
  
    ZIELFÜHRENDES PROJEKTMANAGEMENT


    
      	Ziel: ein Projekt durchführen und erfolgreich abschließen


      	Anwendung: Um private oder berufliche Projekte erfolgreich durchzuführen, bedarf es einer sorgfältigen Arbeitsweise, aber vor allem einer gründlichen Vorbereitung nach konkreten Regeln.


      	Arbeitskontext: Projektmanagement, Management, Persönlichkeitsentwicklung etc.


      	
        FAQ:

        
          	Haben alle Projektleiter die gleichen Aufgaben?


          	Wie viel Zeit sollte ich der Vorbereitung, Durchführung und Nachbereitung widmen?


          	Was ist, wenn das Budget oder die Fristen nicht eingehalten werden können?


          	Ist es möglich, mehrere Projekte gleichzeitig zu managen?


          	Wie gehe ich am besten vor, wenn ich kurzfristig die Projektführung übernehme?


          	Wie delegiere ich Arbeit?

        

      

    


    EINLEITUNG


    Ob Sie es sich gewünscht haben oder nicht, Sie wurden zum Projektleiter ernannt! Erst einmal Glückwunsch dazu, denn das bedeutet, dass Ihre Kompetenzen anerkannt wurden. Nun liegt es an Ihnen zu beweisen, dass dieses Vertrauen in Ihre Fähigkeiten begründet ist.


    Allerdings bedeutet Projektmanager zu sein, mehr als diesen Titel zu tragen. Jeder von uns wird täglich– ob es nun im Beruf oder Privatleben ist– mit dieser Aufgabe konfrontiert: von Essensvorbereitung oder Renovierungsarbeiten bis hin zur Urlaubsplanung. In Ihrer Karriere haben Sie bestimmt schon einmal an einem Projekt gearbeitet und auf diese Erfahrung können Sie nun aufbauen.


    Nichtsdestotrotz ist es keine einfache Aufgabe, ein effizienter Projektleiter zu sein– sei es im Unternehmen oder privat. Projektmanagement stellt eine regelrechte Herausforderung dar, die einerseits sehr aufregend und erfüllend sein kann, andererseits aber auch mit großem Druck einhergeht. Als Hauptverantwortlicher fällt sowohl die Terminplanung, das Einhalten der Deadlines und des Budgets als auch die Teamleitung in Ihren Aufgabenbereich. Darüber hinaus werden Sie Kunden und Vorgesetzte über die Projektentwicklung auf dem Laufenden halten, egal wie das Ergebnis aussieht… Setzen Sie deshalb alles an den Erfolg des Projekts!


    Dieser Ratgeber richtet sich an alle ehrgeizigen Projektleiter und an diejenigen, die Ihre Kompetenzen auf diesem Gebiet vertiefen wollen. Er kann ebenfalls für alle Beteiligten des Projekts interessant sein, denn obwohl die Verantwortung vom Chef getragen wird, hängt der Projekterfolg stark von seinem Team ab. Also starten Sie durch!

  


  
    PROJEKTMANAGEMENT: DIE GRUNDLAGEN


    GRUNDPRINZIPIEN


    Was ist ein Projekt?


    Die Antwort scheint auf der Hand zu liegen… aber Moment! Ein Projekt besteht aus mehreren Tätigkeiten (oder Aufgaben), die zu einem bestimmten Ziel hinführen. Dabei werden zeitliche, materielle, finanzielle und personale Ressourcen festgelegt und eingehalten. Ein Projekt besteht daher aus:


    
      	ein oder mehreren präzisen, spezifischen Ziele(n), die erreicht werden sollen


      	ein zeitlicher Rahmen, der eingehalten werden muss


      	Ressourcen, wie Budget, Mitarbeiter und nötige technische Hilfsmittel

    


    Jedes Projekt ist zeitlich begrenzt, denn selbst wenn die Durchführung mehrere Monate oder gar Jahre andauert, gibt es immer eine bestimmte und zeitlich festgelegte Frist.


    Was ist Projektmanagement?


    Projekte wurden noch nie so viel untersucht und analysiert wie in den vergangenen Jahren. In unserer heutigen Gesellschaft, wo Unternehmen in ständiger Konkurrenz miteinander stehen, muss Projektmanagement so exakt wie möglich durchgeführt werden, damit es überhaupt möglich ist, Marktführer zu werden. Man könnte schon fast von einer Wissenschaft für sich sprechen, da es zahlreiche Hilfsmittel und Methoden gibt, die die Qualität Ihres Projekts, ebenso wie die Durchführung verbessern, und schließlich Ihre Erfolgschancen optimieren sollen. Konkret gesagt können Sie dank Projektmanagement:


    
      	ein Projekt planen und durchführen


      	Ihre Leistung mit effektiver Organisation und Aufgabenverteilung steigern


      	mögliche Schwierigkeiten analysieren, antizipieren und vor allem bewältigen


      	sich an Veränderung und unerwartete Probleme anpassen


      	ein Team leiten

    


