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Was ist ein Projekt?

Der Begriff ,,Projekt” Iasst sich aus unterschiedlichen Blickwinkeln definieren.

®)

m Ein zeitlich begrenzter Prozess, m Eine zeitlich begrenzte
um... Management-Umgebung,

m ein einmaliges und vorher die mit dem Ziel gebildet

definiertes Produkt herzustellen wurde, ...
oder ... m ein oder mehrere Business-
., :
m zu einem vereinbarten Zeitpunkt Q Projekt Q Produkte...
Ergebnisse zu erzielen ... Anlass Zielzustand — w f(jr einen spezifischen Business

Case zu liefern.

m unter Anwendung vorher
bestimmter Hilfsmittel.
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Kennzeichen von Projekten

befristete Ressourcen

Zeitlich befristet

Umfangreiche, komplexe Aufgaben, keine Routineaufga  be

Meist interdisziplinarer Charakter
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Was ist Projektmanagement?

Projektmanagement ist eine Arbeits-, Organisations- und Fuhrungsform zur effektiven
Abwicklung von Projekten in einer bzw. flr eine Organisation.

— Auftrag Projekt — Ergebnis

m klar m Anforderungen
: erfullt
= gewollt — Summe der fachlichen, _
methodischen und = akzeptiert

Anlass AUEREE IR ElRIlesls)  Zielzustand

Organisation
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Allgemeines Prozessgruppenmodell des Projektmanagem

ents

Definition

= Projektanalyse:
Probleme und
Potentiale

= Klarung der Ziele
(Inhalte, Kosten,
Ausmald und Zeit)

Definition der Ziele
Zusammenstellung
und Organisation des
Projekt-Teams
Erstellung von

» Aufgabenplénen

 Ablaufplanen

* Terminpléanen

» Kapazitatsplanen

» Kostenplanen

¢ Qualitatsplanen
Festlegung des
Risikomanagements
Definition von
Meilensteinen

Durchfihrung des
Projekts

Berichten an die
Auftraggeber und
innerhalb des
Projektteams
Controlling des
Projektfortschritts und
Reaktion auf
projektstérende
Ereignisse in der
Zukunft
Abweichungen fuhren
zu
Planungsanderungen/
Korrekturmalinahmen

* Dokumentation,
Prasentation und
Ubergabe der
Ergebnisse

* Projekt-Review
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Kernaufgaben des Projektmanagements

Im Projektmanagement erfordert das Bearbeiten der Kernaufgaben besondere Aufmerk-
samkeit.

Anfor-
Kern- derung @ 0 @ G
aufgabe Qualitat Termine Ressourcen Kosten
planen
dokumentieren

Entscheidungen
vorbereiten

steuern
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Neun Wissensfelder des Projektmanagements

HORVATH K PARTNERS

8  Bausteine des Projektmanagements MANAGEMENT CONSULTANTS



Agenda

Theoretischer Tell

(8 Projektdefinition
72 Formen der Projektorganisation

=B Spielregeln und Zusammenarbeit in Projekten

H

Rollen und Verantwortlichkeiten in Projekten

G

Planung und Steuerung von Projekten

B Schwierige Fihrungssituationen in Projekten

Praktischer Teil

¢ Fallbeispiele und Gruppenibungen zu typischen Fihru ngssituationen in Projekten

HORVATH K¥ PARTNERS

9  Bausteine des Projektmanagements MANAGEMENT CONSULTANTS



Projektorganisation: Formen

Die Wahl der Projektorganisation wirkt sich auf die Projektleiterrolle aus.

Reine Projekt-
organisation

Stabs-Projekt-

Matrix-Projekt-
organisation

organisation

Lenuné
[
L v | [ E 1 P |

S e
LAL L]

PL

Der Projektleiter versucht ohne
Befugnisse, die Projektab-
wicklung zu koordinieren.

@ Aufwandsarm
Kein Eingriff in die Linie
@ Nur Informationsaustausch
Keine Akzeptanz fiur PL

Der Projektleiter erhalt definierte
Rechte gegentber der Linie und
die temporare Mitarbeit aus der
Linie.
@ Know-how in Linie

Flexibler Ressourceneinsatz

@ Konflikttrachtig

Organisatorischer Aufwand

Der Projektleiter erhalt alle
Ressourcen in seine
disziplinarische Verantwortung.

@ Straffe Projektabwicklung
Klare Verantwortung

@ Auslastung Ressourcen
Aufbau/Abbau-Aufwand
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Aufbau von Projektorganisationen

Der Einflussbereich des Projekts und das bendtigte Knowhow bestimmen die Zusammen-
setzung der Projektinstanzen.

%W @ Steuerkreis, Lenkungsausschuss
(&

/0—:3’&??’?7— Projektleiter
% \* = . Projektteam

Organisation o

m Wer sind die betroffenen Bereiche (direkt / indirekt)?
m Wer muss in das Entscheidungsgremium (Interessenvertretung)?

m Wer hat die methodische und soziale Kompetenz sowie die Akzeptanz, die
Projektleitung zu tbernehmen?

m Welche fachlichen Kompetenzen missen im Projektteam vorhanden sein?
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Uberblick Projektbeteiligte
Spielregeln und Zusammenarbeit in Projekten

Antragsteller Bewilligungs- Externe
gremium Lieferanten
Sponsor Lenkungsteam Beratungsgremium

7,

Geschaftsleitung/

Auftraggeber ’7 Projektservicestelle
Beteiligte
Mitarbeiter Betroffene /
Nutzer
Fachbereichs- : : Mitarbeiter-
: Projektleiter
leitung vertretung
Benutzervertreter Projektteam Konsortialpartner
Fachbereichs- Projektmitarbeiter Fachbeauftragte
koordinator
HORVATH K PARTNERS
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Allgemeine Managementfahigkeiten
Spielregeln und Zusammenarbeit in Projekten

Zu den wesentlichen Managementfahigkeiten zahlen neben dem Fachwissen insbesondere:

= Fuhrung = Verhandeln
® Richtung vorgeben e Ziele beziglich Inhalt, Termine und
e Motivation Kosten

e Anderungen

= Kommunikation e Rahmenbedingungen

e schriftlich - mundlich e Aufgabenverteilung

e zuhdren — sprechen e Einsatzmittel

e intern — extern 3}
m Probleml6sung

e formell — informell : : L
m Einflussnahme auf die Organisation

e vertikal - horizontal o Marketing

e ,.Dinge geschehen machen*
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Prozess ,Teamentwicklung®
Spielregeln und Zusammenarbeit in Projekten

Eingangswerte Werkzeuge und Verfahren Ausgangswerte
1.  Projektpersonal 1.  Teambildungsaktivitaten 1. Verbesserung der
Projektplan 2. Allgemeine Qualifikation und Leistung
Managementfahigkeiten 2. Eingangswerte zur

Personalmanagementplan

3. Belohnungs- und Leistungsbeurteilung

Fortschrittsberichte
Anerkennungssystem

a & W D

Externes Feedback . .
4. Raumliche

Zusammenfuhrung

5. Schulung

HORVATH K¥ PARTNERS
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Uberblick , Teamentwicklung*
Spielregeln und Zusammenarbeit in Projekten

m Die Teamentwicklung umfasst die FOrderung der Fahigkeiten einzelner Beteiligter, ihren
Beitrag zum Projekt zu leisten als auch die Férderung des Teams, um solches zu agieren.

m Die individuelle Entwicklung der Managementfahigkeiten und der fachlichen Qualifikation ist
notwendige Grundlage fir die Teamentwicklung.

m In einem Projekt kann die Teamentwicklung oft schwierig sein, insbesondere wenn
Projektmitglieder parallel Aufgaben in der Linie zu erfillen haben. Der wirkungsvolle
Umgang mit dieser doppelten Rechenschaftspflicht stellt oft einen entscheidenden
Erfolgsfaktor fur das Projekt dar und liegt in der Regel in der Verantwortung der
Projektleitung.

m Die Teamentwicklung findet wahrend des gesamten Projektes statt. Je nach Komplexitat
des Projektes erfolgt bereits eine Beteiligung der Teammitglieder in der Planung des
Projektes.

HORVATH K¥ PARTNERS

16 Bausteine des Projektmanagements MANAGEMENT CONSULTANTS



Prozess ,Teamentwicklung®

Spielregeln und Zusammenarbeit in Projekten

Forming

Storming

Performing

Norming

17 Bausteine des Projektmanagements
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Uberblick , Teamentwicklung*
Spielregeln und Zusammenarbeit in Projekten

m Wenn das Team zusammengestellt wird (Forming) sind Aufgaben zu vergeben und Rollen
zu definieren die Projektleitung kann hier im Rahmen einer Kick-Off-Veranstaltung
informieren und zusammen mit dem Auftraggeber die Ziel erlautern.

m Fir alle verbindlichen ,Spielregeln®, wie z.B. ,Kein treffen ohne Agenda“ oder
,Protokollfiihrung geht die Reihe nach im Team um* helfen bei der Teamentwicklung.

m Nach einer gewissen Zeit kann es zu Konflikten kommen (Storming).
m Hier helfen Grundregeln flr das Erkennen von und den Umgang mit Konflikten (Norming)

HORVATH K¥ PARTNERS
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Entwicklungsphasen in Teams
Spielregeln und Zusammenarbeit in Projekten

Entwicklungs- Charakteristika / Steuerungsmafnahmen
phase Herausforderungen an die Projektleitung

Orientierungs- Was sind die wichtigen Themen? Informationen geben, Ziele verdeutlichen
phase Wer sind die anderen? Erwartungen / Erfahrungen abfragen /
(Forming) Inwieweit will ich eigentlich mitmachen? austauschen

Unterschiedliche Erfahrungen, Vorstellungen, Interessen, erste Festlegung| Vielfalt zulassen, Strukturen anbieten

von Prioritdten und Vorgehensweisen Spielregeln erarbeiten, Kontextmanagement
Machtkampfphase Wer hat was zu sagen? Mdoglichkeiten fur Konfliktldsung anbieten
(Storming) Selbstdarstellungen Konfliktmanagement

Macht- und Interessenskonflikte
.Kampf‘ um Rollen und Status
Gefahr der Cliguenbildung

