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Wichtiger Hinweis: Um Thnen eine grofStmdgliche Flexibilitdt und Nutzbarkeit der Inhalte
zu bieten, stellt Thnen dieses Trainingskonzept zahlreiche offene Dateien zur Verfiigung.
Sie konnen die Inhalte also ganz nach Thren Erfordernissen ergdnzen, iiberschreiben und
im Rahmen Threr Erfordernisse mit eigenen Inhalten und Kommentaren versehen. Folglich
sind die Dateien dieses Konzepts auch nicht schreibgeschiitzt. Daher empfehlen wir Thnen,
unbedingt eine Sicherungskopie des kompletten Inhalts mit den ,Werkseinstellungen” an-
zulegen, damit Sie im Fall der Fdlle (versehentlich geldschte Textstellen, Folien, Dokumente
etc.) auf die Originaldateien zuriickgreifen konnen.
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Projekte erfolgreich starten und steuern

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die sich bereits in der Rolle des Projekt- oder Teilpro-
jektleiters befinden oder diese zukiinftig ausfiillen werden, erhalten mithilfe eines zwei- bis
dreitdgigen Trainingsprogramms ein ganzheitliches Grundverstandnis iiber Projektmanage-
ment und dessen typischen Methodenkanon. Nach dem Absolvieren des Seminars wissen die
Teilnehmenden, wie sie mithilfe formaler Methoden Projekte starten und planen, sie kennen
wesentliche Aspekte der Projektsteuerung und des Projektabschlusses, besitzen die Basis
fiir ihre Handlungsfahigkeit als Projektleiter/-in. Wahrend eines anschlieRenden Follow-up-
Tages reflektieren die Teilnehmer ihre gemachten Praxiserfahrungen im Projektmanagement
und vertiefen ihre Kenntnisse fiir die Projektsteuerungsphase. Das Seminar ist fiir eine Teil-
nehmerzahl von maximal 12 Personen ausgelegt. Es ist hilfreich, wenn die Teilnehmenden
bereits Erfahrungen in Projekten gesammelt haben.
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In diesem Trainingskonzept bieten Sie Ihren Teilnehmern einen intensiven und umfas-
senden Einstieg in erfolgreiches Projektmanagement. Ziel ist, die Teilnehmenden in die Lage
zu bringen, kiinftige Projekte schneller, professioneller, risikobewusst und kostengiinstiger

zu leiten.

Die Themen

1. Tag
Grundverstandnis Projektmanagement
Ausgangsanalyse
Zieldefinition

2. Tag
Risikoanalyse
Phasen und Teilprojekte
Projektstrukturplan (PSP)
Aktivitdtenliste
Aufwandsschédtzung
Projektablaufplan (PAP)
Mitarbeitereinsatzplan
Durchfiithrungsplan
Kostenplanung

3. Tag
Projektorganisation
Projektstandards
Kick-off-Veranstaltung
Projektdokumentation
Projektmarketing
Projektsteuerung
Projektabschluss

Follow-up-Tag
Thre Praxiserfahrungen
Thre Themen fiir heute
Multi-Projektmanagement
Rechte und Pflichten im Projekt
Stimmung im Projekt/Kraftfeldanalyse
Die Haltung des Projektleiters
Prasentation vor dem LA: Terminverzo-
gerung im Projekt
Frithwarnindikatoren
Steuerungsmalinahmen und Nebenwir-
kungen
Fallarbeit an IThren Praxisfillen
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Der erste Tag

Kennenlernen
Organisatorisches
Spielregeln

Projekte erfolgreich starten und steuern

BegriiBung und Einfithrung
Teilnehmer/-innen dieses Trainings
Kennenlernen

Zeiten

Erwartungen an das Training
Spielregeln

Gender-Hinweis

Ziele und Inhalte

Ziele und Grenzen dieses Trainings
Die Themen im Uberblick

Grundlagen und Definitionen

Projekterfahrungen

Nutzen von Projektmanagement
Definitionen
Projektmanagement-Zyklus
Kompetenzen des Projektleiters

