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Projektmanagement (PM) = Uberblick

Projektmanagement (PM) hei3t in erster Linie: den Uberblick zu behalten und das Projekt vom Anfang
bis zum Ende zu leiten. Die Projektleitung macht in der Regel nicht alles selbst. Ihre Hauptaufgabe
besteht darin, den Uberblick tber die Einzelteile zu behalten und das Projekt zu steuern. Fiir die
Planung, Umsetzung und Durchfiihrung beruft die Projektleitung Mitarbeiter, delegiert Aufgaben und
fuhrt alles im Projekt zusammen. Ein Projekt...

1 ...ist einmalig und einzigartig z.B. in Zielvorgabe, Zielgruppe, Projektidee, Zeit, Ressourcen,
Finanzierung, Teamzusammenstellung, es beinhaltet fir die Beteiligten etwas Neues.

1 ... hat klare Grenzen, ein eigenes Budget, einen eigenen Projekt-Namen, einen Anfang und
ein Ende als zeitliche Befristung. (Ein Projekt kann nattrlich wiederholt und auch dauerhaft
etabliert werden.)

Mit der Durchfiihrung eines Projektes kann eine einzige Person, kdnnen aber auch mehrere 1000
Personen befasst sein. Entsprechend reichen die Werkzeuge des PMs von einfachen ToDo-Listen bis
zu komplexen Organisationen mit ausschlief3lich zu diesem Zweck gegrindeten Organisationen und
Unterstitzung durch PM-Software.

Ein Projekt besteht rund um den Projekt-Kern aus Rahmenbedingungen:

Die Rahmenbedingungen rahmen lhr Projekt wie ein Bild:

Die Rahmenbedingen bilden das Spielfeld fur Ihr
Projekt:

© lllustrationen Moritz Kinzel
Die vier Rahmenbedingungen, die jedes Projekt bedingen:

1. Ziel, Zielgruppe und Zeit (Termine), bis wann das Projekt was fiir wen erreichen soll.

2. Realitat wie Startvoraussetzungen, aktuelle Anderungen, Gesetze, Problemlage, Bediirf-
nisse der Zielgruppe, Trends.

3. Personen, dazu gehéren Team, Entscheider, Promotoren, Externe, alle, die beteiligt
werden, deren Erfahrungen und Know how.

4. Die Basis: Ressourcen wie Finanzen, Material und Motivation, Mut, Ausdauer und Spirit /
(Team)-Geist, die ein Projekt ausmachen und durch Durststrecken tragen.

Alle Rahmenbedingungen missen zueinander passen. Brauchen Sie mehr externes Know-how,
dann brauchen Sie auch mehr Ressourcen. Haben Sie ein héheres Ziel, dann brauchen Sie auch
mehr Motivation und Ausdauer.
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Projekt-Ablauf im Modell

1. Definition/ Klarheit der Rahmenbedingungen: Ein Bedarf einer Zielgruppe oder mehrerer
Zielgruppen wird festgestellt, eine Problemlage, ein neues Gesetz, ein Trend wird gesehen.
Das Ziel, die Motivation, das Team und der Projektumfang (Zeit, Kosten) werden festgelegt.

2. Planung der Lésung (WAS): Ausgehend vom Ziel und den anderen Rahmenbedingungen
entwickelt das Team mehrere Optionen fur Lésungen und Projektideen, wie das Ziel erreicht
wird. Die beste Losung wird ausgewdahlt und wenn moglich mit einfachen Mitteln getestet.

3. Planung der Umsetzung (WIE): Das Team wird ggf. erweitert. Aufgaben-, Ablauf-, Termin-,
Kapazitats-, Kosten-, Qualitéts-, Marketingpléane werden aufgestellt und aufeinander
abgestimmt. Kooperationspartner, Sponsoren, Unterstitzer werden gesucht und Vertrage
geschlossen. Der Projektstart wird angepeilt.

4. Durchfiihrung: Das Projekt wird fir die Zielgruppe, Kunden, Klienten, Nutzer durchgefiihrt. Die
Ablaufe, Umsetzungsplane, Marketingaktionen werden laufend an den tatsachlichen Verlauf
angepasst.

5. Abschluss: Die Ergebnisse werden bewertet, alle Projektphasen werden reflektiert und
evaluiert, Wesentliches wird dokumentiert, Berichte werden geschrieben und ggf. prasentiert.

In der Praxis Uberlappen sich die Phasen oder sind zirkuldr angelegt. Es gibt Phasen, in denen
z.B. Kooperationspartner neu gesucht und Marketingaktionen neu geplant werden oder spontan auf
Anderungen mit Umplanung reagiert wird. Insbesondere der 2. und 3. Schritt wiederholen sich laufend
in unterschiedlicher Auspragung. Detailplanung baut aufeinander auf und wird dann begonnen, wenn
eine vorhergehende, grundlegendere Planungsphase abgeschlossen ist. Die Personal- und Partner-
planung kann sich &ndern, wenn im Projektverlauf neue Fahigkeiten benétigt werden.

Planung bedarf immer auch der Bereitschaft zur Umplanung, z.B. wenn sich der Bedarf oder
Rahmenbedingungen andern. Dennoch ist eine grindliche Planung die beste Grundlage zum

Erfolq.

Jedes Projekt hat &hnliche Motivationszyklen: Nach anfanglicher Euphorie und Aufbruchsstimmung
kommt es friher oder spéater zu dem Punkt, an dem man das Gefihl hat, festzustecken, und die
Motivation im Keller ist. Vieles dauert langer als man denkt. Wer dann allen Mut zusammennimmt und
weitermacht, kann es schaffen. Die anderen kdnnen sich an der Sammlung ihrer Plane erfreuen.

=7

D

=S

.
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© lllustration Moritz Kinzel
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Die folgenden Tabellen zum Ausfiillen dient lhrem eigenen Uberblick, der Kommunikation unter allen
Beteiligten und auch der spateren Nachvollziehbarkeit von Entscheidungen.

Behalten Sie immer den Uberblick
Phasenmodell entwerfen

Um einen ersten Uberblick zu bekommen, unterteilen Sie Ihr Projekt grob in Inhalte und Phasen.

Dabei bertcksichtigen Sie noch keine Zeiteinheiten oder Ressourcenverteilung. Es geht nur um Ihren
Uberblick und Eckpfeiler Ihres Projektes. Welche groReren und kleineren Abschnitte sehen Sie? Wie
wirden Sie die Phasen benennen?

Beispiel Jugendwettbewerb:

Thema/ Anlass benennen

Schirmfrauen und Schirmherren finden
Partner und Preise gewinnen
Druckvorlagen/ Druck

Startfeier

Ausschreibung/ Laufzeit
Einsendeschluss

Sammeln und verteilen der Beitrage

© ©® N o o b~ wDdPE

Jurysitzung
10. Urkunden
11. Ausstellung
12. Preisverleihung
13. Preise einlésen
14. Abschluss
Diese Beispiel-Phasen bilden einen ersten spontanen Uberblick und eine Verstandigungsgrundlage im

Team zur weiteren Planung eines Projektes. Es bleibt nicht bei der ersten Ubersicht. Der tatséchliche
Ablauf definiert sich immer wieder tGberarbeitet von den Rahmenbedingungen her.

Schreiben Sie lhre Phasen auf, die Anzahl ist offen. Benutzen Sie dazu einzelne Zettel, um sie erst zu
sammeln und dann zu sortieren:

© N o 0 A w N RE
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Aktivitaten sammeln

Zu den Projektphasen sammeln Sie nun die Aktivitaten, die zu den Phasen gehoéren. Beispielsweise:

Projektphase Moégliche Mogliche Aktivitéat Mogliche Mogliche
Aktivitat Aktivitat Aktivitat
Thema benennen | Themen Kollegen fragen Auswahl Test in der
sammeln Zielgruppe
Partner und Preise | Sammlung, wer | Auswabhl Anschreiben und | Tabelle fiir
gewinnen passt Anrufe Ergebnisse
Druckvorlagen/ Designer finden | Layout Druckangebote Preisvergleiche
Druck/ Proof
Startfeier Termin Einladungen passende Veran- |Rede

staltungselemente

Ausschreibung/

Zeitbedarf zur

Rahmenbedingungen

Laufzeit Vermarktung wie Ferienzeiten
Einsendeschluss |Datum muss auf allen
Unterlagen stehen
© lllustration Moritz Kinzel
Ihr Projekt:
Projektphase Mogliche Mogliche Aktivitat Mogliche Mogliche
Aktivitat Aktivitat Aktivitat
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Projektphase Mogliche Mogliche Aktivitat Mogliche Mdgliche
Aktivitéat Aktivitat Aktivitat

Der Plan wird immer detaillierter. Es geht hierbei noch nicht um die tatséchliche Reihenfolge bzw.
dass all das so getan werden muss. Es geht darum, alles zu sammeln, was Ihnen einfallt fir den
ersten Uberblick.