Orientierungs- Wer macht was? Funktionsbeschreibung
phase Machtpositionen, Rollen und Status werden geklart Klarung von Aufgaben / Kompetenzen / Verantwortungen
(Storming) Normen, Standards, Spielregeln entwickeln sich Rollenanalyse

Ziele, Aufgaben, Aufgabenverteilungen werden geregelt Einwirken auf Normen und Standard

kritisches Hinterfragen von sich entwickelnden Normen
und Standards

Leistungsphase ~WVir-Gefuhl“? -> Identitdt mit dem Team Moderation, Coaching
(Performing) Engagement, Leistung Katalysator, antizyklische Fihrung
Zufriedenheit durch Vorwartskommen, evtl. Euphorie ~Prozess-Sitzungen*
evtl. Leistungsabfall nach gewisser Zeit oder Leistungsstagnation Herbeifuhren von Verénderungen
Kontextmanagement
Auflésungsphase Energieverlust Uberwachung und Kontrolle der noch zu erledigenden
(Adjorning) Distanzierung vom Projekt oder Nicht-loslassen Wollen Arbeiten
Sentimentalitaten Kontextmanagement

Reflexion der Projekterfahrung
.Trauerarbeit* / symbolischer Abschied

HORVATH K¥ PARTNERS
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Teammotivation

Spielregeln und Zusammenarbeit in Projekten

m Gemeinsame positive Erlebnisse aul3erhalb der Projektarbeit kbnnen ebenfalls zur Verbesserung der
zwischenmenschlichen Beziehungen beitragen. Diese Mal3hahmen kdnnen je nach Situation
professionelle Unterstlitzung durch Moderatoren oder Teamcoaches erfordern Ziel muss es sein, die
Effizienz und die Leistungsfahigkeit des Teams zu steigern (Performing).

m In diesem Umfeld werden an das Projektmanagement eine Vielzahl von Fahigkeiten gestellt.
Insbesondere die Kenntnis, was die einzelnen Teammitglieder zur Mitarbeit motiviert, kann ftr den
Projekterfolg entscheidend sein. Oft sind es anspruchsvolle Aufgaben und Anerkennung der Leistung,

die Mitarbeiter im Projekt motivieren.

m Eine ganz besondere Herausforderung ist die Arbeit in raumlich verteilten Strukturen und Teams. Die
Teammitglieder kennen sich untereinander oft nur von Emails, Telefonaten oder Videokonferenzen, die
raumliche Zusammenfuhrung kann in Phasen des Projektes die Teamleistung wesentlich verbessern,
insbesondere wenn es um ,kurze Wege“ und schnelle Absprachen genht.

m Letztendlich darf ein wichtiger Schritt bei der Teamfiihrung nicht vergessen werden: Die Auflésung des
Teams oder wenn ein Mitglied aus dem Team ausscheidet, weil sein Fachwissen z.B. nicht mehr
erforderlich ist. In dieser Situation fordert die Anerkennung der Leistung die Bereitschaft, spater erneut
in dem Projektteam mitzuwirken.

HORVATH K¥ PARTNERS
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Teammotivation

Spielregeln und Zusammenarbeit in Projekten

Anerkennung

Soziale Bedirfnisse

Sicherheit

Physiologische Grundbedirfnisse

Bedirfnispyramide nach Maslow

HORVATH K¥ PARTNERS
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Teamflhrung
Spielregeln und Zusammenarbeit in Projekten

m Die Teamflhrung ist stark abhangig von der Erfahrung und Motivation der Mitarbeiter sowie der

jeweiligen Situation im Projekt. Die vier Hauptrichtungen des Fuhrungsverhaltens sind:

e Direktives Verhalten (S1) ist immer dort angebracht, wo Mitarbeitern noch Routine und Erfahrung

fehlen oder neu im Projekt sind und die Werte und Normen sowie Standards des Projekts noch nicht
kennen. Direktives Verhalten wird dann bendtigt, wenn Fahigkeiten und Fertigkeiten aufzubauen
sind, die noch nicht oder nur schawch ausgepragt sind. Fuhrungskrafte geben dann konkrete
Anweisungen und leisten Hilfestellungen”, um die Fahigkeiten zu eigenverantwortlichem Handeln
aufzubauen. Direktives Verhalten ist nicht gleichzusetzen mit autoritdrem Verhalten, da bei letzterem
die Wertschéatzung des Mitarbeiters eher gering ausgepragt ist.

Unterstiitzendes Verhalten (S2) ist tberall dort sinnvoll, wo Mitarbeiter grundsatzlich tber die
Fahigkeiten zum eigenverantwortlichen Handeln verfligen, aber z.B. aufgrund von fehlendem Wissen
aus Erfahrung oder aufgrund eines Misserfolges die Lenkung durch eine Fuhrungskraft brauchen.
Unterstlitzendes Verhalten baut stark auf Ermutigung und Anerkennung. Beim unterstiitzenden
Verhalten gibt die FUhrungskraft immer noch klare Anweisungen und tberprift den Leistungsfort-
schritt. Entscheidungen werden aber erklart, gemeinsame Handlungsalternativen erarbeitet und
Fortschritte des Mitarbeiters unterstiitzt und herausgegeben.

22
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Teamflhrung
Spielregeln und Zusammenarbeit in Projekten

m Die vier Hauptgruppen des Fuhrungsverhaltens:

e Forderndes Verhalten (S3) lebt davon, dass der Mitarbeiter verantwortlich in die
Entscheidungsfindung mit einbezogen wird und bereits Uber ein hohes Mald an
Selbstandigkeit verfligt. Das fordernde Verhalten lebt von der ,Zwei-Wege-
Kommunikation®, bei der die Fuhrungskraft den Mitarbeiter aktiv in die Ideenfindung mit
einbezieht, um ihn noch starker zu aktivieren.

e Delegierendes Verhalten (S4) ist bei Mitarbeitern gefragt, die mit Zielen gefuihrt werden
und so ein hohes Mal3 an Selbstandigkeit besitzen, dass sie wissen, was und wie sie
eigenverantwortlich tun sollen. Bei diesen Mitarbeitern kann aufgrund ihrer hohen
Leistungsmotivation und Kompetenz vorausgesetzt werden, dass sie sich im Rahmen
ihrer Ziele eigenverantwortlich einsetzen.

HORVATH K¥ PARTNERS
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Teamfuhrung: Einfluss der Unternehmensorganisation
Spielregeln und Zusammenarbeit in Projekten

Projekt

Organisationsstruktur

Charakteristiken Linien- Schwache Balanced Starke Matrix Projekt-
Struktur Matrix Matrix Organisation
Projektmanager Wenige oder | Begrenzt Niedrig bis Mittel bis hoch Hoch bis total
Vollmachten keine mittel
Prozentsatz der Keine, so gut{0 — 25 % 15 -60 % 510 -95% 85 -100 %
Mitarbeiter, die wie keine
Vollzeit in
Projekten arbeiten
Rolle des Teil-Zeit Teil-Zeit Voll-Zeit Voll-Zeit Voll-Zeit
Projektmanagers
Ubliche Titel fur Projekt- Projekt- Projekt Projekt- Projekt-
Projektmanager Koordinator /| Koordinator/ |Manager / Manager / Manager /
Projektleiter | Projektleiter Projekt Officer | Programm Programm
Manager Manager
Projektmanagement Teil-Zeit Teil-Zeit Voll-Zeit Voll-Zeit Voll-Zeit
Administrationsstab
HORVATH K% PARTNERS
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Flhrungsstil ,Visionar*
Spielregeln und Zusammenarbeit in Projekten

Wenn Du ein Schiff bauen willst, dann
trommle nicht Manner zusammen, um Holz
zu beschaffen, Aufgaben zu vergeben und
die Arbeit zu verteilen, sondern lehre sie die
Sehnsucht nach dem weiten endlosen Meer

Antoine de Saint Exupéry

HORVATH K¥ PARTNERS
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Dem Team Orientierung geben

Spielregeln und Zusammenarbeit in Projekten

m Klare, gemeinsame Ziele

m Respektvoller Umgang miteinander und Achtung vor den Kollegen

m Absprachen einhalten
m Aktive Beteiligung

m LOosungs- und ergebnisorientiert

Mission / Ziele

Werte und Einstellungen

Fahigkeiten

Verhalten

Teamebenen

Warum gibt es uns?
Woran glauben wir?
Was konnen wir?

Was tun wir?

26 Bausteine des Projektmanagements
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Eisb_ergmodell o _
Spielregeln und Zusammenarbeit in Projekten

Aufgabenverteilung
Termindruck

Arbeitsmittel
Vorgaben Wissen
Zielerwartung  Erfolg
Vernunft Leistung
Instanzen Sachlogische Ebene
Logik
Arger Normen Psychosoziale Ebene

Sympathie Akzeptanz Unzufriedenheit
Lust Freude Ungeduld

Vertrauen Angste

Werte Gelassenheit Neugier
Anerkennung Misstrauen
Mut Status

Sicherheit Tabus

HORVATH K¥ PARTNERS

27 Bausteine des Projektmanagements MANAGEMENT CONSULTANTS



Agenda

Theoretischer Tell

N |

{8 Projektdefinition

Formen der Projekorganisation

=B Spielregeln und Zusammenarbeit in Projekten
CB Rollen und Verantwortlichkeiten in Projekten

L Planung und Steuerung von Projekten

B Schwierige Fuhrungssituationen in Projekten

Praktischer Teil

(4 Fallbeispiele und Gruppenibungen zu typischen Fiuhru ngssituationen in Projekten

HORVATH K¥ PARTNERS

28 Bausteine des Projektmanagements MANAGEMENT CONSULTANTS



Rollen im Projekt

Das Klaren der Zustandigkeiten der Projektbeteiligten fordert eine reibungsarme Zusammen-

arbeit im Projekt.