    Die Rolle des Projektleiters


    Der Projektleiter ist gleichzeitig das Herz und der Kopf des Projekts. Er gibt sich nicht mit der Planung allein zufrieden, sondern leitet die tägliche Arbeit und führt sein Team. Dabei reicht es nicht, nur Anweisungen zu geben, denn er muss bei seinen Mitarbeitern ebenfalls die Leidenschaft für das Projekt entfachen. Zu den Aufgaben gehören:


    
      	Erreichen des Ziels unter Einhaltung der Anforderungen


      	Teamzusammenstellung und -leitung


      	Verfolgung des täglichen Projektfortschritts sowie Anpassung der Planung, wenn nötig


      	Management von Unvorhergesehenem

    


    Für diese Aufgaben sind folgende Fähigkeiten unerlässlich:


    
      	Verantwortung übernehmen


      	Initiative ergreifen und schwierige Entscheidungen treffen


      	die geeigneten Mitarbeiter um sich versammeln


      	effizient kommunizieren


      	stressige Situationen meistern


      	antizipieren

    


    Selbst wenn Sie nicht der geborene Leader sein sollten, können Sie sich dennoch Kompetenzen in diesem Bereich aneignen:


    Als ich vor 20Jahren in meinen Beruf gekommen bin, wusste ich nicht, wie ich mich als Leader verhalten muss und konnte meine Leidenschaft nicht vermitteln. Noch schlimmer war, dass meine unterstellten Mitarbeiter mir nicht zugehört haben. Eines Tages fragte mich dann eine Freundin, die Fußballtrainerin ist, ob ich sie vor einem Spiel in die Umkleidekabinen begleiten möchte, um zu sehen, wie sie ihre Mannschaft motiviert. Ich habe es nie bereut, Ja gesagt zu haben! Nach ihrem Vorbild habe ich gelernt, mich zu behaupten, meine Worte mit Bedacht zu wählen, wenn nötig meine Stimme zu heben oder auch entgegenkommend zu sein. (Boris, IT-Projektmanager)


    Die drei Phasen des Projektmanagements


    Gutes Projektmanagement basiert auf drei Schritten:


    
      	Vorbereitung, während der Sie den Ablauf Ihres Projektes planen


      	Umsetzung Ihres Plans


      	Nachbereitung, während der Sie eine Bilanz des abgeschlossenen Projekts ziehen können

    


    Es ist nicht empfehlenswert, ein Projekt ohne vorherige Planung durchzuführen. Das kommt Ihnen vielleicht offensichtlich vor, aber es gibt immer wieder Menschen, die sich blindlings in ein Projekt stürzen, weil sie denken, dadurch Zeit zu sparen. Vermeiden Sie diesen häufigen Fehler, denn auch wenn Sie sicherlich etwas Zeit in die Vorbereitung investieren müssen, wird es sich auf lange Sicht dennoch auszahlen.


    VORBEREITUNG


    Die Vorbereitungsphase wird oftmals abgekürzt oder übersprungen. Mit diesem fatalen Fehler fahren Sie jedoch direkt gegen die Wand. Dieser Schritt ist deshalb so maßgebend, weil Sie dadurch:


    
      	das Projektziel im Einklang mit den Bedürfnissen/Vorgaben des Unternehmens definieren


      	einen Zeitplan etablieren


      	die Projektorganisation auf die Beine stellen


      	ein Budget und Lieferfristen setzen


      	Ihr Team zusammenstellen

    


    Den Zweck und das Ziel des Projekts definieren


    Egal in welcher Situation und ob Sie der Initiator des Projekts sind oder nicht, sollten Sie sich als erstes fragen: „Welchem Zweck (innerhalb des Unternehmens) dient das Projekt“. Der Erfolg des Projekts wird dadurch definiert, inwieweit es diesen Zweck erfüllt.


    
      TIPP FÜR PROJEKTLEITER UND -LEITERINNEN


      Es ist möglich, dass Ihr Projekt in Konkurrenz mit anderen betriebsinternen Projekten steht und die Ressourcen aufgeteilt werden müssen. Das Projekt, das am meisten zu den Unternehmenszielen beiträgt, wird daher bevorzugt behandelt. Aus diesem Grund ist es so wichtig, dass Sie den Zweck Ihres Projekts kennen.