Diese Form der Projektplanung mit Phasen und Aktivitaten setzen Sie wéaren des Projektverlaufs
immer weiter ein.

Die Phasen und Aktivitaten bieten allen Beteiligten die erste zentrale Ubersicht.




Projektmanagement Civil Academy 20101 © Martin Gaedt www.younect.de gaedt@younect.de 7

Ziel und Ziele

Der Seemann, der den Hafen nicht kennt , i n den

Gleichzeitig ist klar, dass unterschiedliche Hafen zu Unstimmigkeiten fuhren, welcher Hafen der
Richtige ist. Jede beteiligte Person verfolgt ein eigenes Ziel. Jede Zielgruppe hat ein eigenes Ziel bzw.
ein Bedurfnis, auf das Ihr Projekt abzielt. Passen die Ziele von den Zielgruppen wie von den anderen
Beteiligten zu Ihrem Ziel?

Ziele der Beteiligten

Machen Sie den Test. Lassen Sie jede beteiligte Person das Projektziel in ein bis zwei Satzen
aufschreiben.

Name des Beteiligten Zielformulierung Ubereinstimmung mit Unterschiede zu
anderen Beteiligten anderen Beteiligten

Kommen Sie auf einen gemeinsamen Nenner?

Hinzu kommt, dass jeder Mensch in unterschiedlichen Lebensbereichen Ziele verfolgt:

Personliche Ziele
Berufliche Ziele
Soziale Ziele
Familiare Ziele
Gesellschaftliche Ziele

E

Wenn Sie in einem Team mit 5 Personen arbeiten, dann haben Sie im Team bereits 5 x 5 Ziele = 25
Ziele.

Machen Sie den Test. Lassen Sie jede beteiligte Person ihre Ziele in ein bis zwei Séatzen
aufschreiben.

Name des Personliche Berufliche Soziale Ziele |Familiare Gesellschaftliche
Beteiligten Ziele Ziele Ziele Ziele

Nun kann jede und jeder seine 5 Ziele fiir sich in eine persdnliche Reihenfolge bringen. Nummerieren
Sie die Ziele durch von 1 (am wichtigsten) bis 5 (nachrangig). Kommen Sie auf einen Nenner?

So unterschiedlich sind Sie. Das ist weder gut noch schlecht. Es fihrt zu unterschiedlichen
Prioritaten im Projekt.

er

Wi
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10 x 5 =50 Unter-Ziele

Hinzu kommen Ziele der Entscheider, z.B. Vereinsvorsitzenden, Stiftungsgremien, Vorgesetzten,
Geschaftsfihrern. Diese Ziele sind nicht immer klar und offen kommuniziert. Es bedarf oft Vertrauens
und hartnackigen Nachfragens. Versuchen Sie herauszufinden bzw. lesen Sie in Satzungen nach:

Ziel Ziel Ziel Ziel Entscheider im Ziel
Vorgesetzter Geschaftsfihrer |Vereinsvorsitzender Stiftungsrat/ Entscheider
Finanzantrag 1 Finanzantrag
2

Bei 5 Personen im Team und 5 Entscheidern kommen Sie bereits auf: 10 x 5 = 50 Unter-Ziele.

Die meist unterschiedlichen Ziele qgilt es auf ein gemeinsames Ziel zu einen, das ist lhre Startaufgabe.

Wenn das Ziel am Anfang nicht allen Beteiligten Kklar ist, laufen Sie in verschiedene Richtungen.
AuRerdem verrat Ihnen dieser Kommunikationsprozess sehr viel Giber die Motivation Ihrer Kollegen,
deshalb hat diese Klarung auch eine wichtige Funktion im Team. Wenn Sie ein gemeinsames Ziel
gefunden haben und gemeinsam ihr Projekt anpacken, haben Sie die wesentliche Grundlage
geschaffen und eine Fehlerquelle ausgeschaltet, an der laut Experten 70% der Projekte scheitern.

Hohe und konkrete Zielen

1 Denken Sie an den Rahmen: Hohe Ziele = viel Zeit & Ressourcen & Motivation. Formulieren
Sie bewusst unterschiedliche Ziele fir einen Arbeitstag, fir eine Woche, einen Monat und ein
Jahr. Haufig sind Ziele fiir einen Tag zu hoch aber fur einen langeren Zeitraum eher zu niedrig
gesetzt.

1 Traumen Sie, aber werden Sie konkret: Unterscheiden Sie zwischen erreichbaren Zielen
und GROSSEN Visionen, die Sie Uber das Verfolgen mehrere Zwischenziele erreichen
kénnen.

I Legen Sie sich fest: Woran erkennen Sie ein erreichtes Ziel? Nur bei einem konkreten Ziel
konnen Sie feststellen, ob Sie angekommen sind.

Ziel fur 1 | Ziel erreicht, |Ziel 1 Ziel erreicht, | Ziel 1 |[Ziel erreicht, Ziel 1 | Ziel erreicht,
Arbeitstag | erkennbar an | Woche |erkennbaran |Monat |erkennbaran |Jahr |erkennbar an

1 Behalten Sie Ihre Ziele im Auge, machen Sie Ziele sichtbar z.B. auf dem Schreibtisch. Das

erinnert Sie daran und erleichtert es | hnen, Aam
entsprechend zu setzen.

1 Setzen Sie sich bei langerfristigen Zielen Zwischenziele. Es motiviert zuséatzlich, wenn Sie die
ersten Etappen bereits erreicht haben.

f Kontrollieren Sie regelmaRig die Zielerre i chung, z . B. schani eaim eEresdfeT a ghers

Tages.

1 Korrigieren Sie Ziele, wenn Sie sich als unrealistisch, tiberholt bzw. nicht mehr passend
erweisen.
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Schéarfen Sie Ihre Ziele mit SMART
A M A R Stéht fur:

S = Specific (spezifisch, konkret formuliert)
Ziele werden konkret und eindeutig formuliert, schwammige und mehrdeutige Worte werden
ersetzt I m Team muss jeder die Begriffe gleivenh f ¢l 1 en.
jedem anders empfunden. ASch°nfi, Aspannendfi, Agl ¢
nicht spezifisch.

M = Measurable (messbar) 5
Ziele werden durch Zahlen messbar: Alch gehe ab d
TheateAZid der \Vkeonammesnt allOtOu nfger sonen. A, AWir forderr

A = Achievable (attraktiv, erreichbar und aktionsorientiert statt etwas verneinend)
Das Ziel muss fur Sie und das Team attraktiv sein. Formulieren Sie ein Ziel dazu positiv
aktivierend: Al ch weaugderMahgllzieciht Obst, Gem¢gse oder Sal at
Alch esse nichts Ungesundes mehr . i

R = Reasonable (realistisch)
Ehrgeizig aber realistisch in Bezug zu den Ressourcen und Fahigkeiten. Ein persdnliches Ziel
z.B.: Ich gehe 1x pro Woche 2 Std. tanzen, um am Ende des Jahres das Silber -Abzeichen zu
haben. Unrealistisch wére es fur viele Tanzer, in drei Monaten die Deutschen Meisterschaften
ZU gewinnen.

T = Time-scheduled (terminorientiert)
Zeitlicher Bezug ist ein Muss im Ziel, damit Absprachen und das Messen méglich sind.

Ein Ziel wie AWir retten die Welt.nA |Ist weder spezif.i
noch messbar, moéglicherweise attraktiv, aber nicht realistisch in Bezug auf Ihre Ressourcen.