Klare Zustandigkeiten
m beugen Konflikten vor
- im Projekt
- Projekt / Linie
m sparen Zeit und Kosten

m lassen sich am besten
gemeinsam erarbeiten

AKV-Matrix

Aufgaben

A K

Kompetenzen

Verant-
wortungen

Entscheider,
Auftraggeber <>

Projekt-
leiter O

Projekt- D
team e

Fach-
bereiche A

29 Bausteine des Projektmanagements
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Rollen und Verantwortungen (Beispiel)

Aus den Verantwortungen der Rollen lassen sich Aufgaben und Kompetenzen ableiten.

Entscheider
Auftrag-
geber

...fur das Schaffen und Andern von Rahmenbedingungen fur das Projekt
...far die Machbarkeit des Projekts
fur das Bereitstellen von Ressourcen

...fur die Arbeitsfahigkeit des Projektteams
Projekt- ...far die Qualitat der Projektergebnisse (Konsistenz und Vollstandigkeit)

leiter fur das Qualifizieren des MA-Bedarfs
fur das Managen des Projekts gemaf Vertrag

Projekt- A ...fur das Erbringen der Mitwirkungsleistungen
team s ...fur Vollstandigkeit und Richtigkeit der Anforderungen

Fach- m ...fur die Richtigkeit und Aktualitat der Projektergebnisse
bereiche

HORVATH K¥ PARTNERS
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FUhrungsverhalten in Projekten

,7Auch eine gute Mannschaft braucht des Kapitans Signale.”

m Der Projektleiter muss das Projekt zusammen mit sei

Der Projektleiter tragt die Verantwortung ftr
die Abwicklung des ihm Ubertragenen

Projekts

zum Ziel fihren

m Projektmanagement bedarf einer stark aufgabenorient

stark personenbezogenen Flhrung

m Bendtigte Fahigkeiten eines Projektleiters:

Kenntnisse Uber Projektmanagement
allgem. Managementwissen
produktspezifisches Wissen

Ausdauer und Belastbarkeit

soziale und kommunikative Fahigkeiten

nem Projektteam

lerte, jedoch auch

31 Bausteine des Projektmanagements
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Verhaltensgitter von Blake/Mouton (1/2)

91 1/9 9/9 Formen des Fuhrungsverhaltens:

B
-

1/1: Passives Fuhrungsverhalten => Keine
Forderung der Produktivitat oder der

Concern Motivation der Mitarbeiter

5/5

{o]
people

5/5: Starke Kompromissbereitschaft

9/9: Hochstmald an Produktivitat mit
gleichzeitiger Mitarbeiterzufriedenheit

Personenorientierung

1/1 9/1 9/1: Das Streben nach
Leistungsmaximierung steht im
Vordergrund, menschliche Interessen
Aufgabenorientierung werden nicht bertcksichtigt

—_—

—
v
w0

1/9: Leistungs- und Produktivitatsziele
Concern werden stark vernachlassigt,
zwischenmenschliche Beziehungen
finden grol3e Beachtung

for
production

HORVATH K¥ PARTNERS
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Verhaltensgitter von Blake/Mouton (2/2)

m Jede Prozessgruppe unterscheidet sich durch die Aufgaben, die beteiligten Mitarbeiter und die
Umgebungsbedingungen.

m Daher sollte sich der FUhrungsstil im Projektmanagement idealerweise nach der jeweiligen
Prozessgruppe unterscheiden und ausrichten.

Prozessgruppen:

Definition

o

y : : : 1/9
Der Fuhrungsstil der Projektleiter sollte

in allen Phasen zwischen 5,5 und 9,9 liegen.

-
>

Personenorientierung

—

11 9/1
1 * 9
Aufgabenorientierung

HORVATH K¥ PARTNERS
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Partizipation

Ein partizipativer FUhrungsstil im Projekt fordert den Informationsaustausch und damit den
Projekterfolg. Beteiligung der Teammitglieder an Entscheidungen flhrt aufgrund deren hoher

Fachkompetenz zu besserer Qualitat.

Empfehlung: Teammitglieder einbeziehen soweit dies sinnvoll und maoglich ist.

Partizipative Flhrung bedeutet aber nicht, als Projektleiter/in keine Entscheidungen mehr zu
treffen!

HORVATH K¥ PARTNERS
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Agenda

Theoretischer Tell

(8 Projektdefinition
»28 Formen der Projekorganisation

= 2 Spielregeln und Zusammenarbeit in Projekten

H

Rollen und Verantwortlichkeiten in Projekten

G

Planung und Steuerung von Projekten

B Schwierige Fihrungssituationen in Projekten

Praktischer Teil

¢ Fallbeispiele und Gruppenibungen zu typischen Fihru ngssituationen in Projekten

HORVATH K¥ PARTNERS
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Notwendigkeit der Planung von Projekten

1 Genaue Definition des Projektziels

Erarbeitung analytischer
Planungsunterlagen

= Ablauflogik
m Planungsalternativen
m Opt. Einsatz von Ressourcen

Planungsflexibilitat

m Standige Revidierung d. Ablauflogik
entsprechend dem neuesten Stand

= Einbeziehung von Zieldnderungen
und deren Auswirkungen auf das
Projekt

HORVATH K¥ PARTNERS
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Wohlformulierte Projektziele

Gut formulierte Projektziele beschreiben erstrebenswerte Zielzustande.

akzeptiert.

Konkrete und messbare Projektziele sind formuliert und von den Beteiligten

N

die Losung/den Lésungsweg nicht festlegen

werden.

W) O 4. Die Zielzustande konkretisieren nach:
Schritte a. der fachlichen Anforderung

b. der Messbarkeit

der zeitlichen Dimension
d. der Akzeptanz

Erstrebenswerte Ziele als Zielzustande beschreiben und abstimmen

Dafiir sorgen, dass die Ziele I6sungsneutral beschrieben sind, d.h.

3. Die Ziele sollten aul3erdem frei von Redundanzen und Widerspriichen beschrieben

Was genau soll erreicht werden?

Wie soll die Zielerreichung tber-
pruft werden?

Wann soll welches Ziel erreicht sein?

Welcher Grad der Zufriedenheit soll
bei wem mit der fachlichen Zieler-
reichung erzielt sein?
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Wohlformulierte Projektziele ALTERNA TIV

Gut formulierte Projektziele beschreiben erstrebenswerte Zielzustande.

Konkrete und messbare Projektziele sind formuliert und von den Beteiligten
akzeptiert.

1. Erstrebenswerte Ziele als Zielzustande beschreiben und abstimmen

2. Daflr sorgen, dass die Ziele l6sungsneutral beschrieben sind, d.h.
die Losung/den Losungsweg nicht festlegen

3. Die Ziele sollten auf3erdem frei von Redundanzen und Widerspriichen

» D > beschrieben werden.
Schritte 4.  Uberprifen Sie, ob Ihre Ziele ,SMART* sind:

S trategievertraglich = passend zur Unternehmensstrategie
M essbar = was sind die Kriterien flr die Zielerreichung
A ktuell = missen zur aktuellen Situation und zum Wissensstand passen

R ealissierbar = missen mit dem Projekt beeinflusst werden kénnen

T erminierbar = sind im zeitlich uberschaubaren Rahmen

HORVATH K¥ PARTNERS
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Projektauftrag: Philosophie

Gut beschriebene Projektauftrdge geben Antwort auf drei Schlisselfragen.

Aufgabenstellung Was ist zu tun? Leistungsumfang Aktivitat

Was soll

erreicht werden? Projektziele Zustand

Zielsetzung

Liefergegenstande,
Lieferumfang, Termin Objekt
(Meilenstein)

Was soll
ausgeliefert werden?

Ergebnisse

HORVATH K¥ PARTNERS
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Projektauftrag unklar?

Das wiederholte Klaren des Projektauftrages gehort zu den wesentlichen Projektleiter-

Pflichten.

—~ O

Mdoglichkeiten bei unklaren Projektauftragen:

klarende Fragen stellen, auch unbequeme
klaren: Wie ist die Zielerreichung zu messen?
Unterstlitzung organisieren

mich fragen:

- Kann ich mit den Zielen konkret arbeiten?
- Weil3 ich genau, was ich wann zu liefern habe?

Bei anhaltender Unklarheit:

- Formulierungen vorschlagen
- ggfs. Annahmen treffen
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Beispiel diversere Planungsinstrumente

Projektstrukturplan (PSP)

= =

m Gliederungsstruktur

m PSP-Inhaltsbeschreibung
m Technische Charakteristik

m Arbeitspaket-
beschreibungen

Termin- und
Ablaufplanung

=

m Meilensteinplane

m Balkonplankonzepte
m Netzplane

Personaleinsatz- und
Kostenplanung

=

m Personaleinsatzplane

m Kostenpléane
m Mittelabflussplane
m Finanzierungspléane

m Planung der Beschaffung
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Die Projektplanung setzt sich aus mehreren Elemente n
zusammen

a Es ist bekannt, welche Arbeitspakete e Der Ablauf des Projektes
Im Projekt abgearbeitet werden mussen ist vorausgeplant

'E':'T':'b": 823

Projektstrukturplan Ablaufplan
Jedes Arbeitspaket ist klar Die Termine der Arbeitspakete sind
beschrieben realistisch errechnet und die Risiken sind
bekannt
Projekt: [ AP-NI.:
Ergebnis: -
Voraussetzungen: AP1
Aktivitaten: AP2
AP3

Verantwortlicher: AP4
Aufw.: MA: Termine: v

Arbeitsplan Terminplan

HORVATH K¥ PARTNERS
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Projektstrukturplan

Ubersicht

Durch die Gliederung der Gesamtaufgabe in plan- und kontrollierbare Teilaufgaben tragt der
Projektstrukturplan zur Komplexitatsreduktion bei.