Ausgangsanalyse

Projektstart
Ausgangsanalyse
Auftraggeber und Beteiligte
Instrumente

Zieldefinition

Definition und Abgrenzung
Unternehmensziele vs. Projektziele
Beteiligte Personen

Ziele sammeln und strukturieren
Konkurrierende Ziele kennen

Ziele dokumentieren

Tagesausklang

Der zweite Tag

Start in den Tag
Risikoanalyse Risikokategorien

Risiko: Schweigen

Risikoanalyse und MalRnahmenplan
Planung Definition

Rollierende Planung

Phasen und Teilprojekte

Definition
Meilensteine
Projektstrukturplan
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Projekte erfolgreich starten und steuern

Aktivitdten Aktivititenliste
Verantwortungen
Aktivitatenverteilung und -iiberpriifung

Aufwandsschatzung Schatzkonferenz

und Zuschlige Zuschlage

Projektplan Projektablaufplan
Mitarbeitereinsatzplan
Durchfiithrungsplan
Riickwartsplanung

Projektkosten

Tagesausklang

Der dritte Tag

Start in den Tag

Projektorganisation Der Projektleiter

Der Lenkungsausschuss

Weitere Rollen

Auswahl der Projektmitarbeiter und des Projektleiters
Projektorganisationsformen

Projektstandards
Projekt-Kick-off Ziele

Die Beziehungsebene

Projektdokumentation

Projektmarketing

Projektsteuerung Aufgaben des Projektleiters
Projekt-Controlling

Abweichungen analysieren und Mafnahmen entwickeln
Terminverschiebung

Fertigstellungsgrad

Meilenstein-Trendanalyse

Laufendes Risikomanagement
Projektbesprechungen
Anderungsmanagement, Qualititsmanagement
Statusbericht

Das Projekt ist kritisch

Projektdokumentation

Projektabschluss Aufgaben i
Endabnahme und Ubergabe

Close-down-Workshop
Nachkalkulation, Abschlussbericht

Projektiibernahme

Seminarabschluss
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Der Follow-up-Tag

Start in den Tag

Riickblick/Ihre Themen

Multi-Projektmanagement Mitarbeitereinsatzplan
Abhdngigkeiten

Rechte und Pflichten Grenzen der Rolle des Projektleiters

Stimmung im Projekt Kraftfeldanalyse

Haltung des Projektleiters Fordernde, storende Haltungen

Weitere ﬁbungen Prdsentation vor dem Lenkungsausschuss
Frithwarnindikatoren
SteuerungsmafRnahmen
Informationen in der Projektsteuerung
Erfolgsfaktoren im Projekt
Umgang mit schwierigen Situationen

Abschluss des Follow-up

Das Trainingskonzept ist so aufgebaut, dass Sie es sehr leicht und schnell umsetzen
konnen. Sie konnen, je nach Zeitvorgabe durch den Auftraggeber, die einzelnen Bausteine
teilweise auch nach Bedarf zusammenstellen und einzelne Bldcke herausnehmen oder um-
stellen. Dabei ist es sinnvoll, sich am Bedarf der Teilnehmer zu orientieren. Die Word-Datei
. Irainingsablauf_Projekte_erfolgreich_starten_und_steuern.doc” bietet Thnen das Design fiir
einen dreitdgigen Ablauf sowie fiir einen Follow-up-Tag.

tt 3
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Projekte erfolgreich starten und steuern