    


    Die Unternehmensanforderungen definieren also die Projektziele. Wenn sich das Unternehmen beispielsweise auf dem Smartphone-Markt etablieren möchte, könnte das Projekt darin bestehen, ein Modell herzustellen, dessen Produktionskosten zwischen 90 und 100€ liegen und das trotzdem über die neuste Technologie verfügt. Ein Projekt muss aber nicht zwingend ein Produkt sein, es kann sich genauso gut um eine Dienstleistung handeln (die Aufführung eines Theaterstücks, die Verbesserung des Kundenservices etc.). Ein gutes Ziel erfüllt die folgenden drei Kriterien:


    
      	Es ist präzise.


      	Es ist realistisch.


      	Es ist messbar (das Erreichen des Ziels muss durch eine Auswertung bestätigt werden).

    


    
      TIPP


      Wenn Sie nach der Auswertung merken, dass Ihr Projekt nicht richtig– oder gar nicht– der Anforderung des Unternehmens entspricht, müssen Sie noch einmal ganz von vorne anfangen. Manchmal kann es sinnvoller sein, es abzubrechen als zu riskieren, dass es in einem Fiasko endet.

    


    Legen Sie ein Pflichtenheft an


    Ihnen wurde offiziell die Leitung eines Projekts anvertraut. Um diese Aufgabe systematisch anzugehen und damit das Ziel von allen beteiligten Akteuren verstanden wird, sollten Sie ein Pflichtenheft anlegen. Die Einzelheiten werden sich im Dialog mit den betroffenen Parteien (Ihr Kunde und Ihre Geschäftsführung) ergeben:


    
      	das Ziel und die Beschreibung der erwarteten Ergebnisse


      	die Art und Weise der Ergebnisauswertung


      	eine Abschätzung des Budgets und voraussichtliche Lieferzeiten


      	Einschränkungen in Bezug auf Ressourcen


      	eine Beschreibung der Vorgehensweise, mit der die Ziele erreicht werden sollen

    


    Dieses Dokument enthält demnach das Gerüst des Projekts und legt den Rahmen fest. Es handelt sich dabei dementsprechend nur um die Basis: Erst während der Vorbereitung werden Sie sich dann näher mit dem Inhalt befassen. Diese Schritte werden in den folgenden Kapiteln beschrieben.


    Auflisten und organisieren der Aufgaben


    Wenn das Pflichtenheft erst einmal erstellt ist und seitens des Kunden und Ihres Unternehmens bestätigt wurde, besteht Ihre erste Aufgabe darin, alle für die Durchführung des Projekts nötigen Aufgaben aufzulisten. Dieser Schritt ermöglicht es Ihnen, unter anderem die Einhaltbarkeit der Fristen zu bewerten und die Profile zu definieren, die Sie in Ihrem Team benötigen. Hierbei wird Ihr Projekt so weit wie möglich spezifiziert und in durchzuführende Arbeiten unterteilt.


    
      ZUSATZINFORMATION: DURCHZUFÜHRENDE ARBEITEN


      Bei der durchzuführenden Arbeit handelt es sich um ein zwischenzeitlich messbares Ergebnis (Produkt, Dokument etc.), das die Vollendung eines Projektteils markiert– oder das Projekt selber, wenn es sich um das finale Ergebnis handelt. Pflichtenhefte, Entwürfe oder auch Berichte halten die Entwicklung dabei fest.

    


    Zur Projekteinteilung gibt es zwei Methoden:


    
      	Vom Allgemeinen zum Spezifischen: Gehen Sie vom Ziel des Projektes aus und definieren Sie so die wichtigsten durchzuführenden Aufgaben. Danach zerlegen Sie auch diese auf die gleiche Art und Weise, in dem Sie überlegen, welche Zwischenziele dafür nötig sind und so weiter. Der Prozess hat erst dann sein Ende erreicht, wenn Sie nichts mehr aufteilen können und präzise die benötigte Zeit und die Ressourcen für die Durchführung jedes Zwischenziels abschätzen können. Bei einem großen Projekt ist es unmöglich, diese Methode alleine bis zum Ende durchzuführen. Deshalb können Sie einen Teil der Arbeit an Ihr Team delegieren, das auch in der Lage sein wird, bestimmte Aufgaben zu analysieren und deren Machbarkeit auszuwerten.


      	Vom Spezifischen zum Allgemeinen: Machen Sie ein Brainstorming, um alle Aufgaben zu definieren, ohne sie dabei zu hierarchisieren. Danach können Sie sie in klar definierte Kategorien einordnen.

    


    Beim Auflisten der Aufgaben werden Sie sie automatisch auch kategorisieren und priorisieren. Bringen Sie diese Einordnung in die Form eines Projektstrukturplans (PSP), wie es im nächsten Schritt erklärt wird. Es handelt sich dabei um eine Projektorganisationsmethode, entwickelt vom amerikanischen Verteidigungsministerium in den späten 50er Jahren. Stellen Sie sich dazu vor, dass Sie ein Konzert auf Ihrem Campus organisieren. Sie können die Aufgaben dafür in die folgende Tabelle eintragen, die verschiedene Organisationsbereiche umfasst.