1. Ebene Projekt /

Gesamtprojekt Aufgabe

I |

2. Ebene

Teilprojekt |

| | | |

3. Ebene HAP1 HAP2 HAP3 HAP4 AP1

Hauptarbeitspaket (HAP) :

(synchrone Module) AP2
4. Ebene —

Arbeitspakete (AP)

(synchrone Module) — AP4

Quelle: Patzak/Rattay: Projekt Management; 3. Aufl., 1998, S. 280
HORVATH K% PARTNERS
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Projektstrukturplan

Zweck & Nutzen

m Darstellung des Projektgegenstandes in seiner Gesamtheit

m Aufdeckung von Unklarheiten in der Zieldefinition

m Bestimmung aller operationalisierter und damit kontrollierbarer Arbeitseinheiten
m Ordnen aller Arbeitspakete nach Zusammengehaorigkeit

m Schaffung von Transparenz im Projekt

m Forderung einer gemeinsamen Sichtweise des Projektinhaltes

m Forderung eines durchgangigen Ordnungsprinzips

m Verstandigungsgrundlage im spateren Anderungsmanagement

m Basis zur Vergabe von Arbeitspaketen

m Basis fur das Risikomanagement

m Eindeutige Zuweisung der Zustandigkeiten und Verantwortlichkeiten

HORVATH K¥ PARTNERS
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Projektstrukturplan

Prozessschritte

Phasen
Teilprojekte

Zerlegung des Gesamtprojekts

Festlegung der Gliederungsstruktur
- Strukturierungsprinzipien
- Detaillierungsgrad / Infos pro Strukturelement

Bildung der Strukturelemente
- Deduktiv d. strukturierte Detaillierung
- Induktiv mittels Moderationstechnik

Aufbau einer systematischen Struktur

Quelle: GPM Kap. 3.1; Seite 511

- Anwendung d. Strukturierungsregeln/Codierung
- Beschreibung der Arbeitspakete

Uberprifung der Struktur

- Qualitatssicherung

- Uberpriifung durch (externe) Experten

- Dokumentation
- Vorlaufige Freigabe

Vorlaufige Verabschiedung

Optimierung
- Optimierungsbedarf nach vollstandiger
Planungsrunde

Endgultige Verabschiedung
- Dokumentation/Verabschiedung
- Freigabe
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Projektstrukturplan

Tipps

m Der Projektstrukturplan stellt die Operationalisierung des Projektziels dar und sollte daher bei der
Phasen- und Teilprojektstrukturierung permanent auf die Kongruenz zum Projektziel tberpruft
werden.

m  Mit dem Projektstrukturplan wird die spatere Arbeitsorganisation festgelegt, daher sollte bei der
Detaillierung auch auf die Konformitat der Arbeitspakete innerhalb der Gliederungsstruktur
geachtet werden.

m Die Grundstruktur des Projektstrukturplans sollte zu Beginn eines Projektes definitiv festgelegt
werden. Anpassungen in der Projektstruktur sollten nur erfolgen, wenn die Projektzielsetzung
modifiziert wird.

HORVATH K¥ PARTNERS
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Arbeitsplan

Ubersicht

Aus dem Projektstrukturplan werden die einzelnen Arbeitsplane je Teilprojekt abgeleitet.

0 Projekt /
Aufgabe
|
3
=1 S
= [ | | ] o
% HAP1 HAP2 HAP3 HAP4 =
= b
; g
rbeitspake
i <
CD
§
| -
ol
gy
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Arbeitspaketbeschreibung
Zweck & Nutzen

m In der DIN 69901 wird das Arbeitspaket als das "kleinste, nicht weiter zergliederte Element im
Projektstrukturplan™ definiert, "das auf einer beliebigen Projektstrukturebene liegen kann".

m In der DIN 69901 wird das Arbeitspaket als das "kleinste, nicht weiter zergliederte Element im
Projektstrukturplan® definiert, "das auf einer beliebigen Projektstrukturebene liegen kann".

m Der Arbeitsplan (Arbeitspaket-Beschreibung) dient als Grundlage fiir die Planung, Vorgabe,
Kontrolle, Abnahme und Freigabe von Ergebnissen in einem Projekt.

m Er bestimmt die auszufihrenden Téatigkeiten und die zu spezifischen Zeitpunkten zu erzielenden
Ergebnisse flr ein Arbeitspaket.

HORVATH K¥ PARTNERS

48 Bausteine des Projektmanagements MANAGEMENT CONSULTANTS



Arbeitspaketbeschreibung

Vorgehensweise
Blatt...von ..
m FUr eine eindeutige und detaillierte Beschreibung sind Arbeitspaket-Tita| PSP-Nr.
folgende Angaben in der Arbeitspaketbeschreibung e Ty e
. Ziele- f Leistungsbeschreibung Warantwortlich
anzugeben: iitragacber
- Projektname E.T'F -------
- Bezeichnung / Nummer des Arbeitspakets Ergebnissa/Ergebniserwartung
- Verantwortliche Stelle / Person
- Ziele oder Leistungsumfang Fp—T
- Aufgaben und Termine
- Ergebnisse Aktivitaten f Termine
- Bendtigte Einsatzmittel
- Schnittstellen
- KOSten / LeiStU”g Vaoraussetzungen {Einsatzmittel, Dokumeants atc.)
- Ausgaben / Einnahmen
Aufwand Anlagen Sonstiges
HEIZ'I'I LIZ"iE-ll.II'llZ_I
Beispiel Formular aus: GPM S.
HORVATH £ PARTNERS
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Arbeitspaketbeschreibungen

Tipps

m Die Summe der Arbeitspakete aus allen Teilprojekten missen das Projektziel zu 100% abdecken.
Bei der Erstellung des ersten Projektstrukturplans sollte sich eine exakte Ubereinstimmung mit
dem Projektziel aufzeigen lassen.

m Je detaillierter die Arbeitspakete beschrieben sind und je besser die Abgrenzung zwischen
einzelnen Paketen vollzogen ist, desto weniger Change Requests / Anderungsantrage sind im
Projektverlauf zu erwarten.

m Eine realistische Budget- und Ressourcenplanung reduziert das Risiko spaterer Termin-
verschiebungen und Budgetlberschreitungen.

HORVATH K¥ PARTNERS
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Ablaufplan

Ubersicht

o :

Aufgabe S
% | | | O
5 £
2 | O
'S 1 1 1 1 n
> | HapL | | HaP2 | | HAPS | | HAP4 | AP1 Q
5 o
S| E
— Arbeitspaket AP3 o
S _ 3
g z

P P o)

2T ::

9 v A 4 4
c e
g — e T
Q. ] ) -
5 @S Arbeitspaket 2
)
é:: =:|_- | @enrnnnnnnnnnnnnnnnnnnns
Arbeitspaket 1 Arbeitspaket 4
Arbeitspaket 3
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Ablaufplan
Zweck & Nutzen

m Auf Basis des Projektstrukturplans werden im Ablaufplan die Reihenfolge und die Schnittstellen
der Arbeitspakete festgeleqgt.

m Nach Erstellung des Ablaufplans kann eindeutig festgelegt werden:
- Welche Abhangigkeiten zwischen den Vorgangen bestehen

- Welche Vorgange parallel, nacheinander oder unabhangig voneinander ablaufen kbnnen
- Welche Zeitabstadnde zwischen den einzelnen Vorgangen notwendig sind

HORVATH K7 PARTNERS
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Ablaufplan
Vorgehensweise

Bei der Erstellung des Ablaufplans stellt die Projektmatrix die Beziehung zwischen Projektstruktur

und Projektphasen her.

Die Projektmatrix stellt fur die Ablaufplanung eine Checkliste dar.

Die Matrixelemente (= Arbeitspakete) werden schrittweise in Vorgange/Teilnetze tberflhrt.

Durch die Verkntpfung der Vorgange/Teilnetze entsteht der Ablaufplan

Projektphase

Konzep-
Teilaufgabe / tion

Verantwortungsbereich

Entwurfs-
planung

Detail-
planung

Realisation
Schritt A

Realisation
Schritt B

Abschluss

Projektmanagement

Abteilung A

Abteilung B

Externer Partner X

Externer Partner Y

Die markierten Matrixelemente
reprasentieren die
Arbeitspakete

1
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Ablaufplan

Tipps

m Bei der Ablaufplanung sollten alle relevanten Verkntpfungen bertcksichtigt werden. Zu wenige
oder zu viele Verknipfungen und Abhangigkeiten wirken sich negativ auf die Terminplanung aus.

m Bei der Festlegung der Ablaufplane sollten bereits bekannte (externe) Faktoren bertcksichtigt
werden (z.B. Ressourcenengpasse in der Ferienzeit, Systemverfugbarkeiten, Jahresabschluss-
arbeiten, ...)
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54  Bausteine des Projektmanagements MANAGEMENT CONSULTANTS



Terminplan

Ubersicht

(@)]
9 Projekt / 9 %
- Aufgabe 1_3
@ [ ] | 5
o E
S (&
2 | 0
~ | 1 I | @
> | HAPL | | HAP2 | | HAP3 | | HAP4 | AP1 Q
o)
12 Arbeitspaket AP? Q2
< ©
] Q Arbeitspaket AP3 %
o +
2l Arbeitspaket AP4 (b
O
<
e |_-| 9 B e B o s OB S  oae e e iE
- [ ............;f:E t %
@© an - s : s
I I TEPTTET TR =
=2 @A rbeitspaket 2 s = -
: ---------...»g b D a— .é
C_U ............;fgg T o e i -
2 — — o
< Arbeitspaket 1 Arbeitspaket 4 B b H‘E =
Arbeitspaket 3 B e e e
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Terminplan

Zweck & Nutzen

= Durch die Uberleitung der Angaben aus dem logisch aufgebauten Ablaufplan in eine zeitliche
Darstellungsform entsteht der (vorlaufige) Terminplan.

m Der Terminplan gibt Gber folgende Gré3en Auskunft:

- Uberfiihrung der Abhangigkeiten zwischen einzelnen Vorgangen aus dem Ablaufplan in klare
terminliche Restriktionen wie friihest- und spatest zulassige Anfangs- und Endtermine fur

einzelne Vorgange
- Abbildung von Pufferzeiten

HORVATH K¥ PARTNERS
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Terminplan

Vorgehensweise

m Fur die Uberfuihrung der einzelnen Vorgange aus dem Ablaufplan in den Terminplan ist es nétig

folgende Grol3en zu bestimmen:

Vorgangsdauer
frihest- bzw. spatest mdglicher Anfangstermin fiir den Vorgang

m |n einer ersten Version entsteht der vorlaufige Terminplan.

m Als nachster Schritt erfolgt eine Optimierung des Ablauf- und Terminplans, da davon auszugehen ist,
dass eine erste Terminplanung nicht den gewtinschten bzw. geforderten Projektendtermin erreicht.

m Der Terminplan kann je nach Anforderungsbedarf in verschiedenen Formen erstellt werden:

Terminliste (vernetzter) Balkenplan Netzplan
Terminliste 0399, | 06.99, \
AArrr:‘:;ifr?pAkm plag1 0199 150109 ] AP —— \
ﬁi‘ﬁi;l A e = AP2 — ——
Arbeitd 14.02.99 AP3 )
[~ AP4 ' ] /
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Kommunikationsmatrix

Formular
BUdget Projektbezek{‘mung |
Controlling, e —
Projektplan i
Auftraggeber: \
\
F}‘equgnz VOn Wem an wen wie
] Plane \
Statusbericht, = X
Abschluss- S
bericht —
Anderungs- X
antrag, Protokolie |\
Projektauftrag, \
AlL \
\
Formulare \
\\
Lenkungs-
ausschuss -, s
Status -,
Teammeetings
DE‘IIm.UI‘EI'SGlrI‘I'[HITIIngED&r DEﬂm.UIEr‘SCIrI‘I‘EHITﬂBgIEimEr
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Kommunikationsmatrix

Zweck & Nutzen

Die Kommunikationsmatrix dient zur Dokumentation des Kommunikations- und Informationsflusses
innerhalb des Projektes.