Word-Datei mit Trainingsdesign und -ablauf

Die Word-Datei ,Trainingsablauf Projekte_erfolgreich_starten_und_steuern.doc” liefert
Thnen einen detailliert beschriebenen und vielfach erprobten Ablaufplan, wie Sie zeitlich
und inhaltlich das Seminar als dreitdgige Veranstaltung zzgl. Follow-up-Tag konzipieren kon-
nen. Der Ablaufplan lasst sich entweder als ,Blaupause” umsetzen oder kann Ihnen als me-
thodisch-didaktische Grundlage fiir Thre eigene Zusammenstellung dienen. Die Zeitangaben
sind ungefdhre Angaben, kalkuliert mit einer Teilnehmerzahl von 12 Personen. Mit dem Ab-
laufplan haben Sie auch stets im Blick, welche Medien Sie benotigen und welche Materialien
und Teilnehmerunterlagen Ihnen das Trainingskonzept fiir jede Lerneinheit zur Verfiigung
stellt. Da die Begriffe verlinkt sind, konnen Sie durch Anklicken die dazugehorigen Dateien
zu jedem Trainingsmodul direkt 6ffnen, ansehen und ausdrucken.

Beachten Sie hierbei: Die hinterlegten Links funktionieren nur, solange Sie die vorgege-
bene Ordnerstruktur sowie die Dateinamen nicht verdndern! Sollten Sie dies tun (um z. B.
das Konzept auf Ihre Anforderungen zuzuschneiden), miissen Sie die Links in Word aktua-
lisieren bzw. neu setzen. Im Ubrigen konnen Sie die Vorlage ganz nach Thren personlichen
Vorstellungen erganzen und anpassen.

Die PowerPoint-Charts

Mit der PowerPoint-Prasentation konnen Sie das gesamte Seminar gestalten. Je nach Ge-
schmack konnen Sie die Folien prasentieren oder die Dateien als ,roten Faden” fiir die eigene
Orientierung einsetzen. Die meisten vorgeschlagenen Visualisierungen konnen Sie selbst-
verstandlich ebenso auf Pinnwande und Flipcharts iibertragen beziehungsweise gemeinsam
mit den Teilnehmern erarbeiten. Das regt die Beteiligung an, ist abwechslungsreicher und
erleichtert unerfahrenen Seminarteilnehmern das Verstandnis.

Im Notizbereich finden Sie Trainerhinweise, 0-Tone fiir die Anmoderation, Beispiele, Zeit-
vorgaben, Erganzungen und Tipps. Dort finden Sie auch die Verweise auf zusatzliche Dateien,
die das Konzept fiir Sie bereithdlt. Die Dateien, auf die Bezug genommen werden, sind in
Spitzklammern (<...>) dargestellt. Wahrend der Prdsentation kdnnen Sie die Notizen nur
iiber einen zweiten Bildschirm einsehen. Falls dieser nicht zur Verfiigung steht, drucken Sie
die Notizen vor dem Seminar aus.

Das Material im Uberblick, Blatt 1



Projekte erfolgreich starten und steuern

Achten Sie bei der PowerPoint-Prasentation darauf, dass Sie eine ausreichend groRe Lein-
wand zur Verfligung haben. Das Trainingskonzept ist so aufgebaut, dass Sie vieles iiber
PowerPoint prasentieren konnen. Es empfiehlt sich jedoch, wahrend des Seminars die Metho-
den zu wechseln. Mit handgeschriebenen und gemalten Pinnwanden und Flipcharts schaffen
Sie Abwechslung und gestalten Thre Prasentation deutlich lebendiger. Nutzen Sie die Gele-
genheit, verschiedene Themenbldcke mit den Teilnehmern gemeinsam in Kleingruppen oder
im Plenum zu erarbeiten, um anschlieRend das Erarbeitete als Zusammenfassung durch die
Folien zu ergdnzen. Das erleichtert den Lerntransfer und das Behalten des Gelernten.

Handouts

Im Ordner ,Handouts” finden Sie wertvolle Checklisten zu Projektvorbereitung, -durch-
fithrung und -abschluss sowie ausgewdhlte Seiten aus der PowerPoint-Prdsentation, die sich
fiir die Herausgabe an die Teilnehmer bewdhrt haben.

Flipcharts

Die in der PowerPoint-Prasentation verwendeten Flipcharts finden Sie zudem im Ord-
ner ,Flipcharts”. Sie kdnnen diese im JPG-Format abgespeicherten Dateien als Vorlage und
DenkanstoR fiir die Erstellung eigener Flipcharts nutzen oder auch direkt via Beamer in
GroRansicht auf die Leinwand projizieren.