    [image: ]


    Wenn Sie das endgültige Organigramm erstellen, werden Sie sicherlich Aufschluss über die benötigten Ressourcen gewinnen (Welches Tonmaterial? Welches Bildmaterial?). Sie können darüber hinaus auch weitere Kategorien aufstellen, wie Budget, Deadlines etc. Stellen Sie sicher, dass auch wirklich alle Aufgaben aufgelistet sind. Diese Methode, bei der jede Etappe des Projekts geplant wird, nennt man die „100%-Regel“. Einfach zusammengefasst bedeutet diese Regel, dass Aufgaben unterteilt und in einer Tabelle festgehalten werden, die den gesamten Arbeitsumfang enthält, nicht mehr (da sonst einige Aufgaben redundant wären) und nicht weniger (es dürfen keine Aufgaben fehlen).


    Das Projekt im ersten Beispiel wurde nach den verschiedenen Bereichen, die bei dieser Veranstaltungsart zu organisieren sind, eingeteilt. Es ist jedoch ebenfalls möglich, die Tätigkeiten nach Abteilungen (im Unternehmen), Kostenarten ebenso wie chronologischen Schritten (wie im folgenden Beispiel), zu gruppieren.


    [image: ]


    
      TIPP


      Wenn Sie mehrere Organigramme erstellen, erlangen Sie verschiedene Sichtweisen auf das Projekt und somit einen besseren Überblick.

    


    Manchmal ist es praktischer, eine einfache Liste anzulegen, weil das Organigramm viel Platz in Anspruch nehmen kann. Vergessen Sie jedoch nicht, jeder Aufgabe eine Kennnummer zu geben, damit Sie sie leicht wiederfinden.


    1. Sicherheit


    1.1. Genehmigung der Feuerwehr und Polizei


    1.2. Genehmigung der Stadt


    1.3. Anwesenheit des Roten Kreuz


    1.3.1. Mögliche Unterkategorie


    1.3.2. Mögliche Unter-Unterkategorie


    2. Team und Ehrenamtliche


    2.1. Einsatzzeiten der Ehrenamtlichen


    2.2. Besondere Kleidung/Kennzeichen für das Team


    2.3. etc.


    3. etc.


    Ressourcen analysieren


    Bevor Sie zur Projektplanung kommen, ist ein weiterer wichtiger Schritt zu bewerten, inwieweit Ressourcen verfügbar sind. Nachdem Sie Ihr(e) Organigramm(e) erstellt haben, sollten Sie sich für jede Aufgabe die folgenden Fragen stellen:


    
      	Welche Profile und Kompetenzen sind dafür nötig?


      	Welches Material benötige ich?


      	Wie viel Zeit sollte ich darauf verwenden?

    


    Mithilfe dieser Fragen können Sie die benötigte Mitarbeiteranzahl ermitteln, kompetente Mitarbeiter finden und die Dauer Ihres Einsatzes für das Projekt kalkulieren, sowie sich eine Vorstellung vom benötigten Equipment machen.


    Risiken identifizieren und angehen


    Bei jedem Projekt besteht das Risiko, dass ein unvorhergesehenes Ereignis oder eine der Aufgaben eine reibungslose Durchführung verhindert. Wenn Sie sie allerdings schon im Vorhinein antizipieren, können Sie schneller reagieren, falls tatsächlich Schwierigkeiten auftreten.


    Stellen Sie sich vor, dass Sie einen Bootsausflug planen, aber der Wetterbericht eine 40-prozentige Regenwahrscheinlichkeit vorhersagt: Machen Sie einen Notfallplan oder gehen Sie das Risiko ein und hoffen auf das Beste? Es kann sein, dass Sie dieses Mal kein Glück haben. Aus diesem Grund sollten Sie sich im Vorhinein fragen, was schieflaufen könnte und dann für jede Aufgabe mögliche Hindernisse aufschreiben. Notieren Sie ebenfalls die potenzielle Auswirkung auf das Projekt (Verspätung, Budgetüberschreitung, vollständige Annullierung) und machen Sie einen Alternativplan für das Worst-Case-Szenario.