Aktion Zielformulierung unter das Gesamtziel
diesem Schwerpunkt

S spezifisch, konkret formuliert,

schwammige Worte ersetzt

M messbar

A aktionsorientiert und attraktiv

R realistisch im Bezug zu
Féahigkeiten,

Ressourcen und Motivation

T terminiert, Daten und Deadlines
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Vorteile von smarten Projektzielen

1 Ziele schweil3en die Mannschaft auf eine Richtung ein.

1 Ziele sind Sinn gebend. Sie begriinden sich selbst, warum Sie etwas tun, auch wenn es
schwer wird.

1 Ziele geben Orientierung und flhren zu einer Positionierung. Sie zeigen auf, wohin Sie gehen,

wo Sie sich befinden und was noch vor lhnen liegt.

Ziele entfalten Talente und bieten Mitarbeitern Entfaltungsmaéglichkeiten ihres Potenzials.

Ziele fuhren zu erhohter Identifikation: Die Identifikation mit Zielen fiihrt zu einer Erleichterung

der Projektleitung. Mitarbeiter werden zu ASel bst

durch den Projektleiter tritt weitgehend die Selbstkontrolle durch die Mitarbeiter.

Ziele ermdglichen Erfolgserlebnisse. Auf erreichte Ziele und Meilensteine kann man stolz sein.

Ziele zwingen zu eigenverantwortlichem Denken und Handeln: Lésungsoffene Ziele bieten

Freiraum, statt eingefahrene Trampelpfade zu gehen, neue Wege zu suchen, und statt

Bewahrtes zu verwalten, innovativ zu sein.

=A =

=a —a

Ziele benennen keine Losungen
Ziele sind offen fur Lésungen. Trennen Sie zwischen

1. Start/ Ausgangslage

2. Losungsideen/ Projektidee

3. Ziell Ergebnis

1. Start/ Ausgangslage/ 2. Losungsidee/ Projektidee | 3. Ziel/ angestrebtes Ergebnis
Problem/ Trend/ Gesetz

19,9,.9.9,9.9,9,.9.9,0.9,9,.9.9,9.9,0,9.4 19,9,.9.9,9.9,9,.9,9,9.9,9,.9.9,9.9,0,.9.4

XXXXXXKXXXKXXKXXXKXX XXXXXXKXXKXXXXKXXXKXX

Es gibt immer mehrere Losungsmaoglichkeiten zu einem Ziel. Wenn Sie im Ziel schon eine Lésung
beschreiben, bleiben Sie bei dieser Losung stehen, weil Sie eine Lésung anstatt eines Ziels verfolgen.
Achten Sie auch auf die Vermeidung von Branchendogmen (siehe S.30-31) und anderen Vor-Urteilen.

Bedurfnisse und Ziele der Zielgruppen

Welche Ziele und Bediirfnisse der Zielgruppe(n) nehmen Sie und die anderen Beteiligten wahr?

Name der Ziel der Zielgruppe 1, Bedurfnis Ziel der Zielgruppe 2, | Bedirfnis
Beteiligten im | was will diese Zielgruppe 1 was will diese Zielgruppe 2
Projekt/ Team | Zielgruppe? Zielgruppe?

Stimmen Sie Gberein? Erganzen sich Ihre Meinungen zu einem Bild? Die Zielgruppe ist der
Schlussel zum Erfolg des Projektes, nicht lhr Ziel oder Ihre Idee!
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Reagiert Ihr Projekt auf den Bedarf einer Person oder Personengruppe? Die Mitarbeiter im
Projekt wollen weder selbst das Projekt nutzen noch dafiir bezahlen. Deshalb muss klar sein, fir wen
Sie das Projekt machen, wer es nutzen wird und wer daftir bezahlen wird. Gerade bei sozialen
Projekten sind die Nutzer oft nicht die, die das Projekt bezahlen. In diesem Fall haben Sie mindestens
zwei Zielgruppen.

Zielen Sie auf Bedirfnisse von Zielgruppen, die am Ende das Ergebnis nutzen und bezahlen.
Stellen Sie sich Ihre Zielgruppe vor, beschreiben Sie sie mit nachvollziehbaren Merkmalen. Wie viele

Personen machen diese Personengruppe aus? Kénnen Sie Uber das Statistische Landes- oder
Bundes-amt genaue Zahlen recherchieren? Segmentieren Sie lhre Zielgruppe(n) mit S.M.A.R.T:

Sspezifischi ei ne Zi el gruppe eines Projekt esGruppend
M messbar - Zahlen, Statistik, Ausgaben/ Woche, Alter, etc.

A aktionsorientierti z . B. A Jugendl i ¢2dahiermdiefinr Beeufsziel Praktikd, 5
Ausbildungs- und Studienplatze suchen und die Online-Medien zur Informationsgewinnung
und Freizeitgestaltung nutzenfi staitt Aar bei

R realistisch zu erreichen als Zielgruppe in Bezug zu lhren Kontakten und Erfahrungen.

1 Terminierti gibt es z.B. Anlasse wie Kongresse, Festivals, WM 2006, bei denen Ihre
Zielgruppe zusammenkommt, wann erreichen Sie |hre Zielgruppe, morgens, abends, im
Winter, im Sommer?

Ein Projekt beginnt mit Zielgruppen- und Kundenbedurfnissen und endet mit der Erfillung von
diesen. Die Projektleitung lebt von der Grundhaltung: Dem Wunsch, Bedurfnisse zu erfillen.

Bedurfnisse sind oft Ubergeordnet

Mobilitat heif3t nicht, dass es ein Schuh oder ein Auto sein muss. Ein Backer will nicht unbedingt Hefe
haben, er will unbedingt backen kénnen. Fir die Arbeitszeit ohne Kinder, muss die Losung keine Kita
sein. Damit Sie Bedurfnisse besser verstehen, schauen Sie hinter Grundbedir f ni s s e nii t
war um?i

Grundbe- Warum? Warum? Warum? Neue Ldsung /
diarfnis Projektidee
Appetit Das Essen duftet Frisch gekocht
Appetit HeiBhunger auf... Leckere
Erinnerung
Hunger leerer Magen leeres Bankkonto
Hunger leerer Magen keine Zeit
ESSEN Hunger Korper verbraucht
Energie
Langeweile
Frust
Genuss
Gesellschaft/ Feier/
Zusammensein

ni emal

tsl ose

Awar um
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Uben Sie und nehmen Sie ein Grundbediirfnis Ihrer Zielgruppe auseinander. Zerlegen Sie es in
Einzelteile und finden Sie fiir die Einzelteile sinnvolle Lésungen:

Grundbe- Warum? Warum? Warum? Neue Losung /
dirfnis Optionen/
Projektideen

WaBriMiDa?

Sie brauchen im gesamten Projekt immer nur eine Frage beantworten. Alle Skeptiker, alle Partner, alle
Entscheider, alle Mitarbeiter, alle Kunden wollen wissen: Was bringt mir das? Welchen Nutzen hat
das Projekt flir mich?

Spitzen Sie I hr Projekt auf Kundenbedg¢rfnisse zu. Wol
mit der Konsequenz einer Wunschokonomie derer, denen Siedie Kr one auf set zen? Wer i st
K°nigfi? Suchen Sie nach kr°nenden Antworten auf ein B
ein neuer Nutzen entsteht. Fragen Sie sich: Welche neuen Projektideen erfiillen Bedurfnisse besser

und sinnvoller? Welches Bedurfnis beantwortet mein Projekt besser als andere Projekte?

Machen Sie lhr Projekt schmackhaft. Finden Sie Geschmacksverstérker. Lassen Sie in der Zielgruppe

das Wasser im Munde zusammenlaufen. Dem neuen Projekt steht haufig Alt-Bewahrtes im Weg, weil

Kunden wissen, was das Alt-Bewahrte leisten kann. Sie wissen schon, was es ihnen bringt. Der

Wer bespruch: ADa wei C man, was man hat! A bringt diese
daher die zentrale Frage: AWas bchtiexpligitgesteltwirddedsr? i auc h
will diese Frage beantwortet bekommen.

Uben Sie, Bediirfnisse zu erkennen, zu beschreiben und zu beantworten.

Person / Bedurfnis dieser Bedurfnis ist Ihre Antwort auf | Was bringt dieser
Zielgruppe/ woran Person/ woran das Bedurfnis? Person lhr
erkennbar? Zielgruppe erkennbar? Projekt?