Wenn die Kommunikationsmatrix genutzt wird, muss diese vor dem Start des Projektes erstellt
werden.

Die Matrix dokumentiert:
- Welche Dokumente an wen, von wem, und auf welchem Weg verteilt werden.

- Wer mit wem, wann konferiert und wer an den Meetings teilnehmen sollte und welche Personen
uber die Meetingergebnisse auf welchem Weg informiert werden.

Die Kommunikationsmatrix muss vor dem Projektbeginn erstellt und mit dem Auftraggeber vor dem
Kick-off besprochen werden. Im Kick-off muss diese fertiggestellt werden.

Die Kommunikationsmatrix muss an alle Projektteilnehmer verteilt werden.

Die Kommunikationsmatrix soll einmal im Monat Uberpruft und wenn nétig aktualisiert werden.
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Terminplanung

Tipps

Bei der Terminplanung sollten die Vorgaben aus den Arbeitspaketen ohne Anderung
ubernommen werden. Werden bei der Terminplanung zeitliche Vorgaben aus den Arbeitspaketen
angepasst, sollte eine intensive Abstimmung mit den Arbeitspaketverantwortlichen erfolgen.

Die Planung sollte eine moglichst reale Einschatzung der tatsachlich zu erwartenden zeitlichen
Abfolge der Arbeitspakete sein. Es sollte weder zu optimistisch noch zu pessimistisch geplant
werden.

Ergeben sich Anderungen an den Arbeitspakten und Aufgaben, so sollten diese mdglichst zeitnah
in der Terminplanung aufgenommen werden. Auswirkungen auf den Gesamtprojektverlauf
kénnen somit erkannt und kommuniziert werden.

Eine realistische Terminplanung bertcksichtigt die verfiigbaren (Personal-) Ressourcen und
deren tatsachliche zeitliche Verflugbarkeit. Urlaubs-, Schulungs- und sonstige Fehlzeiten sollten
mit einkalkuliert werden.
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Kommunikationsmatrix

Tipps

m Es sollte ein E-Mail-Verteiler anhand der Kommunikationsmatrix erstellt werden.

m FUr jedes wichtige Meeting sollte ein Unterverzeichnis angelegt werden, z.B. Steuerkreise oder
wochentliche Teammeetings.

m Es empfiehlt sich, diese Liste an jedes Mitglied des Projekts zu verteilen. Neuen Mitgliedern kann es
als Startmaterial dienen.

HORVATH K¥ PARTNERS
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Einordnung der Bausteine

Offizielle,
verbindliche
Bausteine

Offizielle,
nicht verbindliche
Bausteine

Nicht offizielle Bausteine

m Projektstatusbericht = Abnahmeprotokoll
m Protokoll m Abschlussbericht

m Projektauftrag

= Budgetcontrolling = Kommunikations-
A matrix
m Anderungsantrag

m Aktionsliste

m Manntagenachweis
m Projektstammblatt
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Zweck der Bausteine (1)

Ein effizientes Projektberichtswesen ist die Basis flr eine erfolgreiche Projektsteuerung.

Kommunikations-

: Legt die Regelkommunikation im Projekt fest.
matrix

Dient der Klarung des Projektauftrags mit dem Ziel eines

Projektauftrag gemeinsamen Verstandnisses

Projektstatusbericht Dient der Kommunikation von Stand und Entwicklung des Projekts.

Aktionsliste Dient der Fortschrittsverfolgung auf Aktionsebene im Projekt.

Dient der mitarbeiterbezogenen Planung und Uberwachung von
Aufwanden im Projekt

Budget-Controlling

HORVATH K¥ PARTNERS
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Zweck der Bausteine (2)

Ein effizientes Projektberichtswesen ist die Basis flr eine erfolgreiche Projektsteuerung.

Anderungs- Dient der vertraglichen Festlegung von Anderungen an

anforderung Projektrahmenbedingungen.

Abnahmeprotokoll Bestatigt die Ergebnisse einer Abnahme. LdOst ggfs. Teilzahlungen
aus (Zahlungsplan).

Abschlussbericht > Schliel3t das Projekt offiziell ab. Dient dem Lernen aus dem Projekt.

Protokoll > Dokumentiert die Ergebnisse eines Meetings.

HORVATH K¥ PARTNERS

64 Bausteine des Projektmanagements MANAGEMENT CONSULTANTS



Uberblick

Kern-

aufgaben

Qrganisatio

Projektplanung

Kostenplan

Risikomanagement

und -durchftihrung
AR

Kommunikations-
steuerung

»Projektplan
Fortschritt @

kurzfr. Ziele

Beschliisse
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Projektmanagement-Bausteine
In Projektorganisationen

Uber die Bausteine werden die drei Ebenen der Projektarbeit miteinander verknupft.

: Projekt-
: Projekt-
Baustein : lenkungs-
leitungsebene
ebene
Projektauftrag ® ® [
Budget-Controlling ® ® ®
Projektstatusbericht ® ® [
Anderungsantrag o o [
Abnahmeprotokoll o ® [
Kommunikationsmatrix ® ® O
Protokoll ® ® O
Abschlussbericht ® o
Aktionsliste ® ®

@ aktiv eingebunden
O informativ eingebunden
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Planung

m Die Planung umfasst folgende Komponenten:
- Ziel(e)
- Ergebnisse

_ e : _ : Planung braucht ...
- Projektorganisation (mit Kapazitatsbeschreibung unc

Lenkungsausschuss) = Erfahrung,

- Grobe Zeitplanung (externe Meilensteine) m Zeit und
- Kostenplanung (personifiziert auf Wochenbasis) m Abstimmung mit dem Kunden

- Feine Projektplanung (wochentliche interne
Meilensteine)

- Risikomanagement

- Qualitatsmanagement

Ohne Planung ist keine qualifizierte Ist- Es muss klar sein, gegentiber was verglichen
Berichterstattung moglich wird und wie der Fortschritt ermittelt wird
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Kommunikationssteuerung

Vorbereitung jedes Meetings mit abgestimmter
Agenda, in die folgende Punkte einflie3en...

Ziele, die erreichet werden sollen

m Beschlisse, die getroffen werden missen

m Ergebnisse, die erarbeitet werden sollen

m Die Durchfihrung erfordert eine
zielorientierte Moderation

m Die Erstellung des Ergebnisprotokolls
mit eindeutig terminierten Aktionen und
Verantwortlichkeiten ist zentrale
Aufgabe des Projektleiters
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Uberblick: Nutzung der einzelnen Bausteine

Akquisition, Projekt- : .

Projektauftrag

Projektstrukturplan Arbeitspaketbeschreibung

Terminplan
Projektstatusbericht
Aktionsliste
Kommunikationsmatrix
Anderungsanforderung
Protokolle

Budgetcontrolling

Proj.abschlussbericht

Abnahmeprotokoll
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Kommunikationsmatrix

Beispielprozess

Kunde / L 2
Fachbereich abﬁ/ im}nen

informieren
Lenkungs-
ausschuss / ve\bichleden

entwerfen \ /orS/chIagen \ /Ablage;

Projektleiter *— 0 Regelkommuni-

\ \<ation leben
}bitkim/mé informieren

Projektteam 2 2

4
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Projektauftrag
Formular

Ziele des Projektes, d.h.
was soll mit dem Projekt
erreicht werden, z.B.
Einflhrung eines neuen
Steuerungssystems,
Umstellung der
Rechnungslegung etc.

Praj ek‘tbezeié‘nnung |
\
Wersion: \

Frojektleiter:  \

F'rojek‘tmanager:\

Auftraggeber: |

Wostentrager: \

Auftragsnummer: \

Budgetplanung |\ Honzeption

[Realisieruna [ [Einfihrung

Zielsetzung: \

/

\

/

Inhaltliche Kurzbeschreibung:

Welche Ergebnisse
mussen abgeliefert
werden, um die Ziele des
Projektes zu erreichen,
z.B. Fachkonzept, Kenn-
zahlendefinition,

Inhaltliche
Kurzbeschreibung des
Projekte, d.h. was wird

in dem Projekt
gemacht

fu erarbeiten}\ErgebnissE :

Projekt-Rahmenbedingungen:

lauffahiges IT-System etc.