    Natürlich können Sie sich nicht auf alle Risiken vorbereiten. Deshalb sollten Sie Probleme nach der Wahrscheinlichkeit ihres Auftretens und ihrem Wirkungsgrad auf das Projekt klassifizieren. Sie können sie auf Basis Ihrer persönlichen Erfahrung einschätzen und/oder Experten konsultieren. Wann immer es möglich ist, sollten Sie sich aber auf Zahlen und Fakten stützen. Wenn beispielsweise ein Risiko nur eine 2-prozentige Chance hat aufzutreten und keine großen Konsequenzen nach sich zieht, bringt es keinerlei Mehrwert, Zeit und Geld in einen entsprechenden PlanB zu investieren. Umgekehrt sollte ein kritisches Problem, dessen Auftreten wahrscheinlich ist, aufmerksam untersucht werden. Bei Extremen kann die Entscheidung für Alternativen sehr schwierig sein, zum Beispiel wenn ein Problem eine große Auswirkung nach sich zöge, aber nur mit geringer Wahrscheinlichkeit auftritt, oder aber die Wahrscheinlichkeit des Auftretens groß ist, das Problem sich aber kaum auswirken würde.


    Um einen Plan für das Krisenmanagement zu erstellen, listen Sie die Risiken in einer Tabelle auf, überlegen Sie sich für jede eine oder mehrere Notlösungen und antizipieren Sie Ihre Kosten (finanzielle, personale und zeitliche). Falls die Risiken zu hoch sind und unmöglich zu vermeiden, müssen Sie das gesamte Projekt eventuell überarbeiten.


    
      TIPP


      Wenn Sie das Risiko nicht verhindern oder abwenden können, kommt für Sie vielleicht eine Versicherung in Frage, die sich diesem Problem annimmt.

    


    Projektplanung


    Wenn Sie den Zeitplan erstellen, wollen Sie das Ziel natürlich so schnell wie möglich erreichen und gleichzeitig die Risiken so niedrig wie möglich halten. Trotzdem sollten Sie nichts überstürzen. Vor der Erstellung der Gesamtplanung sollten Sie:


    
      	die Dauer jeder Aufgabe festlegen


      	beobachten, in welchem Zusammenhang die Aufgaben miteinander stehen


      	eine Reihenfolge festlegen, in der sie erledigt werden müssen

    


    Um die Dauer einer Aufgabe zu errechnen, beschreiben Sie sie präzise und identifizieren Sie die Faktoren, die sie beeinflussen könnten. Wenn Sie also beispielsweise eine bestimmte Maschine brauchen, hat diese zweifelsfrei eine gewisse Produktionskapazität und ist nicht jederzeit verfügbar. Hinzu kommt, dass, auch wenn einige Aufgaben gleichzeitig bearbeitet werden können, andere von der Erledigung bestimmter Schritte abhängen. Daher ist es so wichtig, die Zusammenhänge zwischen den Aufgaben zu verstehen, um die Reihenfolge zu optimieren.


    Um die Reihenfolge und die Verbindungen unter den Tätigkeiten besser visualisieren zu können, sollten Sie ein Netzwerkdiagramm verwenden. Stellen Sie sich vor, Sie müssten ein Seminar für das Personal Ihres Unternehmens vorbereiten. Sobald Ihr Vorgesetzter Ihre Idee genehmigt hat, sollten Sie mit den Vorbereitungen beginnen:


    
      	Stellen Sie einen ersten Kontakt zu den Mitarbeitern her, um sich über ihre Verfügbarkeit zu erkundigen.


      	Kontaktieren Sie mögliche Teilnehmer, um herauszufinden, ob auch diese verfügbar sind.


      	Wählen Sie einen Termin (entsprechend der Antworten aus den ersten beiden Aufgaben).


      	Reservieren Sie einen Raum (in unserem Beispiel steht Ihnen ein Raum innerhalb des Unternehmens zur Verfügung).


      	Bereiten Sie die Tagesplanung vor:

        
          	Definieren Sie den Seminarinhalt mit den Referenten.


          	Erstellen Sie einen detaillierten Tagesablaufplan.


          	Planen Sie evtl. Mahlzeiten.


          	Bestellen Sie die benötigten Materialien.

        

      


      	Verschicken Sie an die betroffenen Personen offizielle Einladungen.


      	Richten Sie den Raum her (in unserem Beispiel ist es möglich, dies ein paar Tage vor dem Seminar zu tun, da sich der Raum im Unternehmen befindet).

    


    Im Folgenden ist das Beispiel in einem Netzwerkdiagramm gezeigt. Wenn Sie ein Seminar für Ihr eigenes Unternehmen organisieren, kann es natürlich sein, dass die Fristen variieren (in unserem Beispiel geht der Projektleiter davon aus, dass es eine Woche dauert, bis ihm alle Mitarbeiter bezüglich ihrer Verfügbarkeit antworten), sowie die potenziellen Aufgaben und ihre Reihenfolge. Hier hat der Projektleiter auch das Glück einen Assistenten zu haben, der ihm dabei hilft, Aufgaben zu erledigen, die nicht simultan gemacht werden können.
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    Dieses Schema zeigt mehrere wichtige Aspekte der Projektplanung:


    
      	Manche Aufgaben sind durch andere bedingt. Denn so lange Sie zum Beispiel nicht die Verfügbarkeit von jedem kennen, können Sie keinen Raum reservieren (bestenfalls können Sie einen vorreservieren).