Bedurfnisse und Ziele in Deckung bringen

In der Projektleitung ist es lhre Aufgabe, das Projektziel mit den Beduirfnissen der Zielgruppe und den
Zielen der anderen Beteiligten in Deckung zu bringen. In einem Projekt durfen Sie nicht nur lhre Sicht
sehen, sondern auch die Sicht der anderen beteiligten Personen, Partner, Promotoren, Investoren,
Finanziers, Stifter, Sponsoren, Entscheider. Andere beteiligte Personen haben rund um die
personlichen Ziele & Bedurfnisse vier Rahmenbedingungen:

1. Ziel und Zeit, die sie in das Projekt investieren, bis wann ein Bediirfnis befriedigt werden soll.
2. Ressourcen, Finanzen, Material, Realitat, Voraussetzungen, Problemlage.

3. Dritte Personen (Familie, Freunde, Peers, Medien) und deren Meinungen.

4. Motivation, Mut, Ausdauer zur Teilnahme, zu Kompromissen etc.
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Arbeitsaufwand schéatzen

13

Nach der Definition lhrer Ziele und der Ziele der Zielgruppen tUberarbeiten Sie Ihre Phasen und
Aktivitaten (S. 5-7). Die gesammelten Phasen und Aktivitdten verbinden Sie dann mit Schatzungen
des zu leistenden Arbeitsaufwandes, priméar dem Zeitbedarf und wenn Sie es schon beziffern
kdnnen auch den finanziellen Mitteln.

Projekt-
phase

Mogliche
Aktivitat

ZEIT-
und
Finanz-
bedarf

Mogliche
Aktivitat

ZEIT-
und
Finanz-
bedarf

Mogliche
Aktivitat

ZEIT-
und
Finanz-
bedarf

Mogliche
Aktivitat

ZEIT-
und
Finanz-
bedarf

ZEIT und
Finanzen
TOTAL

Nun haben Sie einen ersten Eindruck, in welcher GréRenordnung Sie Zeit- und Finanzmittel ansetzen.
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Meilensteine
Setzen Sie sich Teilprojektziele in Form von Meilensteinen.

1 Definieren Sie Endpositionen einzelner Projektphasen. Ein Meilenstein heif3t nicht:
APr oj ekt t é& dawmbelchreilnt dienTatigkeit innerhalb einer gewissen Frist i sondern:
ADas Projektteam ist gebildetA, nicht: AFinanzier
Mittel zur Projektfinanzierung sind bewilligt/ g e s a mmefil.t / &

1 Jedem dieser Meilensteine wird ein exakter Zeitpunkt zugeordnet, zu dem er erreicht ist.

1 Uberlegen Sie, in welcher Form diese Meilensteine zusammenhéngen, welchen
Hauptgruppen sie zugeordnet werden kdnnen (Ressourcen, Technik, etc.) und welche
Meilensteine die Voraussetzung fur andere sind.

1 Definieren Sie die notwendigen Teilaktivitaten fur die Erreichung dieser Meilensteine und den
damit verbundenen Zeitaufwand. Fur Projektplane gibt es unterstiitzende Software, wobei die
komplexeste und professionellste Lésung nicht immer die fur das Projekt die am besten
passende ist. Fur die meisten Teams reicht ein immer aktueller Flipchart-Bogen, den alle im
Blick haben.

Wichtig ist der Uberblick aller Beteiligten und nicht die ausgefeilte Ubersicht im Rechner, die keiner
ansieht oder aktualisiert.

Meilensteine eines Wettbewerbs lauten beispielsweise:
1 09.06.96 Eroffnungsfeier

1 31.07.96 Einsendeschluss

9 31.08.96 Preisverleihung
Meilensteine von externem Datum aus berechnen

Zur Schéatzung des Arbeitsaufwandes kommen Sie auch andersherum: Wenn Sie mit Ihrem Projekt
ein bestimmtes Datum / einen bestimmten Anlass anpeilen, kdnnen Sie Ihren Zeitplan vom Datum
ausgehend zurtickrechnen und die Phasen vom Datum her riickwarts einsetzen.

Ein Beispiel:
1 Im August/September 2002 wollen jugendliche Nachwuchsmoderatorinnen mit

Spitzenpolitikern im Bundestagswahlkampf in einer eigenen Talkshow "talken".

1 Daim Juli/August 2002 in Berlin Schulferien sind, missen die Nachwuchsmoderatorinnen
bereits im Juni trainiert werden.

9 Daher muss im Mai ein Casting stattfinden.

1 Daher muss im April die Werbung (Idee: CD-FLYER) verteilt werden.

1 Daher muss im Mérz der Film gedreht, geschnitten und auf CD gepresst werden.
1 Im Februar muss das Drehbuch geschrieben werden,

Um im August/ September die Talkshows von jugendlichen Moderatorinnen moderieren lassen zu
kénnen, muss im Februar das Drehbuch geschrieben werden.

Jeder Meilenstein kann dann weiter fir sich in kleine Meilensteine zerlegt werden. Nehmen Sie sich
eine Deadline und planen Sie lhr Projekt von dort her riickwarts.
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Die Balkentechnik

Raum
organisieren

Konzept

Programm

Beschlul3vor-
lage erstellen

Konzept
umsetzen

Projekt

auswerten I

1. Mai 1. Juni 1. Juli 1. August

1 Gute Lesbarkeit aufgrund des direkten Zeitbezuges

f Eine Ubersicht fiir alle Beteiligten.
1 Erstellung mit geringem Aufwand maéglich.

91 Der kritische Pfad wird sichtbar: Was muss erledigt sein, bevor mit einem néchsten Schritt
Uberhaupt begonnen werden kann.

1 Schnell anpassbar an aktuelle Entwicklungen im Team und Projektverlauf.

Software
1 MSprojekt
1 Phprojekt.com (wird auf dem eigenen Webspace/Server eingebunden)
1 Projektron.de (webbasiert)
1 Mantisbt.org
1 37signals.com - PM Software i Grundversion kostet 12 US$/ Monat
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Ablauflogik bestimmen

16

Nun kdnnen Sie alle Bausteine z.B. aus der riickwartigen Meilensteinplanung in eine sinnvolle

Rei

henf ol

ge bri

ngen.

AWa s f

Know-how und die Ressourcen. Beispiel:

und

Awi ef

f ¢ Rtrbenitigtesu

Was? Wie? Beitrag zum Projekt / | Daflir benétigtes | Dafiir benétigte
Ziel? Know-how Mittel/Ressourcen
Drehbuch fiir | schreiben Einladung wird von Drehbuch Vorlage | Papier, Stift
den Film uns einladend / Drehbuch-Autor
gestaltet
Film drehen vermittelt die Kamera-Erfahrung | Kamera,
Stimmung im Team, Computer,
lockt an Schnittsoftware,
Grafikkarte
Werbung mit | persoénlich verteilen | Kontakt zu Ansprache der CDs
CDs interessierten Zielgruppe
Jugendliche
Casting Live bei uns im Talente live entdecken | Kriterien, auf die Papier, Kamera,
Café mit Filmen und ihre Wirkung noch [wir uns geeinigt TV
mal in Ruhe ansehen | haben
Etc.

Tragen Sie lhre gesammelten Aktivitaten ein:

Was?

Wie?

Beitrag zum
Projekt / Ziel?

Dafir
bendtigte(s)Know
How / Skills

Dafir bendétigte
Mittel /
Ressourcen

den
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Meilensteinanalyse

RegelmaRig wird die Erreichung und ggf. die Verschiebung der Meilensteine dokumentiert und im

Team und gegeniiber Partnern kommuniziert.