1. Termine
2. Meilensteine:

3. Budget:

Wesentliche
Rahmenbedingungen
des Projektes

Datm, 0 v rEchrit A ifraggebe

Datnm, W rchrit Antagee kmer
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Projektauftrag
Zweck & Nutzen

m  Dokumentiert das projektrelevante Ziel und die entsprechend erwarteten Ergebnisse, und wird
zwischen Projektfreigabe und Projektstart erstellt. Das Hauptziel ist die Vermeidung
unterschiedlicher Erwartungen.

m  Definiert auf einer Seite die Eckpunkte des Projektes:
Ziele und Ergebnisse
Hauptmeilensteine mit Terminen
Budget

m Das Dokument kann wahrend des Projektes durch die vom Auftraggeber abgezeichneten
Anderungsantrage erganzt werden. (siehe Formular Anderungsantrag).

m  Muss in der Projektablage aufbewahrt werden.
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Projektauftrag

Tipps

m Stellen Sie sicher, dass alle Projektmitarbeiter den Inhalt des Projektauftrags kennen, damit
mdgliche Anderungsantrage fur alle Beteiligten einfach zu erkennen sind.

m Stimmen Sie die Zielsetzung und Erwartung eng mit dem Auftraggeber ab. Nur so kdnnen Sie
sicher gehen, dass die Zielsetzung den Vorstellungen des Unternehmens entspricht.
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Projektauftrag
Beispielprozess

Kunde /
Fachbereich

4

Lenkungs- untekschreiben
ausschuss abstimmen /0\

\ prasehtieren geWgen _
. : Ablage Projektakte
Projektleiter ¢ 'S 'S — ¢ >
entwerfen unterschreibé\
Projektteam informiere 2
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Projektstatusbericht

Formular
Projektbezeichnurg
o Erledigte Termine und
z.B. neu erkannte Aftraggaba Meilensteine seit dem
AUfW&I’ldSblOCke Oder Meilensteine, Termime [seit dem letzten Statusbercht) |etZten BerlCht
Anforderungen - /
L] - |
Mhungen womn Flan [Meilensteime, Termine, &fwand etc):

Ungewissheit mit ewvtl. . Einzuleitende oder
zukunftiger Auswirkung eingeleitete Aktivitaten zur
an dle PrOJektrahmen' Riziken: Gegenmalnahmen: Mlnlmlerung des RISIkOS

bedingungen . =
Geplante AktIVItaten blS Weitere Vorgehensweise:

zum nachsten Bericht

;

Datam, U erschriftF ac b re il Dgtam, UherEchrtt o ekimasager
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Projektstatusbericht

Zweck & Nutzen

Der Projektstatusbericht dokumentiert den Projektfortschritt. Er kombiniert den aktuellen
Projektstand, sowie Informationen aus dem Projektauftrag (Termine, Meilensteine, etc.) und die
Risikobewertung.

Der Projektstatusbericht dokumentiert die projektrelevanten Daten und die geplanten Aktivitaten fir
den Zeitraum zwischen dem letzten und dem nachsten Projektstatusbericht.

Der Projektstatusbericht reprasentiert zusammen mit dem Projektplan das Hauptsteuerungs-
instrument fur das Projekt.

Der Projektstatusbericht kann auf verschiedenen Ebenen des Projekts angelegt (z.B. Teammitglied
zu Teammitglied, Teamleiter zu Projektmanager, interner und externer Statusbericht etc.) werden.

Der Projektstatusbericht kann wdchentlich bis monatlich, abhéangig von der Grél3e und Komplexitat
des Projektes, erstellt werden. Falls ein Statusbericht zu lang oder zu kurz wird, ist das ein Indiz fur
eine falsche Frequenz.

Jeder Projektstatusbericht sollte vom Projektmanager und dem jeweiligen Auftraggeber
unterschrieben werden und im Projektarchiv/ -akte abgelegt werden.

Das Instrument Projektstatusbericht ist zu Beginn des Projektes dem Auftraggeber zu erlautern.
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Projektstatusbericht

Tipps

m Es ist sicher zu stellen, dass die in diesem Bericht definierten Meilensteine mit denen im
Projektauftrag und denen im Projektplan tbereinstimmen.

m Jedem identifizierten Risiko muss eine passende Gegenmalinahme gegentbergestellt werden.

m Der Projektstatusbericht ist méglichst stichpunktartig auszufillen.

m Der Projektstatus sollte mdglichst tibersichtlich auf einer Seite dargestellt werden.
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Projektstatusbericht

Beispielprozess

Kunde / . .

Fachbereich AN :
Inf&mationen at;,sfim?nen, Pro.Jektstatus-
liefer ggfs. unt\ea(- berlqht be-

Lenkungs- ,/schreiben o &rbeiten |

ausschuss / N . :

J/ \ informieten
/ N
- - \ erstellen \ / Ablage

Projektleiter *— \ 4 Projektakte,
Informaﬂo{én \ Projekt steuern
Iief}m/ \ab,{tjmpe{ infoﬁsi{(en

Projektteam 2 4 L 4
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Aktionsliste

Formular

Projekthezeichnunyg

Projektleiter:

Projekimanager:

Aufiraggehber:

Bemerkung/verweis

Gibt einen Uberblick
Uber Aktionen im

Projekt

Code, der den
Arbeitsfortschritt einer
Aktion schliisselt

auf Protokoll
Budgetplanung | Konzeption | Realisierung | | Einfiih rung |
Nr! Projekt Aktion Verantwort- Aufge- | Termin | Status® P
licher nommen /
Hier ist die / arm \
fortlaufende -
Nummer der /l - \
Aktionen Hier ist der _
einzutragen. = Verantwortliche JEE—— Tag, bis wann
- fur die jeweilige cingefiat die Aktion
Aktion getugt, erledigt sein
- einzutragen HER EIS soll
u g Aktion auf-
genommen
- wurde.
[ ]
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Aktionsliste

Zweck & Nutzen

Die Aktionsliste wird bendtigt, um den Projektfortschritt zu beobachten und voran zu treiben.
Aktionen kdnnen aus Besprechungen (siehe Protokoll), Diskussionen mit Auftraggeber, etc.
hervorgehen.

Jeder Aktivitat wird ein Zieldatum, eine verantwortliche Person zur Fertigstellung der Aufgabe, ein
Status (Aktion begonnen, beendet, etc.), sowie eine Referenznummer (fortlaufend unabhangig fir
jede Aktionsliste) zugeteilt.

Verflgbare Statuskategorien sind:
0 = Erledigt, 1 = Neu, 2 = in Bearbeitung, 3 = Verzogert, 4 = Verworfen

Die Aktionsliste wird aktualisiert, wenn der Status sich andert oder neue Aktivitaten entstehen.

Wahrend der Projektstatus den Projektfortschritt in Bezug auf die Meilensteine dokumentiert,
bringt die Aktionsliste Transparenz in Bezug auf einzelne Aufgaben.

Jeder Projektleiter sollte eine Aktionsliste fihren.

Projektmitgliedern wird nahegelegt, ihre eigene Aktionsliste zu fuhren.
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Aktionsliste

Tipps

m Die Aktionsliste dient dem Projektleiter, den Fortschritt auf der Aufgabenebene zu verfolgen und
dem entsprechend das Projekt zu steuern - Die Aktionsliste sollte nicht zu lang werden!

m FUr Projekte, die nicht miteinander verwandt sind, empfiehlt es sich separate Aktionslisten zu
fuhren.

m Esist sehr hilfreich, die Aktionsliste in regularen Status-Meetings zu verwenden.

m Wenn maoglich, sollte mit dem Auftraggeber eine gemeinsame Aktionsliste geftihrt werden, die
vom Projektleiter verwaltet und regelmallig an alle Projektmitglieder verschickt wird.
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Aktionsliste

Beispielprozess
Kunde /
. L g
Fachbereich \ _ A ¢
Informationen infermieren !
Lenk Iiefer\n\ // |
enkungs- . _ , i
ausschuss v Aktions- / !
v liste erstellen/ ¢ !
Protokoll aktualisieren ~  Arbeitsfort- | Aktionsliste
Projektleiter o aUswertery , ¢/ schrittver- o _aktualisieren,
~. folgen :
Informaﬂo{én S J | PLrOJekt
Iief}m/ informieren | SEUET
Projektteam 2 ‘e 4
Status der
Aktionen er-
mitteln
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Anderungsantrag

Formular

. _|| Projekthezeichnun
Beschreibung der {puiskborgeimn |

- H \
Anderung, z.B. PeateTar
neue Ergebnisse, Talomanael.
VerSChObener CHR angefﬂrdert\i\urch:
Endtermln’ Wegfa" Beschreibung der a?wu'nschten Anderung:

eines Liefergegen-
standes etc.

Auswirkungen, z.B.
neue Termine,
Vertragserweiterung,
neue Arbeitspakete
notwendig etc.

Auswirkungen (Termine, Aufwand, Vertragsdanderung):

Erforderliche
MalRnahmen, z.B.
Erhéhung Budget,
E|nSCha|tung neuer Erfurderliche\wasnahmen:

Mitarbeiter, \
Beauftragung etc.

angenommen Bereich angenommen PL angenomimen P

Datum, Unterschrit Craturm, Unterschritt Datum, Unterschiit
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Anderungsantrag

Zweck & Nutzen

m Der Projektumfang andert sich oft wahrend eines Projekts, meistens erweitert sich dieser.

m Der Anderungsantrag ist ein Tool, um benétigte Anderungen zu dokumentieren und spezifische
Auswirkungen auf den Zeitrahmen, Budget, etc. aufzuzeigen und zu klaren.

m Ein akzeptierter Anderungsantrag wird zu einer Erganzung des Projektauftrags.

m Erforderliche Anderungen, Einfliisse auf das Projekt und Schritte, diese Anderungen zu
implementieren, mussen detailliert festgehalten werden.

m Anderungsantrage mussen vom Projektleiter, dem Projektmanager und dem Auftraggeber
unterschrieben werden.

m Unterzeichnete und damit akzeptierte Anderungsantrage mussen archiviert werden.
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Anderungsantrag

Tipps

= Man kann einen Anderungsantrag nur dann gut verstehen, wenn man den Projektauftrag fur das
Projekt gut kennt. Daher ist es notwendig, sicherzustellen, dass die Mitarbeiter mit dem Projekt-
auftrag (d.h. dem originaren Projektumfang und etwaigen Anderungsantragen) vertraut sind.

m Die Mitarbeiter sollten dahingehend sensibilisiert werden, sich vor sogenannten “on-the-fly”
Anderungswiinschen in Acht zu nehmen. Diese kdnnen in Anderungsantrage ausufern.