      	Einige Aufgaben sollten oder müssen parallel erledigt werden. So kann der Projektleiter die Tagesplanung und die Bestellungen an seinen Assistenten delegieren, während er selber die Inhalte mit dem Referenten bespricht.


      	Der sogenannte kritische Pfad, der die Dauer der gesamten Abfolge der Aktivitäten von Projektbeginn bis -ende bezeichnet, muss unbedingt festgelegt werden. Dieser Pfad folgt daher den kritischen Aufgaben, bei denen sich jegliche Verspätung direkt auf die Deadline auswirkt. Im genannten Beispiel ist er mindestens 22 Stunden (wenn man die Dauer der einzelnen Aufgaben zusammenzählt) und drei Wochen (wenn man die notwendigen Deadlines bedenkt: Die offizielle Einladung muss beispielsweise zwei Wochen vor dem Seminar verschickt werden) lang.


      	Der Spielraum zwischen bestimmten Aufgaben bezieht sich auf deren Dauer, die verändert werden kann, ohne dass Beginn oder Ende der nächsten Aufgabe oder des Gesamtprojekts beeinflusst wird. Der Projektleiter braucht beispielsweise 12Stunden, um an dem Seminarinhalt zu arbeiten, während dem Assistenten 7Stunden (für die Tagesplanung und die Essenbestellungen) reichen. Er hat also einen Spielraum von 5Stunden.


      	Meilensteine sind Ereignisse, die selber nicht zwangsläufig Zeit in Anspruch nehmen (obwohl das in unserem Beispiel bei einem Meilenstein der Fall ist). Sie markieren das Erreichen wichtiger Zwischenziele in Ihrem Projekt.

    


    Um die Planung abzuschließen, müssen Sie noch Fristen setzen, z.B. Start und Ende jeder Tätigkeit. Dafür können Sie ein Gantt-Diagramm nutzen, worin die Aufgaben aufgelistet werden, sowie ihre Dauer, Spielräume und Reihenfolgen.
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    Ein starkes Team zusammenstellen


    Anhand des vorher erstellten Projektstrukturplans haben Sie die Kompetenzen identifiziert, die für Ihr Projekt von Nöten sind. Für das Zusammenstellen eines Teams gibt es zwei Möglichkeiten: Entweder Sie können frei entscheiden, wen Sie gerne anstellen möchten (Externe), oder Sie müssen mit den Personen auskommen, die verfügbar sind (Interne).


    Der erste Fall ist ideal, da Sie so die richtigen Profile und motivierte Personen finden können, während der zweite Fall dazu führen kann, dass Sie Mitarbeiter in Ihrem Team haben, die sich nicht für das Projekt interessieren. In der Realität werden Sie sich vermutlich irgendwo zwischen diesen beiden Situationen wiederfinden.


    Egal aus welchen Menschen sich Ihr Team zusammensetzt, Sie sollten sich ausreichend Zeit nehmen, um sie zu treffen und mit ihnen zu sprechen. Überprüfen Sie ihre Kompetenzen und Motivation, um herauszufinden, ob sie für Ihr Projekt geeignet sind. Wenn Sie zufrieden sind, erkundigen Sie sich über ihre Verfügbarkeit: Werden Sie in Vollzeit an Ihrem Projekt arbeiten oder sind sie ebenfalls in andere Projekte eingebunden? Von wann bis wann haben sie Zeit?


    
      TIPP: BESTIMMEN SIE DIE BETEILIGTEN


      Es ist wichtig, von Beginn an die verschiedenen Personen zu bestimmen, die in Ihrem Projekt eine Rolle spielen werden. Neben der Person, die das Projekt ins Leben gerufen hat und dem Projektsponsor sollten Sie auch alle anderen Beteiligten, sowohl positive als auch negative, interne oder externe, betrachten: Kunden, mögliche Lieferanten, Partner etc. Versichern Sie sich regelmäßig ihrer Unterstützung und informieren Sie sie über Fortschritte.

    


    Budget aufstellen


    Das Budget setzt sich aus den geschätzten und addierten Kosten aller Tätigkeiten zusammen. Dazu gehören in erster Linie die direkten Kosten


    
      	das Gehalt der Angestellten


      	Gebühren (Transport, Miete etc.)


      	Materialkosten

    


    

    
      	Verschleiß von Arbeitsmitteln des Unternehmens (z.B. Computer)


      	Heizkosten, Stromkosten etc.

