INHALT

Inhalt

Zur Systematik des BUChES.........cccccmiiiiniii s 8
Projektmanagement-ProZess....... ..o 8
Vorgangsweise, Methoden und Instrumente ..., 8
Meetings UNd SIZUNGEN .....coiiiiiiiiiie e 8
Verantwortung und Mitarbeit ... 8
Projektmanagement

Selbstorganisation und Selbstverantwortung............coccooceeiiiiiiiiiii e 11
Zielgerichtete PIanuUNQ .........oooiiiiiiii e 11
INterdiszipliNarit@t ...........eeeee e 11
Soziale KOMPEENZEN ... e 11
Was ist €iN ProjeKt?.....iiiiiiiicccccceecrrrer s s sssssenr e s e s e s s smmnn e e e e e s e e s nan 12
Was ist Projektmanagement?.........cccccmiiimmninnens e 12
Der Ablauf €ines Projekts .......ccccccmeiiiiiicccicssseneerie s ssssssssssmmsnns e s s s essss s s ssnmmnnns 12

Projektvorbereitung (Projektbeauftragungs-Prozess)

Team und Teamarbeit .........oooo e 16
WaS ISt €INE GIUPPET? ..ottt e e e e e e e e e e e e eeaeaeeas 16
Was iSt €N TeAMZ ... .t e e e e as 16

Projektarbeit ist Teamarbeit ...............c.cououeeiiiieiiiii e 16

Echte und unechte Teamarbeit.................c.uueeieeeieeie e 17

Phasen der TeamentWiCKIUNG..............coccueeiiiiiiiee e 17
Ideen sammeln. Wie findet man ein Thema?.........ccccovvviinininnnnne e, 18
BraiNStOrMING ......eeiieiiiiie et e e 18
L (0} o) €= 1o ) o [ OSSP 20
Collective-Notebook (Der gemeinsame NotizbloCK) ..........coooviiiciiiiiiiiiiieeeeeees 20
Walt DISNeY-MEtNOTE .......oueiiiiiiiiii e 20
Y ITpTe [apF=T o] o] 1o T FA PP PP PP PRSPPI 22
Meetings und Besprechungen..........ccccoviiiiiiiiiiiiiin s 24
Wie organisiere ich ein Meeting?........ccuviiiiiiiiiei e 24
Es muss nicht gleich ein Projekt sein. Die Projektwiirdigkeitsanalyse........... 26
NEUAMIGKEIT ...t e e e e 26
Beteiligte Personen und Institutionen ... 26
[T 7Y | SRR 26
Arbeitszeit (AUFWANA) .....ooiiiieii s 27
[0 TS (= o SRR 27



INHALT

Projektabgrenzung..........cc i 28
1. Projektabgrenzung zeitlich...........ccciiii 28
2. Projektabgrenzung SachliCh.............coiiiiiiiiiiiee e 28
3. Projektabgrenzung SOZial..............ueiiiiiiiiiiiiiie e 30
Rolle Projektauftraggeber/in (PAG) ........c..oueeiiuiieeeeeiiee e 30
ROlle ProjektIeiter/in (PL) ............oooueeiie e 30
Rolle Projektteam-Mitglied (PTM) ..........cccuueeeiieiiee e 30
Rolle Projektmitarbeiter/in (PM).............cccuueiiiiiuiiiie et 30
Projektkontextanalyse ..o 32
1. Zeitliche KontextanalySe .............ooiiiiiiiiii e 32
Zusammenhang zu dem, was vor dem Projekt passiert ist...........cccccccccoeenn. 32
Zusammenhang zu dem, was nach dem Projekt passieren soll....................... 32
2. Sachliche KontextanalySe...........coouiiiiiiiiii e 34
3. Soziale KontextanalySe............ooiiiiiiiiii e 36
Der Projektauftrag........ccccvveeeecmeeirccsre e escmr e 38

Projektplanung (Projektstart-Prozess)

Projektstart-Workshop ........ccccccccemmmeiiiiiicccscsssssees e s s sss s ssssmssss e s s s esssssssssssnmnnns 42
Vorbereitung des Projektstart-Workshops ..., 42
Durchfiihrung des Projektstart-Workshops ...........cooooiiiiiiiiiii e 42
LeistungsSplanung .........ooo i s 44
Planung der ProjektergebniSSe..... .o 44
Der Projektstrukturplan (PSP).........ccuuiiiiiiiiie et 46
Die Phase Projektmanagement.............cccceuieeeeeeeeeeiiieeeeeeeeeseassa e 48
ATDEIESPAKELE ...t 48
Erstellung des ProjeKtStruKturplans ..................oooveeeeeeeeeiciisiei e, 50
Die Beschreibung der Arbeitspakete (Arbeitspaket-Spezifikation) .............c........... 50
Zustandigkeiten in Projekten ... 52
TerminPlanUNg ... e 54
Der MeilenSteinNpIan ........ .o e e 54
Vorgangsweise bei der Erstellung eines Meilensteinplans................................ 54
Schritt fiir Schritt zum Meilensteinplan ...................cccovvveeeeeeieeeeeeisisiiiiiirieeeaann 56
BalKENPIAN ... e e e ————— 58
Vorgangsweise bei der Erstellung eines Balkenplans................ccccccceveveeeeeeea... 58
Ressourcen- und Kostenplan ... s 62
Ressourcen- / Personaleinsatzplanung ... 62
{801 (=g o] F= T o USSR 62
FinanzmittelplanUung .............c..eeee i 66

Planung der Kommunikationsstrukturen .............ccceceiricininninnneeseeseseee e e cesnnnes 68



INHALT

Planung der Projektkultur.........o s 70
Die Projekt-Dokumentation..........c.cccciiiiiiiniiiniinn s 70
Ergebnis-DOKUMENTE .......ccoiiiiiiiii e 70
ProjekthandbucCh ...... ... 70
Projekthandbuch als Word-Version .................ccoeeeeeeoioeecoieeieeee e 71
ProjekthandbucCh iN EXCE ..........cooooi e oo 71
Professionelles Projekthandbuch.....................ooouiieeiiiiiieeeee e 71

Durchfiihrung und Steuern eines Projekts (Controlling-Prozess)

Das Projekt Koordinieren .........ccccoceeiiniimnniisss s 74
TO-AO-LISIEN .. 74
PrOtOKOIIE ... 74
Projektcontrolling .........cccccooiiiiiiiiiiiiicserrs s 75
Wie organisiere ich eine Controlling-Sitzung?............coooiiiiiiiii e 76
Wie passe ich notwendige Anderungen an? .............cccoceeveeeueeveeeeveeeeeeeeeeeeeenn, 77
LeiStungSCONTIOIING ..........cooueeeieiieee e 77
TermMINCONTIONING ...t 78
Ressourcen- und Kostencontrolling...............o.ccoeeiieoeeeiiisiiee e 78
S0ziales CONLIOIING .........c.eeeii i 80
Projektfortschrittsbericht.............ooo i 82

Das Projekt abschlieBen (Projektabschluss-Prozess)

Projektabschluss-Workshop.........ccccooiiiiiiiiimrrie e s 86
Analyse des Projekts ... 86
Lernen aus dem Projekt... ... e 87
Projektabschluss-BeriCht.......... ... 88
Wie und wo prasentiert man die Ergebnisse?.......ccccccciiiiiicccccemeereenne s sssceeens 89
= o7 =] o o o QPSS 89
B (10 T U o 7= SRR 90
Bl ORI e e e e e e araeas 90
1= SRR 91
Google ApPS fOr BUSINESS ..o e e 91