m Tatsachliche Anderungsantrage kénnen nur vom Projektleiter und dessen Auftraggeber initiiert
und abgesegnet werden. Es ist sicherzustellen, dass die Mitarbeiter keine Anderungsantrage
initileren, diesen zustimmen oder diese annehmen bevor sie nicht mit dem Projektleiter
Rucksprache gehalten haben.
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Anderungsantrag

Beispielprozess

Kunde /
Fachbereich ‘\\ f’\ /‘
\ / \
y ' ) Y infopmieren
omares | TN
Anderungs- ) @bgt'im}‘re\n \ /éer}eQmigen
bedarf’, A / \b;ﬂ(tragen \ / Ablage;
Projektleiter 0-----3‘0 %g PS ¢ Projekt neu
entwerfen \planen
info\n\i‘eren
Projektteam 4
HORVATH K PARTNERS

86 Bausteine des Projektmanagements MANAGEMENT CONSULTANTS



Protokoll

Formular
H|er S|nd d|e Frojekthezeichnung
Tagesordnungspunkte Tainahmar
und die dafur o
vorgesehene Zeit geman D
Agenda einzutragen. LECED [re: [
Anlagen:
TOpR Tagesordnung Leit Bearbeitar
Hler Slnd d|e Themen der 0 |[Besprechung Agenda und Protokoll des letrten Meetings Hler Werden dle jeWGI|S
oben genannten TOP 2 Verantwortlichen aufgelistet.
aufzuftihren. :
T0F | Thema VEE:“M‘T::” Art %) /
T | I
[ |
Nachste sowie in der e Unter “Art” ist geman der
Sitzung vereinbarte L FulRzeile (A=Aktion, B=
Termine werden unter - Beschluss, E= Empfehlung,
diesem Punkt aufgelistet. 3 la | = Information, O = Offener
:'EichsterTermin Punkt) Jewells dle Art deS
= B [atumilhrezeit
N o on Themas zu nennen.
Abnzhme Protokall
automatizch, wenn bis Ende KWW kein Widerspruch erfolgt

HORVATH K¥ PARTNERS

87 Bausteine des Projektmanagements MANAGEMENT CONSULTANTS



Protokoll
Nutzen & Zweck

Protokolle fassen die Besprechungsergebnisse zusammen. In Bezug auf die Agenda werden neue
Aufgaben, Entscheidungen, etc. dokumentiert.

Jedem Punkt im Protokoll wird ein Status zugewiesen, um aufzuzeigen, welche Art von Aufgabe
beinhaltet ist. Die Kategorien sind:
A=Aktion, B= Beschluss, E= Empfehlung, | = Information, O = Offener Punkt

Neue Aktionen mussen in die jeweilige Aktionsliste aufgenommen werden (siehe Aktionsliste).

Protokolle missen fir alle Projektmeetings geschrieben werden. In der Regel schreibt der
Projektleiter das Protokoll, die Freigabe erfolgt auf jeden Fall erst durch den Projektleiter.

Besprechungsprotokolle sollten innerhalb von 24 Stunden versendet werden. Am Ende des
Formulars wird der Ort und Zeitpunkt fur das nachste Treffen genannt. Aul3erdem wird aufgefthrt,
bis zu welchem Tag die Teilnehmer und die Empfanger des Protokolls Stellung nehmen mussen,
bzw. Einwande vorbringen kénnen. Nach diesem Datum wird das Protokoll als endgiiltig bzw.
freigegeben angesehen.

Protokolle miUssen entsprechend der definierten Kommunikationswege verteilt werden.

Als erster Tagesordnungspunkt eines Regelmeetings sollte das Protokoll vom letzen Treffen kurz
besprochen werden.
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Protokoll

Tipps

Protokolle sind ergebnisorientiert — sie geben die wichtigen Aussagen eines Meetings wieder
(nicht den exakten Wortlaut), d.h. solche, die das Projekt beeinflussen. Z.B. Identifizierung neuer
Aufgaben, Entscheidungen, etc.

Wenn eine neue Aktion identifiziert wird, muss sicher gestellt werden, dass Einigkeit dartber
besteht, wer diese Aktion als Verantwortlicher Gbernimmt und bis zu welchem Datum diese
erledigt wird (diese ist in die Aktionsliste aufzunehmen).

Manchmal ergeben sich “Meetings” spontan, z.B. im Gang, beim Mittagessen, etc.. Falls in diesen
Gesprachen mit dem Auftraggeber oder Dritten eine wichtige Entscheidung entsteht, sollte diese
in einer E-Mail festgehalten werden und dann mit den jeweiligen Gesprachspartnern sowie
anderen Beteiligten kommuniziert werden, um Missverstandnissen vorzubeugen.

Wenn man zu einem Meeting einladt, sollte die Agenda der Einladung beigelegt werden. Den
einzelnen Themen sollten feste Zeitspannen und ein Verantwortlicher zugeteilt werden.

Alle Besprechungsprotokolle missen fur Dokumentationszwecke aufbewahrt werden.
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Protokoll

Beispielprozess

Kunde /
Fachbereich

L g
Informationen

Meelin

4 0 0

liefern

durcwfuhren infrmieren
Lenkungs-
ausschuss Meeting,
Ziele &
Agenda |Protokoll e Ablage
. : festlegen entwerfen o lber-_ ’ Projektakte,
Projektleiter p{ 2 0\ / Arbeiton Akiionsliste
Informat n aktualisieren
Ilefe}/ \a‘sgiimye/ inform\le@n
Projektteam 2 2 2
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Budget Controlling
Formular

Isttage pro Mitarbeiter pro
Woche entsprechend den
individuellen Zeit-
meldungen

Budgetcontrolling

Projekthezeichnung:

Solltage pro Mitarbeiter pro Woche
entsprechend der urspriinglichen

Aufwandsplanung.

I /S N S

Yorname Gesellschaft  Projekt Fakturiert iiber kumm. Summe Wert
Sollfist
¥al. MT bzw. h  MT bzw. h Inkl. Reisek. EUR
Soll \ Ge_samtvver:t der 00 0,0 * .
Ist-Erwarkun: 0,0 -
IstEruartung Pro_Jektar_belt pro 0 o ~_
_ Mitarbeiter bis _ _ o
Ist-Erwartung heute (SO” Und |St) l U:EI
|st : f : : : 0,0 0.0
H 1 1 ! : 0
Sall ] 0o
Ist-Erwartung 0o
st il 00
1]
Saoll 0,0 oo
Ist-Erwartung 0,0
|t 0,0 0,0
0
Saoll oo oo
Ist-Erwartung 0.0
|t 8 0,0 0,0 =
Summe H&F Soll 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0,0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0,0 0.0 0,0
Ist-Erwartung 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0,0 0.0 D/ll 0.0 0.0 00 | 0.0 0.0 0,0
1} Ist 0.0 oo 0o oo oo 0.0 0.0 0.0 0.0 oo 0 0.0 oo 0.0
Summe Tage pro Mitarbeiter
fur die jeweilige Periode (Soll Summe aller
und Ist) Summe aller Tage in den Projektarbeit bis
jeweiligen Periode (Soll heute (Soll und Ist)
und Ist)
HORVATH K PARTNERS

91 Bausteine des Projektmanagements

MANAGEMENT CONSULTANTS



Budget Controlling
Zweck & Nutzen

Dient zur Planung, zum Monitoring und Controlling von finanziellen, zeitlichen und personellen
Ressourcen in einem Projekt durch einen wochentlichen Vergleich der Soll, Ist-Erwartung und der
Ist-Werte.

Ist das Hauptinstrument fur die Projektkontrolle, da es dem Auftraggeber die finanzielle
Gesamttransparenz bietet.

Zu Beginn des Projektes werden die geplanten Ressourcen-Daten basierend auf den vertraglichen
Vereinbarungen in das Formular eingegeben.

Wahrend des Projektes werden die Ist-Erwartungen und Ist-Werte wdchentlich aufgezeichnet und
mit dem Auftraggeber besprochen.

Dies ermoglicht, dass Projektmanager und Auftraggeber zusammen friih einen aul3erplanmafigen
Ressourcenverbrauch aufdecken und diesem gegensteuern konnen.

Muss im Projektarchiv abgelegt werden.
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Budget Controlling

Tipps

m Es empfiehlt sich, eine Standard-E-Mail an alle beteiligten Mitarbeiter vorzubereiten, die
wochentlich automatisch erscheint und daran erinnert, Arbeitszeit (Stunden/Tage) die an einem
Projekt gearbeitet wurden, zu melden.

m Das Budgetcontrolling sollte an zentraler Stelle von einer Person gepflegt werden.

m Die Soll-Werte im Budget Controlling werden zu Beginn des Projekts definiert und im Zeitablauf
nicht mehr verandert. Sie entsprechen dem urspringlich geplanten Projektbudget.

m Die Abweichungsanalyse erfolgt Plan/ Ist-Erwartung, Plan/ Ist bzw. Ist/ Ist-Erwartung.

m Die Ist-Erwartung drickt aus, welchen maximalen Endwert das Projektvolumen bei der definierten
Ressourcenzahl erreichen kann. Sie entspricht dem individuellen Forecast des Mitarbeiters fur
die Zukunft, bzw. dem Istwert fur die bereits geleisteten Tage.
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Budget Controlling
Beispielprozess

Kunde /

Fachbereich ’\!Informationen f‘ ,4’
iefern '/ informie;en
/ /
Lenkungs- informieren )/ P

ausschuss K g
Planwérte , Plan-/Ist-Ab- " informieren
; ;tfmmen \ J Weichungenry
flanwert . nalysie

Projektleiter % ¢
ermitteln roje rojekt
/ mfc}mleren / \ steuern \
/(formationen \ A}K\Nerte \ / infagmieren
" i f
Projektteam o~ lictem o ¢ ¢

Ist-Erwartungen
konkrefisieren
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Abschlussbericht
Formular

Projektbezeichnung

Werbesserungsvorschl8ge fir spatere Projekte ! gevwonnene Efabrungen fweeitersersendg
Komponenten:

Wersion:

Projektleiter:

Projekt manager:

Auftraggeber:

Kostertréger:

Budgstplarung |

Fonzeption

[Realisierung [ [Eirfahrumg I

Verbesserungs-
vorschlage fur
kommende
Projekte

Auflistung der
Ecktermine des
Projekts
(Vergleich Plan
und Ist)