Vorlagen
Eine ganze Reihe an vorformulierten Antrdgen, Planungs- und Analysetools sowie Be-
richtsvordrucken stehen Ihnen mit diesem Trainingskonzept zur Verfiigung - zu finden im

Ordner , Vorlagen”. Die offenen Dateien im Word- oder Excelformat ermdglichen eine rasche
individuelle Anpassung der Inhalte.

1. Tag Grundlagen und Definitionen Vorlage Projektantrag

Ausgangsanalyse Vorlage Betroffenheitsanalyse
Vorlage Beteiligungsanalyse
Vorlage Personlicher Praxistransfer

2. Tag Aktivititen Vorlage Aktivitdtenliste
Vorlage Aktivitdtenliste (Excel)

Projektplan Vorlage Aktivitdten auf Zeitsstrahl (Excel)

Das Material im Uberblick, Blatt 2
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Ausgangsanalyse

Start in den Tag

Wir lernen uns
kennen

Organisatorisches
Erwartungen
Spielregeln

Ziele und Inhalte

Grundlagen und
Definitionen

Zieldefinition

Tagesausklang

.. heiflt, den Projekt-Kontext
verstehen und das Terrain
abstecken, in dem das Projekt
stattfindet.

Auch wenn Sie den Projekt-Kontext
und die Betroffenen etc. schon
kennen, empfehlen wir dennoch,
die Ausgangsanalyse kurz
durchzuflihren und dann erst bei
der Zieldefinition weiterzumachen.

i §eliort ' afls um Trojelts?,
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Projekte erfolgreich starten und steuern — Ein Trainingskonzept

Flipchart: <Was gehort alles zum Projekt>

50



Fragen zur Ausgangsanalyse

Start in den Tag

_ .. sind Fragen an den Auftraggeber:
Wir lernen uns

kennen ® Welche Probleme liegen vor oder welche Wiinsche bestehen?

Organisatorisches ® Wer ist bisher beteiligt?

® Wer ist in welcher Form betroffen und noch zu beteiligen?

® Wie ist die Bedeutung des Projektes fur den Bereich, das

Unternehmen, fir das Projektteam zu sehen?

Welche Einstellung haben die Beteiligten, das Unternehmen,

Grundlagen und das Projektteam dem Projekt gegenuber?

Definitionen = Welche Auswirkungen hat es, wenn das Problem gelost wird
beziehungsweise das Problem nicht gelost wird?

Zieldefinition = Wie ist das Umfeld aullerhalb des Projektes charakterisiert?

Erwartungen
Spielregeln

Ziele und Inhalte ™

Tagesausklang

Projekte erfolgreich starten und steuern — Ein Trainingskonzept

Detailliertere Fragestellungen:
* Welche Probleme liegen vor oder welche Wiinsche bestehen?

* Was genau ist das Problem des Auftraggebers oder was konkret sind seine Wiinsche?
(Manche Projektthemen sind eher Problem-Themen (z.B. Stammdatenbereinigung
von Dubletten) oder eher Wunsch-Themen (FIFA Ful3ball-Weltmeisterschaft
Deutschland 2006™)

* Wer ist bisher beteiligt?

* Wer macht bereits mit oder ist fur das Projektteam benannt?
* Wer ist in welcher Form betroffen und noch zu beteiligen?

* z.B. Anwender des Projekt-Ergebnisse, IT, Kunden, ...

Die drei folgenden Fragen sollen klaren, wieviel ,Energie” das Projekt hat:

» Wie ist die Bedeutung des Projekts flir den Bereich, das Unternehmen, fiir das Projektteam
zu sehen?

* Welche Einstellung haben die Beteiligten, das Unternehmen, das Projektteam dem Projekt
gegeniber?

* Welche Auswirkungen hat es, wenn das Problem gelést wird beziehungsweise nicht
gelost wird?