Nr. Meilenstein SOLL IST

1 Formulierung des Projektauftrages Oktober 2006 Oktober 2006
2 Abschluss der Vorstudie Januar 2007 April 2007
3 Detaillierung Projektziele und Projektplanung Mérz 2007 Juli 2007

4 IST-Analyse: Datenerhebung und i auswertung Juni 2007 Oktober 2007
5 Beschluss Uber das Konzept Dezember 2007 April 2008
6 Start des Projektes Januar 2008 Juni 2008
7 Auswertung der im Projekt gemachten Erfahrungen Oktober 2008 Januar 2009

Mit einfachen Mitteln testen

Bevor Sie einen fertigen Projektplan machen und die Umsetzung starten, testen Sie Kernelemente
mit einfachen Mitteln. Im Test kann sich z.B. herausstellen, dass die Gruppe, die Sie mit einem
Event motivieren wollen, motiviert ist. Dann gilt es, genauer hinzusehen und neu zu planen. Besser ist
es, Sie merken es vor dem Start als erst in der Umsetzung oder Durchfiihrung. Bevor Sie ein Plakat in
der ganzen Stadt aushéngen, zeigen Sie den Entwurf anderen Personen aus der Zielgruppe, Externe
finden immer Rechtschreibfehler und stolpern tber Dinge / Formulierungen, die Sie als Interne nicht

als potenzielle Fehlerquelle erkennen kénnen.

Idee / Losung Teil davon, der mit Test
einfachen Mitteln zu
testen ist

Verlauf

Erkenntnis




Projektmanagement Civil Academy 20101 © Martin Gaedt www.younect.de gaedt@younect.de

18

Uberblick Gber Phasen, Aktivitaten, Ablauflogik, Termine, Kosten

Projektziele

l

Phasenmodell entwerfen

Aktivitaten sammeln,
Arbeitsaufwande schatzen

Ablauflogik bestimmen

Termine planen

Notwendige Kapazitaten bestimmen

Kosten bestimmen

Finanzmittel planen

Was

Auf

Vorgehensplan I

In der Projektleitung bleibt die Hauptaufgabe der Uberblick und

die rechtzeitige Anpassung aller Plane an die tatsachliche Entwicklung.
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Entscheidungen

In einem Projekt mussen laufend Entscheidungen gefallt werden. Wem prasentiert man sein Projekt?
Welche Stiftung wird angeschrieben? Welche Partner werden ins Boot geholt? Werden Flyer und
Plakate gedruckt oder ein Webblog gestartet?

Bei Entscheidungen im Team, brauchen alle Beteiligten dieselben Kriterien zur Bewertung.
Wichtig ist die einheitliche Grundlage einer Bewertung innerhalb einer Entwicklungsgruppe, d.h. die
Anwendung derselben Kriterien. Eine einheitliche Matrix legt die Grundlage fur eine Entscheidung
durch alle Beteiligten. Sie kénnen zwei oder funf Kriterien nutzen. Jederzeit kann ein weiteres
Kriterium hinzugefiigt oder ein tberfliissiges gestrichen werden. Dann wird zum Beispiel aus dem
Flnfeck ein Sechseck oder beim Streichen ein Viereck.

Diamant

Zuerst fuhrt die Bewertung jeder fur sich durch. An jeder Ecke steht ein Kriterium. Die Innenlinie

bedeutet eine AldA, die niedrigste BewehsteBewegung di e AuCe
und Zustimmung. Dann tragen Sie lhre Einschatzungen in einem Finfeck zusammen, moglichst mit

unterschiedlichen Farben.

Marktpotenzial

Differenzierung Kosten/Nutzen

Bestehende

Machbarkeit Vertriebswege

Sie bekommen eine Ubersicht (iber ihre ungefilterten Einzelmeinungen und eine optimale
Gesprachsgrundlage zur gemeinsamen Entscheidung. Jede Einschéatzung ist eindeutig und
hinterfragbar. Durch klare Kriterien kdnnen Sie ihre positive Einschétzung begriinden oder merken,
dass die Idee schon klang, aber den Anspriichen nicht gentigt.

Eine Matrix fur alle Beteiligten fordert die Bewertung. Einheitliche wie auch stark voneinander
abweichende Einschéatzungen sind mit einer Matrix auf einen Blick zu erfassen und ermdglichen im
Dialog eine sachliche Bewertung.

Die visuelle Darstellung bietet eine gute Grundlage zur Prasentation vor Entscheidern.
AuBerdem kommen uber die Anwendung von Kriterien eher verriickte Ideen durch.
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Ablauf einer kompletter Entscheidung

Schreiben Sie zu jeder Entscheidung das Thema, sammeln Sie Optionen und Kriterien. Zu jeder Option
fullen Sie eine Matrix aus. Bei Optionen zu einem Thema wenden Sie dieselben Kriterien an.

1. Uberlegen Sie sich, ob Sie die Entscheidung alleine oder im Dialog mit einer anderen
Person féallen wollen.

THEMA:
2. Finden Sie das eigentliche Thema der Entscheidung heraus. Manchmal stecken in einem
Thema zwei Entscheidungen, dann trennen Sie die Themen und bearbeiten zuerst das eine
und dann das andere Thema.
3. Schreiben Sie das Thema der Entscheidung auf.
OPTIONEN:
4. Schreiben Sie alle Optionen auf, die Ihnen einfallen, die Sie haben. Nehmen Sie fiir jede
Ihrer Mdglichkeiten/ Optionen/ Ideen zu dem Thema eine neue Spalte.
KRITERIEN:

5. Schreiben Sie in der ersten Spalte Ihre persénlichen Rahmenbedingungen und Kriterien:
Winsche, Bedirfnisse, Ressourcen (Kontakte, Finanzen, Ausdauer, Mut), aul3ere
Umstande, Angste, Blockaden, nach denen Sie die Entscheidung treffen wollen. Es kénnen
natirlich mehr als drei (s.u.) sein.

INFORMATIONEN:

6. Schreiben Sie zu jeder Option entsprechend zu den Kriterien (5.) alle Informationen auf, die
Ihnen einfallen, zu jedem Kriterium eine Information. Hierbei geht es nicht um Bewertungen,
sondern um reine Informationen. Die Information muss ausformuliertwe r d e n . Ein
Aneinf reicht nicht.

BEWERTUNG:

7. Betrachten Sie die Informationen zu den Kriterien. Bewerten Sie jede Option. Geben Sie
jedem Kriterium anhand der Information ein --, -, +, ++.

ERGEBNIS:

8. Suchen Sie die Option mit der besten Bewertung / Ergebnis heraus. Diese Option passt am
besten zu lhren personlichen Kriterien.

9. Wenn lhnen die Kriterien unterschiedlich wichtig sind, kann auch die Bewertung zu einem
Kriterium doppelt gezahlt werden (dann zahlt dieses Kriterium bei allen Optionen mehr).
Wenn Sie zu keinem Ergebnis kommen, versuchen Sie die Kriterien in eine Reihenfolge zu
bringen von wichtig, dringend bis unwichtig und nicht dringend.




Projektmanagement Civil Academy 20101 © Martin Gaedt www.younect.de gaedt@younect.de 21

Wenn mehrere Personen mitentscheiden, die aber andere Informationen haben bzw. die vorhandenen
Informationen anders bewerten wollen, filllen Sie zwei verschiedene Tabellen aus. Diese schriftliche
Form hilft Ihnen auch Tage und Jahre spéter, die Entscheidung nachvollziehen zu kénnen.

THEMA:
Kriterien 1. Option: ++/+/-/-- 2. Option: ++/+/-/- 3. Option: ++/+/-
- /--
Infos zu dieser Infos zu dieser Infos zu dieser
Option / Kriterium Option / Kriterium Option /
Kriterium

1.
2.
3.
4.
5.
Ergebnis:

Planung der Umsetzung (WIE)

Drehbuch

Ein Drehbuch hat den Vorteil, dass auch andere Sinne angesprochen werden. Und das Drehbuch
fuhrt zum néachsten Detail-Grad. Schreiben Sie zu allen Teilen des Projekts ein Drehbuch. Stellen Sie
sich vor, was passiert. Stellen Sie sich Details vor. Schreiben Sie Fragen auf, die dabei aufkommen.
Was passiert?

Was sieht man?

Was hort man?

H w NP

offene Fragen.

Szene 1/ 1. Schritt:

Beschreibung

Was passiert?

Was sieht man?

Was hort man?

Offene Fragen?
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Mit jedem Schritt werden Sie selbst einen Grad genauer, praziser und kommen der Wirklichkeit néher.
Projektmanagement ist wie ein Puzzle. Mit jeder Szene wird klarer, was noch gebraucht wird.
Ergéanzen Sie Material, Ressourcen, Finanzen, Partner, die Sie in den Projekt-Szenen beschreiben.