Kurze Projektbeschreibung (Liefer und Leistungsumfang, eingesetzte Hardware, Sofhware,

Werfahren und hMethoden)

Bemerkungen zur Projektabed cklung:

/

Auflistung der
Projektaufwen-
dungen (Vergleich
Plan und Ist in
Stunden bzw. €)

Voraussetzung
zur Abnahme:
-Mangelliste ist
abgearbeitet
-Taskleiter sind
entlastet

Termine: Planung Izt
Start Ende Start Ende
7

B pidngelliste mit Auftraggeberi<unde abgestimmtund abgearb eitet

B Enfastung der T asklaitar durchgefihrt

Hiermitwird die Projektabnahme bestitigh Das Frojekt ist abgeschlossen.
AufeEnde:
Bemetungen: \

Dahm, Wk rzchrit & maggeber \ Datm, Wik rchrit & mageehmer

Prajektaufien dungen
Flan Ist
Stunden: Stunden:
TE: TE:

Fositive Kritik f Erfolgsfalktoren:

Maglichkeit zu
positiver bzw.
negativer Kritik

Megative Kriti k /' Schwachpun kbe:

Abnahme des
Projekts durch
die Unterschrift
von Auftrag-
geber und
Auftragnehmer
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Abschlussbericht
Zweck & Nutzen

m Der Abschlussbericht listet nochmals die Eckdaten des Projekts auf und ermdéglicht es, durch
kritische Analyse des Projekts Verbesserungsvorschlage zu machen.

m Der Abschlussbericht wird vom Projektleiter und dem Sponsor in Zusammenarbeit erstellt. Der
Projektleiter kann auch seine Meinung zur allgemeinen Projektorganisation und Performance
ausdrucken.
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Abschlussbericht

Tipps

m Der Abschlussbericht ist ein gutes Tool flr einen gemeinsamen Projektabschluss. Teammitglieder
sollten den Abschlussbericht erstellen und den Inhalt in einem abschlie3enden Lessons-learned
Meeting diskutieren.

m Der Abschlussbericht kann wahrend zukinftiger Projektplanungen als Stltze dienen.

HORVATH K¥ PARTNERS
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Abschlussbericht
Beispielprozess

Kunde /
Fachbereich

\ L 4
Ir}rqrmationen &

Erfakrungen
Lenkungs-
\ 4
ausschuss S
o Abschluss- | Abschluss- inf rmJ,e'ren

~o\  bericht bericht ’Ablage
_ _ entwerfen uberarbelten " Projek t
Projektleiter > Erfahrungs-
Informatlopr/c;c \ / atenbank
Erfah)af(gen Nmy{ info%ie{?n
Projektteam 2 2 2 2

Projekt auswerten
(Meeting)
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Abnahmeprotokoll

Formular

Liste der erwarteten
Ergebnisse aus dem
Projektauftrag,
erganzt um etwaige
Anderungsantrage.

Auflistung der
identifizierten
Mangel, die die
Grundlage fur
Nacharbeiten
darstellt.

Fraojektbezeichnung

Wersion:

Projektisiter:

Projektrmanager:

Auftraggeber:

Abnahrne-Normrmer:

Lieferung entsprechend
Dokurnertation:

Ausftrag wom: [ [wollabrahme [ JChitle ankreuzen)

[ [Teilsbrzhme | |(biHe ankreuzen)

Diese Abnahme bezieht sich auffolgende Projektergebnisse, dbereinstimmend mito. 9. Angebot:
I

01

oz

0z

04

Die Projektergebnisse gemdk Lieferschein veerden hiermit (hitte ankreuzen):
abgenommen (ohne Mangel)
A abgenommen (geringfigige M &ngel, bitte unten autiihren)
I nichtabgenommen (emebliche Mangel, bitte unten auffihren)

Eei der Abnahmefestgestellte Mangel:

n| n|n|n[u}a

Hiermitwird die Abnabme f Ubergabe des oben angegebenen Umfanges bestitigh. Edennbare
Mangelsind oben aufgelistet.

DZtm, O v rEchrit & vtraggetsr Dam, Dherch it Avtageehmer
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Abnahmeprotokoll

Zweck & Nutzen

= Das Abnahmeprotokoll ist mit dem Projektauftrag und den vereinbarten Anderungsantrage verknupft.
Es dokumentiert die tatsachlichen Ergebnisse, die direkt mit den erwarteten Ergebnissen im
Projektauftrag Gbereinstimmen missen.

m Das Abnahmeprotokoll wird am Ende eines Projekts erstellt, um die formelle Abnahme zu
dokumentieren. Es beinhaltet den Erfullungsstatus der erwarteten Ergebnisse.
m Maogliche Statuskategorien sind:
akzeptiert (ohne Méangel)
akzeptiert (geringfligige Mangel)
nicht abgenommen (erhebliche Méangel)
m Sollte der Status nicht abgenommen (erhebliche Mangel) sein, werden die Mangel aufgelistet und
beschrieben. Die daraus entstehenden Aufgaben werden in die Action Item Liste ilbernommen und

abgearbeitet. Danach wird eine neue Version des Abnahmeprotokolls vorgelegt, um eine Abnahme
durch den Auftraggeber zu erreichen.

m Das Formular muss von den verantwortlichen Stellen unterschrieben werden. Danach wird das
Formular archiviert.
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Abnahmeprotokoll

Tipps

m Ohne eine offizielle Abnahme durch den Sponsor bzw. Lenkungsausschuss wird der Projektleiter
nicht von seiner Verantwortung entbunden. Er sollte daher friihzeitig den Abnahmeprozess mit
ausreichend Zeitpuffer flr evt. Nacharbeiten einplanen.
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Abnahmeprotokoll

Beispielprozess

Kunde / . .
Fachbereich
In}Qrmationen Abnal;fméprozess f\
liefern abstimme untgrzeichnen
Lenkungs-
ausschuss ¢ M
f\‘bnahme- / \ A rjalhrrl1le- inf;fmieren
prozess OtOKOll
S \ planen / \, rstellen \4 /Ablage
Projektleiter *— ¢ *—o “Prok
_ rojektakte
Informd{(')nen \
Iie/feﬁl infaymieren
Projektteam 2 L 4 4
Abnahme
durchfihren
HORVATH KI PARTNERS
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Agenda

Theoretischer Tell

{8 Projektdefinition

728 Formen der Projektorganisation
= 2 Spielregeln und Zusammenarbeit in Projekten

L Rollen und Verantwortlichkeiten in Projekten

L Planung und Steuerung von Projekten

B Schwierige Fuhrungssituationen in Projekten

Praktischer Teil
(4 Fallbeispiele und Gruppenibungen zu typischen Fiuhru ngssituationen in Projekten
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Konflikte in Teams

Spielregeln und Zusammenarbeit in Projekten

m Konfliktarten
e Sachkonflikte
e Rollenkonflikte
e Prozesskonflikte

e Beziehungskonflikte

m Ursachen
e Unklare Projektziele
e Fehlende Rollendefinition
e Mangelnde Abstimmung

e Abweichende Wertvorstellungen

104 Bausteine des Projektmanagements

HORVATH K¥ PARTNERS

MANAGEMENT CONSULTANTS



Reduzierung von Konfliktpotentialen
Spielregeln und Zusammenarbeit in Projekten

m Kooperative Fihrung der Projektgruppe
m Auswahl der Projektmitglieder

m Festschreiben der Projektdaten

m Spielregeln vereinbaren

m Intensives gegenseitiges Kennenlernen
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DESC-Modell
Spielregeln und Zusammenarbeit in Projekten

Describe (Beschreiben)
Welches genau sind die Verhaltensweisen der Anderen, die mich stéren?

Express (Ausdricken)

Wie kann ich meine Gefuhle Uber die Verhaltensweisen der anderen am besten
ausdrucken?

Specify (Eingrenzen)

Wie sollen andere ihre Verhalten andern? Was will ich an meinem Verhalten
andern?

Consequences (Konsequenzen)
Wie werde ich andere belohnen, falls sie ihr Verhalten positiv &ndern?

HORVATH K¥ PARTNERS
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Leitfaden Konfliktldsung

Spielregeln und Zusammenarbeit in Projekten

Mich stort

Mein Ziel

Dein Ziel

Gemeinsamkeit

Losungen

Vereinbarungen

=

v V. .V V¥

Vollstandige Ich-Botschaft

Situation + Folgen + Gefunl

Ich méchte ...

Was meinst Du dazu?

Wie siehst Du das?

Da sind wir uns ja ...

Wie kdnnen wir es losen?
Sammeln + Bewerten

=> Trennen!

Wer / Was / Bis wann
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Konfliktmanagement — Ablauf Mitarbeitergesprach
Spielregeln und Zusammenarbeit in Projekten

Ge_gprach D|sku35|on_ / Entscheiden Umsetzungs- Gesprach
eroffnen Argumentation planung beenden

m BegriufRung

® motivierender

® Analyse der
Situation

m beste Alternative

m Entscheidung

m Wer tut was bis
wann mit wem?

m Ergebnis
zusammenfassen

108 Bausteine des Projektmanagements

Einstieg m gemeinsame IST- gemeinsam m Wer ist zu m motivierende
: Analyse treffen informieren? Schlussbemerkung
m Anlass, Ziel
; = Kernprobleme, = oder Entschei- = Ergebniskon- = Ausblick
= Gesprachs- Ursachen dung sich trolle?
gegenstand vorbehalten
. m Suche nach
m Bedeutung fir Lésungen
Mitarbeiter
= Mitarbeiter m Ziel vereinbaren
aktivieren m alternative
Lésungen prifen
- durchfihrbar?
- akzeptabel?
- Kosten?
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Agenda

Theoretischer Tell

{8 Projektdefinition

728 Formen der Projekorganisation

=B Spielregeln und Zusammenarbeit in Projekten
L Rollen und Verantwortlichkeiten in Projekten
S Planung und Steuerung von Projekten

B Schwierige Fuhrungssituationen in Projekten

Praktischer Teil

(4 Fallbeispiele und Gruppeniubungen zu typischen Fuhru ngssituationen in Projekten
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