Ist die Bedeutung eines Projektes gering oder hat keiner ,so richtig Lust auf das Projekt* oder
macht es auch nichts, wenn das Problem nicht gelost wird, dann ist das Risiko grol3, dass
das Projekt nicht die notwendige Energie hat oder bekommt und schnell versandet.

Erganzend kann dann auch gefragt werden: Was ist der Vorteil der bestehenden Situation ?

* Wie ist das Umfeld aul3erhalb des Projektes charakterisiert?
+ z.B. weitere Projekte, mit denen sich dieses Projekt Ressourcen teilen muss,
» z.B. bestimmte Lieferanten, die berlicksichtig werden missen
» z.B. storende Einflussfaktoren
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Projekt-Auftraggeber

Start in den Tag
Wer ist der Auftraggeber?

Wir lernen uns

kennen Aufgabe des Projektleiters ist es, klar zu erfragen und zu definieren,

Organisatorisches wer genau der Projekt-Auftraggeber ist — denn der Projekt-
Auftraggeber ist auch verantwortlich fur sein Projekt.

Erwartungen

Spielregeln Wenn es keinen Auftraggeber gibt, dann besteht das Risiko, dass

Ziele und Inhalte das Projekt versandet.

Grundlagen und

Definitionen Wenn es mehrere oder sogar viele Auftraggeber gibt, dann
besteht die Gefahr, dass alle Auftraggeber ihre Wiinsche erflillt
Zisldefinition haben mdochten. Gesucht wird die ,Eier-legende-Woll-Milch-Sau’,

die das Projekt friiher oder spater scheitern |asst.

Tagesausklang

Projekte erfolgreich starten und steuern — Ein Trainingskonzept

TRAINERHINWEIS

Fragen Sie die Teilnehmer/-innen, ob in ihren Unternehmen mit Projektantragen gearbeitet
wird und ob dieser zum Zeitpunkt der Ausgangsanalyse bereits schon vorliegt.

Eine Idee: Der Auftrageber fullt den Projektantrag VOR Beginn des Projektes selbst aus.



Erganzende Fragen zur Ausgangsanalyse

Start in den Tag

Wir lernen uns
kennen

Organisatorisches
Erwartungen
Spielregeln

Ziele und Inhalte

Grundlagen und
Definitionen

Zieldefinition

Tagesausklang

Gab es bereits vergleichbare Projekte im Unternehmen, so
empfehlen sich zusatzlich die folgenden Fragen:

® Waurde bereits ein vergleichbares Projekt durchgefuhrt?
" Wie erfolgreich war es?

® Was konnen wir aus diesem Projekt lernen?

® Was kdnnen wir aus diesem Projekt tUbernehmen?

. damit ,das Rad nicht wieder neu erfunden werden muss*!

Projekte erfolgreich starten und steuern — Ein Trainingskonzept
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Betroffene zu Beteiligten machen ...

Start in den Tag

) Betroffene werden direkt oder indirekt von den Auswirkungen des
Wir lernen uns

kennen Projektes bertihrt (Stakeholder, Anwender, Mitarbeiter, Daten-
Eigentimer, Geschaftspartner, Auftraggeber, Betriebsrat, Revision,

Organisatorisches Controlling, IT, Sicherheit, Wirtschaftspriifer, Unternehmensstrategie
Erwartungen etc.).
ol Oder sie sind vom Projekt-Prozess betroffen (z.B. Baularm,

pielregeln —schmutz).
Ziele und Inhalte
Grundlagen und Beteiligte erbringen in irgendeiner Weise Leistungsbeitrage zum
Definitionen Projekt (Mitarbeit, Qualitatssicherung, Informationen,

Entscheidungen etc.).

Zieldefinition

Tagesausklang

Projekte erfolgreich starten und steuern — Ein Trainingskonzept

Als Stakeholder wird eine Person bezeichnet, die ein Interesse am Verlauf oder Ergebnis
eines Projektes hat. Betroffene werden oft mit Stakeholdern gleichgesetzt.
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Betroffene zu Beteiligten machen (Forts.)