Szene 1/ 1. Schritt:

Beschreibung Material/ Finanzen Kontakte/ Know-how/
Ressourcen Personen/ Partner

Was passiert?

Was sieht man?

Was hért man?

Offene Fragen?

Szene fur Szene wird lhnen Ihr eigenes Projekt klarer.
Verantwortlichkeiten

Ordnen Sie den Teilaktivitaten im Balkendiagramm (siehe S. 16) klare Verantwortlichkeiten mit Namen
zu mit folgender Unterteilung:

1. Verantwortlich fiir die Durchfiihrung der Teilaktivitét.

N

Unterstitzt den Verantwortlichen bei der Durchfiihrung.

3. Entscheidet im Rahmen der Teilaktivitat.

4. Muss Uber den Meilenstein/die Entwicklung/Entscheidung informiert werden.
Zeitplane entmillen

Der beste Zeitplan nitzt Thnen nichts, wenn Sie ihn zu eng legen. Zeitdruck kann die Umsetzung
fordern, aber er darf nicht Gberfordern bzw. von vornherein unrealistisch sein.

Entscheidungen flr etwas sind auch Entscheidungen gegen etwas anderes. Nur bewusste
Entscheidungen fur Wichtiges verhindern unbewusste Entscheidungen fiir Unwichtiges.
Entscheidungen flr neue Prioritéaten sind auch Entscheidungen gegen alte Prioritaten.

Um Prioritaten zu setzen, schaffen Sie sich einen Uberblick, was Sie in einer Woche tun. Suchen Sie
Zeitdiebe und Leerlauf, Wichtiges und Unwichtiges, Dringendes und nicht Dringendes. Wenn Sie ein
Projekt d.h. Etwas Neues machen, missen Sie alte Dinge und Gewohnheiten aussortieren und Ihre

Tagesplane entmiillen:

Wochenplan i Bestandsaufnahme

Zeit Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

0-1

1-2
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2-3

3-4

8-9

9-10

10-

11

11-

12-

13

13-

14-

15

15-

16

16-

17

17-

18

18-

19

19-

20

20-

21-
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22-

23

23-

24

Um neue Aufgaben leisten zu kénnen, missen Sie nun bisherige Aufgaben streichen und ersetzen.

Wochenplan i Projektplan/neu

Zeit Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

2-3

3-4

4-5

5-6

6-7

7-8

8-9

9-10

10-

11

11-

12

12-

13-

14

14-

15
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15-

16-

17

17-

18-

19

19-

20

20-

21

21-

22

22-

23-

24

Nutzen Sie Hilfsmittel wie das Pareto-Prinzip oder die A-B-C Analyse, die Sie zu bewussten
Entscheidungen fuhren, um Wichtiges von Unwichtigem zu unterscheiden.

Das Pareto-Prinzip i 80:20

1 In20% der Zeit erledigt man 80% der Ergebnisse. Welche Ihrer Aufgaben bringt das Projekt
starker voran als andere?

In welchen Zeiten schaffen Sie Uberdurchschnittlich viel? Halten Sie sich diese Zeiten frei.
20% der Kontakte beeinflussen 80% der Ergebnisse. Welche Beziehungen sind das? Bauen
Sie diese aus.

f
f

60:40 Zeitplanung
In jeden Projektplan gehdren Zeiten fur Ungeplantes und Unplanbares:
60% der Zeit kbnnen verplant sein,

40% sollten Pufferzeiten sein fur unerwartete Anrufe, Pressetermine, Krankheiten, Komplikationen etc.

Die A-B-C Analyse

1 A-Aufgaben fihren mit 15% Zeitaufwand zu einem 65%igen Beitrag zu den anvisierten
Ergebnissen.

1 B-Aufgaben fiihren mit 20% Zeitaufwand zu einem 20%igen Beitrag zu den anvisierten
Ergebnissen.

1 C-Aufgaben fihren mit 65% Zeitaufwand zu einem 15%igen Beitrag zu den anvisierten
Ergebnissen.
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Delegieren

Sinn des Delegierens:
1. Selbstentlastung: Sie gewinnen Zeit fir wichtigere Aufgaben

2. Qualifizierung der Mitarbeiter
A zu mehr Eigenverantwortung
A zur Ihrer zukinftigen Entlastung, Aufbau von Vertretern/Nachfolgern
A zur Mitarbeiterentwicklung (Motivation, Potenzial und Féhigkeiten)

3. Vertrauensaufgaben
4. Leistungssteigerung

Vorgehensweise:

1 Je nach Mitarbeiter delegieren Sie unterschiedlich! Manche Mitarbeiter brauchen eindeutige
Vorgaben, wie Sie die Aufgabe verstehen. Andere Mitarbeiter leisten am meisten, wenn Sie
Ziele vorgeben und den Mitarbeiter eigensténdig zu Lésungen kommen lassen.
Vereinbaren Sie eindeutige Ziele (SMART siehe S. 9).
Verdeutlichen Sie lhren Maf3stab und Ihre Erwartungen anhand von messbaren Kriterien.
Delegieren Sie alles, was andere genauso gut, besser, schneller und billiger tun kénnen.
Delegieren Sie so frihzeitig wie moglich, also bereits nach Aufstellen des Arbeitsplans mit den
entsprechenden Deadlines. Bei Bedarf erinnern Sie an die Aufgaben. An Pufferzeiten denken!
Kontrolltermine vereinbaren, zu denen Sie lhr Mitarbeiter Giber den Arbeitsfortschritt informiert.
1 Lassen Sie sich i nach Absprache! - Arbeitsergebnisse prasentieren: Sagen Sie konkret
anhand der vereinbarten Kriterien und Ziele, was lhnen gefallen hat und wo Sie Potenzial zur
Verbesserung sehen. Flhren Sie bei Mangeln ein konstruktives Gesprach. Wenn Sie
Delegieren lebt Ihr Projekt von der Motivation der Mitstreiter.

=A =4 =4 =4

1 Beachten Sie immer die Qualifikationen und zeitliche Belastung der Mitarbeiter.
1 Sorgen Sie fur ausreichende Verantwortlichkeiten und Budgets zur Bewaltigung der Aufgabe.
I Geben Sie so viele Informationen wie nétig, damit der Kontext fir den Mitarbeiter ausreichend
geklart ist und die Aufgabe motivierend wirkt.
Aufgabe Bendotigtes Know | Person(en) | Zielvorgabe | Deadline was wurde Anregungen/

-how/ Starke erreicht Absprachen

Selbstmanagement: Der 5-Finger-Check

Vor allem als FUhrungskraft bekommt man selten Feedback beztglich der taglich erbrachten Leistung.
Mit dem 5-Finger-Check kann man sich selbst regelmaRiig Feedback geben.

1. Daumen: Dringlichkeit und Wichtigkeit: Hab ich heute meine Top-Prioritaten erledigt?

2. Zeigefinger: Ziele: Bin ich heute meinen kurzfristigen und langfristigen Zielen (beruflich
und privat) ein Stiick naher gekommen?

3. Mittelfinger: Motivation: Was habe ich heute besonders gut gemacht?

4. Ringfinger: Ruhe und Konzentration: War ich bei der Sache? Wie bin ich heute mit
Ablenkungen umgegangen?

5. Kleiner Finger: Kérper: Wie ist meine momentane emotional-kérperlich-geistige
Verfassung? Was tut mir jetzt gut? Wie pflege ich mich und lade Energie wieder auf?
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Abwehrstrategien gegen Ablenkungen

I n Zeiten, in denen die Luft abrenntod, ist es ratsam,
Um den Bittenden nicht vor den Kopf zu stof3en, formulieren Sie es so:

1 Begre¢ndet es HoNe Dandje Aisage begriindet ist, wertet der Gesprachspartner
sie nicht als Desinteresse an seiner Person und seiner Situation.