    


    

    DURCHFÜHRUNG


    

    

    
      	regelmäßige Auswertungssitzungen (höchstens alle zwei Wochen), um Bilanz zu ziehen


      	Berichte von Teammitgliedern


      	Ihr Berichtheft und persönliche Notizen

    


    
      

      
    


    

    
      	Wurden die verschiedenen geplanten Aufgaben durchgeführt?


      	Wird das Budget eingehalten?


      	Sind Sie Ihrem Zeitplan voraus oder liegen Sie zurück?


      	Sind Probleme eingetreten, die Sie antizipiert hatten?

    


    

    

    
      	Lokalisieren Sie das Problem: Wodurch wurde das Budget oder eine Frist überschritten? Was hat Sie dazu veranlasst, eine Aufgabe nicht zu machen oder zu ersetzen?


      	Unternehmen Sie Korrekturmaßnahmen: Sie sollten schnell handeln, um Ihrem Projekt nicht weiter zu schaden. Trotzdem können Sie nicht in allen Fällen die Schäden reparieren. Wenn Ihr Lieferant beispielsweise benötigte Teile zu spät liefert und das Ihren kritischen Pfad betrifft, können Sie leider nichts dagegen tun.


      	Stellen Sie sicher, dass es sich nicht wiederholt und berücksichtigen Sie dabei die Art des Problems. Wenn es sich um einen einmaligen Vorfall handelt (vergessen, Unaufmerksamkeit etc.), sollten Sie versuchen die Ursache zu verstehen (technisches Problem oder menschlicher Fehler) und sich mögliche Maßnahmen überlegen (kontaktieren Sie die betroffene Person, benutzen Sie anderes Material etc.). Wenn es sich um ein wiederkehrendes Problem handelt (ein Problem im Prozess), sollten Sie sich Zeit nehmen, um es zu analysieren und gemeinsam mit Ihrem Team eine nachhaltige Lösung zu erarbeiten.

    


    

    

    

    
      	Leiten Sie Ihr Team bis zum Projektende. Wie ein Schiffskapitän halten Sie bei Wind und Wetter Kurs, denn Ihr Team muss auch in Notsituationen auf Sie zählen können.


      	Stellen Sie eine angemessene Arbeitsatmosphäre her. Sie können mithilfe von Teambildungsmaßnahmen die Risiken für Spannungen untereinander minimieren (organisieren Sie parallel zu den Arbeitstreffen eine oder mehrere kleine Aktivitäten, durch die sich die Mitarbeiter besser kennenlernen und lernen zusammenzuarbeiten). Außerdem ist es förderlich, die Rollen und Verantwortlichkeiten jedes einzelnen klar zu definieren und für alle bekannt zu machen.

        
      


      	Definieren Sie „Regeln für ein besseres Miteinander“. Wie sieht die tägliche Arbeit aus? Wie laufen Meetings ab? Stecken Sie einen Rahmen ab und, wenn möglich, beziehen Sie Ihr Team bei diesem Vorgehen mit ein.

        
      


      	Gegenseitiges Vertrauen fördern


      	Ihre Motivation aufrechterhalten: Es ist immer das gleiche Lied; in den ersten paaren Wochen fühlen Sie sich, als könnten Sie Berge versetzen; danach stellt sich die Routine ein und die Motivation schwindet, selbst wenn die Begeisterung für Ihr Projekt bestehen bleibt.

    


    
      

      

      
        	Betonen Sie regelmäßig die positiven Aspekte, die das Projekt für das Unternehmen und das Team hat.


        	Kommunizieren Sie dem Team regelmäßig den neusten Stand der Entwicklung. Man ist immer motivierter, wenn man konkrete Ergebnisse seiner Arbeit sieht.


        	Involvieren Sie Ihr Team, in dem Sie Ihre Mitarbeiter nach ihrer Meinung zu Risiken, Ideen, Lösungen etc. fragen.


        	Loben Sie Mitarbeiter nach dem Erreichen jedes Ziels.

      

    


    

    

    

    
      	Meetings ermöglichen, alle betroffenen Personen zusammenzubringen und um einen Tisch herum zu diskutieren (der bei einer Videokonferenz auch virtuell sein kann). Unterschätzen Sie nicht die Bedeutung des schriftlichen Berichts des Meetings, durch den erst offiziell wird, was gesagt oder entschieden wurde.


      	E-Mails werden heutzutage am häufigsten benutzt, weil sie schnell übertragen werden können. Sie helfen, alles schriftlich festzuhalten, und können in den Postfächern effizient verwaltet werden.


      	Berichte dienen dazu, Informationen zu bestätigen und eine bestimmte Situation zusammenzufassen. Ihr einziger Nachteil ist, dass sie nur eine Sichtweise zeigen. Die Kommunikation verläuft vom Berichterstatter zum Leser, ohne dass Letzterer intervenieren kann. Deshalb ist es hilfreich, einen Bericht mit verbalen Erklärungen zu kombinieren (Meeting, Diskussion etc.).