Start in den Tag

Wir lernen uns
kennen

Organisatorisches
Erwartungen
Spielregeln

Ziele und Inhalte

Grundlagen und
Definitionen

Zieldefinition

Tagesausklang

Fir jedes Projekt muss festgestellt werden, wer in welcher Form und
in welchem Ausmal beteiligt bzw. betroffen und damit
einzubinden ist.

Dadurch wird sichergestellt, dass
= alle Argumente Berucksichtigung finden kénnen,

= alle Beteiligten/Betroffenen ihre eigenen Wiinsche und
Anforderungen einbringen oder einbringen lassen,

® keine Vorbehalte gegen das Projekt entstehen und
® spater mogliche Widerstande reduziert werden kénnen.

Projekte erfolgreich starten und steuern — Ein Trainingskonzept
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Das Kontextmodell —
Eine andere Methode fur die Ausgangsanalyse

Start in den Tag

Wir lernen uns
kennen

Organisatorisches
Erwartungen
Spielregeln

Ziele und Inhalte

Grundlagen und
Definitionen

Zieldefinition

Tagesausklang

EinflussgroBen,
Rahmen-

von wem bedingungen an wen

| e I

Voraus- @) . ©)
setzungen, —_— Projekt/ —_— Ergebnis
Thema
Input
[ o

Wer/Was Nutzen des

unterstiitzt,
fordert, tragt?

Projektes

Projekte erfolgreich starten und steuern — Ein Trainingskonzept
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Fragestellungen beim Kontextmodell

Start in den Tag

Wir lernen uns
kennen

Organisatorisches
Erwartungen
Spielregeln

Ziele und Inhalte

Grundlagen und
Definitionen

Zieldefinition

Tagesausklang

Das Kontextmodell dient dazu, den Gesamtkontext zu klaren, in den
das Projekt oder Thema eingebettet ist.

1. Was soll als Ergebnis (,zum Anfassen®) herauskommen? Und an
wen geht das Ergebnis (Betroffene)?

2. Welche Voraussetzungen gibt es bereits? Welcher Input flieRt in
das Projekt? Und wer liefert diesen Input?

3. Welche EinflussgroRen oder Rahmenbedingungen wirken auf das
Projekt (Personen, anderen Projekte, Umfeld, Stérungen,
Restriktionen)?

4. Wer oder was unterstutzt, tragt oder fordert das Projekt?

5. Was ist der (strategische) Nutzen des Projektes? Was ist der
Grund, dass das Projekt durchgefuhrt werden soll?

Projekte erfolgreich starten und steuern — Ein Trainingskonzept
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Hat lhnen diese Leseprobe gefallen?

Als Mitglied von Training aktuell erhalten Sie
beim Kaufvon Trainingsmedien Sonderpreise.
Beispielsweise bis zu 20 % Rabatt auf Biicher.

Zum Online-Shop

einen Monat lang testen

°

’ Jetzt

einen Monat
testen

Ilhre Mitgliedschaft im Testmonat beinhaltet:
eine ePaper-Ausgabe Training aktuell (auch Printabo moglich)

Teil-Flatrate auf 5.000 Tools, Bilder, Inputs, Vertragsmuster www.trainerkoffer.de

Sonderpreise auf Trainingsmedien: ca. 20 % Rabatt auf auf Biicher, Trainingskonzepte im
Durchschnitt 70 EUR giinstiger

Flatrate auf das digitale Zeitschriftenarchiv: monatlich neue Beitrdge, Dossiers,

Heftausgaben


https://www.managerseminare.de/Trainerbuch
http://www.trainerkoffer.de
https://www.managerseminare.de/Trainingaktuell/Abonnement/Testklimaabo
https://www.managerseminare.de/Trainingaktuell/Abonnement/Testklimaabo
https://www.managerseminare.de/Trainerbuch
https://www.managerseminare.de/Trainingaktuell/Abonnement/Testklimaabo