T Information erbitten: . Aldhabraucllealterdiegs tueodnoadne i ch ger
einige Informationen. Bitte schreiben Sie mir die wichtigsten Eckdaten auf und schicken Sie
mi r d Foégse:®er Bittsteller lasst oft nichts mehr von sich horen.

e n lick gemfunSiegRonnen/Sie dafir das er | e

1 Kuh-Handel (Leistung geg v
n lradget Bied feamgemnmnmi elwtar Aneiinfi  u |

bei di eser Angel ege
eine Gegenleistung zurlick.

f R¢eckpass: AlJa, ich empfehle | hnen f olFggenSee Websit
ermdglichen eine Losung, ohne selbst Teil der Lésung zu werden.

9 Die Kunst des Delegierens: Delegieren Sie Ziele, nicht Aufgaben. Geben Sie dem Mitarbeiter
alle Informationen, die zur Erfillung der Aufgabe notwendig sind.

Businessplan

Ein Business Plan bringt Sie i wie auch das Drehbuch i dazu, die gro3e Linie verstandlich
darzustellen und gleichzeitig auch Details zu durchdenken. Ein Businessplan hat z.B. folgende
Bestandteile (mehr dazu unter: www.startsocial.de):

Projektidee

Soziales Umfeld

Organisation / Geschaftsmodell
Team

Kommunikation / Offentlichkeitsarbeit

o g s~ w N RE

Finanzplan

Ausfuhrlicher wird es bei Businessplan Wettbewerben (Beispiele unter www.b-p-w.de, www.mbpw.de):

Executive Summary
Unternehmensform
Produkt/Dienstleistung
Branche/Markt
Marketing/Vertrieb
Unternehmensleitung / Grinder
Entwicklungsstand/Realisierung

Strengths-Weaknesses-Options-Threats (SWOT)

© ©® N o o~ wDdPE

Finanzplan: 3-Jahres-Planung und Kapitalbedarf

Ein Businessplan wird laufend Uberarbeitet, denn kein Plan ist statisch.


http://www.start-social.de/
http://www.b-p-w.de/
http://www.mbpw.de/
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Partner
Ain fantasievoller Einsatz von Partnern kaGany der Schl
Hamel

Sie mussen nicht alles alleine machen. Und in aller Regel kénnen Sie auch gar nicht alles alleine
machen. Suchen Sie sich Mitstreiter, Kooperationspartner, Promotoren, Schirmmenschen.
Partner sind ein grundlegender Baustein lhres Erfolgs. Nehmen Sie sich Zeit fur die Gewinnung
und Erhaltung von Partnern. Treffen Sie regelmé&Rig Ihre Partner, um an einem Strang zu ziehen.

Welche Menschen und Organisationen kénnen Sie fiir Ihre Idee, Planung und Umsetzung gewinnen?
Wen holen Sie an Bord, um das optimale Ergebnis zu erzielen? Entscheidend ist lhr Ziel. Eine
kleine oder groRe Mannschaft an Bord ist kein Selbstzweck, sondern eine Mdglichkeit, Ihr Ziel besser
zu erreichen. Partner kénnen die vorhandenen Kompetenzen erganzen. Starken Sie das Projekt
durch die Kombination einzelner Starken zu einer Gesamtstarke. Welche Fahigkeiten und Kenntnisse,
die bendtigt werden, werden bei Ihnen nicht abgedeckt? An welchen Stellen wollen Sie Ihr Team
verstarken? Andere Menschen und Organisationen ins Boot zu holen, hat Funktionen im Projekt:

1. Verbund in einem Wertschépfungsnetzwerk.

2. Konzentration auf die eigenen Starken.

3. Entlastung und Konzentration auf das Wesentliche.

Springt bei Partnern der Funke der Begeisterung tiber? Begeisterung ist die Voraussetzung, um
die Energien zu mobilisieren, dass andere ins Projekt einsteigen. Fragen Sie sich selbst: Wofir
wirden Sie alles geben? Stellen Sie sich vor, Sie wollen lhren Chef dafiir gewinnen, dass er lhnen mit
Ihrer Projektidee vertraut. Wie gewinnen Sie ihn fur die Idee? Wenn Sie Geldgeber iberzeugen
wollen, dass sie ihr Geld in Ihr Projekt investieren. Was erzahlen Sie ihnen? Was wecken Sie in
Ihnen? Denken Sie an die Angler-Weisheit: Der Kdder muss dem Fisch schmecken, nicht dem Angler.

Sammeln Sie mdgliche Partner, alle, die lhnen einfallen:

Sammeln Sie alle Aufgaben, die Sie gerne verteilen wirden:

Bringen Sie Aufgaben, potenzielle Partner und das Projekt zusammen.

Aufgabe Partner/ Name gefragt Antwort Absprache

Ubung: Schreiben Sie einem potenziellen Partner. Bringen Sie Ihr Anliegen auf den Punkt.

Testen Sie die Ansprache / den Brief / die E-Mail im Team und mit Freunden. Sie werden merken,
dass das, was lhnen klar ist und logisch erscheint, von anderen oft nicht eindeutig verstanden wird.
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Schutz

Ideen- und Projektschutz ist schwierig. Die gréRte Hurde hierbei ist, dass Sie selbst fiir lhr Recht
streiten missen, notfalls vor Gericht. Und dabei entstehen erst mal Kosten bis zum i immer offenen -
Ausgang des Gerichtsverfahrens. Ein grundlegender Rat inshesondere in der Gewinnung von
Partnern und der Kommunikation mit der Offentlichkeit (Marketing): Verraten Sie mdglichst keinem
alles. Verraten Sie die Wirkung, aber nicht das Rezept. Das Rezept ist Ihr Geheimnis.

Schutzrechte:
1 © Copyright gilt fur jeden Text, den Sie schreiben. Kostenlos, aber schwer nachzuweisen.
1 Hinterlegung eines Konzeptes beim Notar/ Rechtsanwalt. Kostet etwa 100 Euro.
1 Sie schicken sich das Konzept selbst zu in einem geschlossenen Umschlag, der geschlossen

bleibt!
1 ® Marke, wird beim Deutschen Patent- und Markenamt beantragt: www.dpma.de i Es gibt die
Wort-Marke und die Wort-Bild-Marke (z.B. Logo + Schriftzug). Es gibt insgesamt 45 Klassen
(Lebensmittel, Seminare, Metall, Tontrager, etc.). 3 Klassen kosten 300 EUR fiir die Prifung,
ob kein Schutz des allgemeinen Sprachgebrauchs vorliegt. D. h. Begriffe wie ATel
sche¢tzbar fe¢r eine Tel | er {BildMarke fir 3emieareishR Tel | err and
schitzbar. Man muss der Erste sein. Sonst kann man vom Ersten verklagt werden auf
Léschung der Marke.
§ Titelschutz im ATitelschutzanzeigerfi , Schut z fiéreimhalbes Jahriz.B. vos einer
Veroffentlichung, 100 EUR
1 Geschmacksmusterschutz, auch beim DPMA, gilt fur Design.

Patente (technologische Weltneuheiten) und Gebrauchsmusterschutz (technische Entwicklungen)
spielen fur Projekte keine Rolle.

Marketing

Das beste Projekt kann misslingen, weil die Zielgruppe nichts von ihrem Glick erfahrt oder gerade zu
dem Zeitpunkt mit anderen Angeboten beschéftigt ist. Der Marketing-Mix soll dafiir sorgen, dass
Menschen aus der Zielgruppe auf verschiedenen Kanélen von dem Projekt erfahren und nicht wieder
vergessen. Marketing beschrankt sich am besten auf das Erreichen der Zielgruppe, alles was dartber
hinaus geht, ist Ressourcenverschwendung.

Einzelne Marketingmittel sind sehr vielfaltig: Persdnliche Ansprache, Flyer, Plakat, Telefonat, Radio-
Werbung, viraler Container (etwas, dass im Internet per Mail weitergeleitet wird und sich wie ein Virus
verbreitet), TV-Spot, Pressemitteilung, Pressekonferenz, Redaktionelle Beitrédge, Slogan, Name,
Zeugen, live-Prasentation, Website, Design, Autowerbung, Button, Visitenkarte, Geschenk,
Gutscheine, Raume, Farben, Logo, Geriliche, Gerlichte...