      	
        Informelle Gespräche sind spontane Informationsaustausche (telefonisch, vor der Kaffeemaschine etc.). Achten Sie darauf, dass Sie wichtige Informationen immer offiziell und schriftlich bestätigen, die Ihnen auf diesem Weg übermittelt wurden (per E-Mail).

        
      

    


    

    SCHLUSS


    

    

    

    

    
      	die Dokumente der Vorbereitungsphase (Zeitplan, Zahlungsplan etc.), wodurch Sie die Ergebnisse mit den Ausgangserwartungen vergleichen können


      	die Dokumente der Durchführungsphase (Ihr Berichtheft, die regelmäßigen Auswertungen, Berichte etc.) mithilfe derer Sie sehen können, warum das Projekt so erfolgreich abgewickelt werden konnte…oder auch nicht.


      	Das Feedback des Kunden

    


    

    
      	Wurden alle Ziele erreicht?


      	Wurde der Zeitplan eingehalten?


      	Wurde das Budget eingehalten?


      	Wie habe ich mein Team geleitet?


      	Wie wurde mit Unerwartetem und Problemen umgegangen?

    


    

    
      	Treffen Sie sich mit Ihrem Kunden und sprechen Sie über seine Zufriedenheit. Bitten Sie ihn auch um schriftliches Feedback.


      	Organisieren Sie ein Teammeeting, um eine Bilanz zu ziehen und das Projekt abzuschließen.


      	Fassen Sie Ihre Auswertung für Ihre Vorgesetzten zusammen.

    


    

    
      

      
    


    

    
  

OEBPS/Images/Fig4.jpg
Gantt-Diagramm

Projekt: Seminar organisieren

Aufgaben

Nach der Verfligbarkeit ,
des Personals fragen |

Mit den Beteiligten
Kontakt aufnehmen

Datum auswahlen

H \
PEEE_ | [
L L R ] [ ] [ vees ]

Raum reservieren

Mit dem Referenten
den Seminarinhalt
besprechen

Tagesablauf detailliert
planen

Essen bestellen

(%]
g

Material bestellen

Einladungen versenden

Raum vorbereiten

© SOMINUTEN.de





OEBPS/Images/9782808013987_coverMarketing.jpg
ZIELFUHRENDES
PROJEKTMANAGEMENT

Methoden zum erfolgreichen
Durchfiihren von Proje

kten






OEBPS/Images/Fig3.jpg
Netzwerkdiagramm

Beginn
(grunes Licht der

eschaftsfihrung

Mit Beteiligten Kontakt Nach der Verfligbarkeit
aufnehmen des Personals fragen
2 Std. - Projektleiter 2 Std. - Frist:

1 Woche — Assistent

/

. Datum
4 auswahlen

q 1std. -
Raum reservieren

i i Mit dem

1 Std. — Assistent RIciektele] Referenten
J den Seminarinhalt

v besprechen

Tagesablauf detailliert 12 5td. -
planen Projektleiter

4 Std. — Assistent +
v

Material bestellen

Essen bestellen 2 Std. — Assistent

2 Std. — Assistent

Ty /
Einladungen versenden

2 Std. — Frist: o
2 Wochen — Assistent @ Tatigkeit

Meilenstein

. —>» Kritischer
Raum vorbereiten Pfad

3 Std. - Projektleiter . .
--» Nicht-kritischer
Pfad

n des Sem
(Projektende)

© 50MINUTEN.de





OEBPS/Images/Fig2.jpg
Schrittweises Organigramm

Uberpriifung bei
den Behdrden

etc.
Vor dem
Projekt
Zuschiisse
beantragen
Musikalisches
Programm
Auswahl Ablaufplan
der Bands etc.
Werbekampagne
(=]
c
2
° Wahl des Start
2 Mediums ||der Kampagne [_ :
s
>
Eine Woche vor
dem Festival
Letztes
Check-up Treffen mit
der Bands den Behérden etc
etc.
29 Team-Briefing Uberpriifung etc.

des Standorts

des Festivals

© 50MINUTEN.de





OEBPS/Images/Fig1.jpg
Aufgaben organisieren

Genehmigung
von Feuerwehr Anwesenheit
und Polizei Rotes Kreuz

Genehmigung
der Stadt

) ) Besondere
Einsatzzeiten Kleidung/
der
Ehrenamtlichen  fiir das Team

etc.

Transport

Tonmaterial des Materials

Bildmaterial etc.

Plan von Campus  Ein- und
und Bihnen Ausgange

Garderoben

Anforderungen

der Bands St

Verfligbarkeit

Auswahl
an Essen

und Getranken St

Wertgutscheine
Essensmarken

Kennzeichen etc.

© 50MINUTEN.de