Jeder Mensch hat eine begrenzte Aufmerksamkeit. Aufmerksamkeit gilt heute im Marketing als
kostbarstes Gut. Daher ist es entscheidend, dass potenzielle Kunden auf verschiedenen Ebenen
angesprochen und erreicht werden, dass sie beispielsweise morgens in der Zeitung positiv Gber Ihre
Einrichtung lesen, nachmittags einen Flyer von lhrer Einrichtung in die Hand bekommen und abends
beim Treffen mit Freunden lhre Einrichtung auch bekannt ist. Wenn dann der Kunde bei Ihnen anruft,
muss das Angebot auch vorratig sein und der Preis muss zu den aufgebauten Erwartungen und dem
Budget des Kunden passen. Klassisches Marketing ist die Kombination der vier Instrumente:

1. Produktpolitik, 2. Preispolitik, 3. Distributionspolitik, 4. Kommunikationspolitik, die "Vier Ps":

1. Produkt (Ihr Angebot spricht fur sich)
Preis (der Wert muss zu dem vom Kunden empfundenen Wert passen)

2
3. Place (wo kommt der Kunde an das Angebot? Wo erreichen Sie den Kunden? Sind Sie
erreichbar? Distribution, Logistik, ist das Produkt erhdaltlich, wenn es gesucht wird?

4

Promotion (alles, was zur Verbreitung beitragt), PR = Public Relation, Offentlichkeitsarbeit


http://www.dpma.de/
http://www.wiwi-treff.de/home/mlexikon.php?mpage=beg/mlexikon.php?mpage=beg/prodpol.htm
http://www.wiwi-treff.de/home/mlexikon.php?mpage=beg/mlexikon.php?mpage=beg/preispol.htm
http://www.wiwi-treff.de/home/mlexikon.php?mpage=beg/mlexikon.php?mpage=beg/distrpolitik.htm
http://www.wiwi-treff.de/home/mlexikon.php?mpage=beg/mlexikon.php?mpage=beg/kommpolitik.htm
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Marketingmittel Umsetzung Beitrag zur Start/ Ende Material/ Kosten
(was?) (wie?) Zielerreichung

Durchfihrung und Abschluss

Ein Projekt besteht aus vielen Einzelteilen. Die Teile ergeben ein Gesamtbild wie ein Puzzle. Das
fertige Bild zeigt nicht mehr die Arbeit, die drin steckt. Alle Plane und Experimente sind in einem
Angebot gebiindelt. Kunden sehen davon nur die Spitze. Diese Spitze vom Eisberg muss genau
das transportieren, was das ganze Projekt ausmacht. Das ist die Kunst der Umsetzung. Alles, was
unter der Spitze steckt, bleibt fliir Kunden unsichtbar.

Die Durchflihrung ist die Fortsetzung und stéandige Aktualisierung der Zeitplane und der inhaltlichen
Absprachen mit den Mitarbeitern und Partnern. Hinzu kommt, dass Sie mit lhrem Zeit- und Selbst-
management offen bleiben miissen fiir Uberraschungen, denn bekanntlich kommt immer alles anders,
als man denkt.

Nach der Durchfiihrung werden die Ergebnisse bewertet, alle Projektphasen werden reflektiert und
evaluiert. Wesentliches wird dokumentiert. Berichte werden geschrieben und ggf. prasentiert. Dabei
kodnnen Sie bei griindlicher Vorarbeit auf die schriftichen Dokumente von der Planung und der
Durchfihrung aufbauen.

Hintergrinde
Branchendogmen

Unabhangig davon, an welcher Stelle im Projekt ein Problem auftaucht, jede Branche und jede Person
hat ihre Dogmen und Vor-Urteile. Es gibt IMMER auch andere Lésungsmdglichkeiten, Antworten und
Mdglichkeiten.

MBei einer Auseinandersetzung glauben die Leute meist, dass sie die richtige Antwort schon
kennen, und woll en, dass i hr e SHischerfUrydRatton Di nge di e

Ac‘jsungsﬁxiertheit behindert zweifelsohne die Kreativitat. Man muss von voreiligen
Losungsvisionen abrticken. Es gibt deutliche Belege dafir, das die Problemfindung ein
wesentlicher Bestandt ei IDadveisd kPreeraktiinvse n TChei nnkke nTsa niks t

Mr . President, bitte schlieCen Sie das Patentamt,
Patentamtschef der USA, 1899

Das Gehirn ist pausenlos mit Bestehendem ausgelastet. Bestehende Systeme sind Gebaude, nicht
aus Stahl und Beton, aber aus Gedanken, Vorurteilen, mentalen Modellen, Absprachen und Regeln.
Was sich bewahrt hat, wurde schon getestet und fur gut befunden. Die besten Gewohnheiten
werden haltbar gemacht, d.h. konserviert und weitergegeben, also tradiert. Traditionen und deren
Wiederholung schaffen Systeme, die perfekt aufeinander eingespielt sind. Je langer die Systeme in
sich geschlossen laufen, desto besser stiitzen und bestatigen sie sich gegenseitig. Gewohnheiten
schleifen sich ein, es lauft wie geschmiert. Wer wollte ernsthaft Sand im Getriebe? Es gibt &ngstliche
Bewabhrer, die Neues ausblenden, um an bewahrter Ordnung und Sicherheit festzuhalten. Und es gibt
Innovationsverlierer, die Neues verhindern wollen, um an ihren jetzigen Privilegien festzuhalten.
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Sie werden selbst auch von fertigen Systemen gestiitzt und bestétigt. Menschen brauchen fertige
Systeme und Definitionen zum Leben. Menschen haben sich eingerichtet und eingewthnt. Gewohn-
heiten schaffen Identifikation, Stabilitat und Sicherheit. Wer wollte pausenlos alles hinterfragen?
Bekanntes bietet Sicherheit. Bestehendes steht felsenfest. Vertrautem wird schon lange vertraut.
Das Neue kommt unerwartet und ist unbewahrt, unvertraut und erscheint unbestéandig bei hohem
Risiko. Die Sicherheit und das bekannte Risiko bestehender Systeme erscheinen kalkulierbarer als
das unbekannt hohe Risiko des Neuen. Der Bedarf nach Sicherheit hat Folgen: Urspriinglich sinnvolle
Systeme werden zu sinnentleerten Selbstlaufern. Grundsatzlich sinnvolle Urteile erstarren zu
Vorurteilen.

Jeder von Ihnen verfugt Gber vorgefertigte Auffassungen dariber, was lhre Kunden wollen und
was sie nicht wollen, welche Projektkonzepte erfolgreich sein kénnen und welche nicht. Diese
Uberzeugungen und vor gefassten Meinungen beschneiden neue Chancen, weil Ihr Gehirn mit
fertigen Urteilen und Systemen belegt ist. Jeder Mensch hat vorgefertigte Bilder und Branchendogmen
im Kopf, die auf alten Meinungen, vor gefassten Erfahrungen und Branchenstandards beruhen.
Nehmen Sie das zur Kenntnis, damit Ihnen Ihre eigenen Vorurteile nicht im Weg stehen, wenn Sie
neue Losungen suchen. Neue Projekte kdnnen Sie nur realisieren, wenn Sie vorhandene
Uberzeugungen hinterfragen und etablierte Konzepte konsequent in Frage stellen. Darin liegt die
Quelle des Neuen. Verlassen Sie lhren eigenen Gedanken-Beton.

Widerstand gehort dazu

Am Alten steckt unsere Identifikation... Gutes gi
Heinrich v. Pierer; Bolko v. Oetinger

Widerstand gehdrt dazu, sonst machen Sie nichts Neues. Neue Projekte sind auch Kampfe mit alten,
bestehenden Losungen. Ihnen glaubt keiner Ihre neue Projektidee und Losung? Herzlichen
Gluckwunsch! Ihnen kann gar nichts Besseres passieren, als fur verriickt erklart zu werden. Dann
sind Sie ganz sicher aulRerhalb des fiir andere Wahrnehmbaren.

Prazise Analyse

AEiner der wichtigsten Geburtshelfer fiir das Neue ist der Blick aufs Ganze, und dafiir muss
vorher das Gestripp an alten, eingespielten Klisch e es bes ei tWaftotteywer den. fi
Redaktion Abrand einsh
Ldsungen beginnen nicht mit der Suche nach Losungen, sondern mit der Suche nach dem Problem.
Welches Problem hat der Kunde, die Zielgruppe, der Markt denn wirklich?

© lllustration Moritz Kinzel












