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Projektmanagement (PM) = Überblick 

Projektmanagement (PM) heißt in erster Linie: den Überblick 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 Überblick über die Einzelteile zu behalten und das Projekt zu steuern. Für die 
Planung, Umsetzung und Durchführung beruft die Projektleitung Mitarbeiter, delegiert Aufgaben und 
führt alles im Projekt zusammen. Ein Projekt... 

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

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

Mit der Durchführung eines Projektes kann eine einzige Person, können aber auch mehrere 1000 
Personen befasst sein. Entsprechend reichen die Werkzeuge des PMs von einfachen ToDo-Listen bis 
zu komplexen Organisationen mit ausschließlich zu diesem Zweck gegründeten Organisationen und 
Unterstützung durch PM-Software.  

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

Die Rahmenbedingungen rahmen Ihr Projekt wie ein Bild:    

Die Rahmenbedingen bilden das Spielfeld für Ihr 
Projekt: 

 
© Illustrationen Moritz Kinzel 

Die vier Rahmenbedingungen, die jedes Projekt bedingen: 

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

2. Realität wie Startvoraussetzungen, aktuelle Änderungen, Gesetze, Problemlage, Bedürf-
nisse der Zielgruppe, Trends. 

3. Personen, dazu gehören 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 müssen zueinander passen. Brauchen Sie mehr externes Know-how, 
dann brauchen Sie auch mehr Ressourcen. Haben Sie ein höheres 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 Lösung (WAS): Ausgehend vom Ziel und den anderen Rahmenbedingungen 
entwickelt das Team mehrere Optionen für Lösungen und Projektideen, wie das Ziel erreicht 
wird. Die beste Lösung wird ausgewählt und wenn möglich mit einfachen Mitteln getestet.  

3. Planung der Umsetzung (WIE): Das Team wird ggf. erweitert. Aufgaben-, Ablauf-, Termin-, 
Kapazitäts-, Kosten-, Qualitäts-, Marketingpläne werden aufgestellt und aufeinander 
abgestimmt. Kooperationspartner, Sponsoren, Unterstützer werden gesucht und Verträge 
geschlossen. Der Projektstart wird angepeilt. 

4. Durchführung: Das Projekt wird für die Zielgruppe, Kunden, Klienten, Nutzer durchgeführt. Die 
Abläufe, Umsetzungspläne, Marketingaktionen werden laufend an den tatsächlichen Verlauf 
angepasst. 

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

In der Praxis überlappen sich die Phasen oder sind zirkulär angelegt. Es gibt Phasen, in denen 
z.B. Kooperationspartner neu gesucht und Marketingaktionen neu geplant werden oder spontan auf 
Änderungen mit Umplanung reagiert wird. Insbesondere der 2. und 3. Schritt wiederholen sich laufend 
in unterschiedlicher Ausprägung. Detailplanung baut aufeinander auf und wird dann begonnen, wenn 
eine vorhergehende, grundlegendere Planungsphase abgeschlossen ist. Die Personal- und Partner-
planung kann sich ändern, wenn im Projektverlauf neue Fähigkeiten benötigt werden.  

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

Jedes Projekt hat ähnliche Motivationszyklen: Nach anfänglicher Euphorie und Aufbruchsstimmung 
kommt es früher oder später zu dem Punkt, an dem man das Gefühl hat, festzustecken, und die 
Motivation im Keller ist. Vieles dauert länger als man denkt. Wer dann allen Mut zusammennimmt und 
weitermacht, kann es schaffen. Die anderen können sich an der Sammlung ihrer Pläne erfreuen. 

 

© Illustration Moritz Kinzel 
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Die folgenden Tabellen zum Ausfüllen dient Ihrem eigenen Überblick, der Kommunikation unter allen 
Beteiligten und auch der späteren Nachvollziehbarkeit von Entscheidungen. 

Behalten Sie immer den Überblick 

Phasenmodell entwerfen 

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

Dabei berücksichtigen Sie noch keine Zeiteinheiten oder Ressourcenverteilung. Es geht nur um Ihren 
Überblick und Eckpfeiler Ihres Projektes. Welche größeren und kleineren Abschnitte sehen Sie? Wie 
würden Sie die Phasen benennen?  

Beispiel Jugendwettbewerb: 

1. Thema/ Anlass benennen 

2. Schirmfrauen und Schirmherren finden 

3. Partner und Preise gewinnen 

4. Druckvorlagen/ Druck  

5. Startfeier 

6. Ausschreibung/ Laufzeit 

7. Einsendeschluss 

8. Sammeln und verteilen der Beiträge 

9. Jurysitzung 

10. Urkunden  

11. Ausstellung 

12. Preisverleihung 

13. Preise einlösen 

14. Abschluss 

Diese Beispiel-Phasen bilden einen ersten spontanen Überblick und eine Verständigungsgrundlage im 
Team zur weiteren Planung eines Projektes. Es bleibt nicht bei der ersten Übersicht. Der tatsächliche 
Ablauf definiert sich immer wieder überarbeitet von den Rahmenbedingungen her. 

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

1. _ 

2. _ 

3. _ 

4. _ 

5. _ 

6. _ 

7. _ 

8. _ 
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Aktivitäten sammeln 

Zu den Projektphasen sammeln Sie nun die Aktivitäten, die zu den Phasen gehören. Beispielsweise:  

Projektphase Mögliche 
Aktivität  

Mögliche Aktivität  Mögliche 
Aktivität  

Mögliche 
Aktivität  

Thema benennen Themen 
sammeln 

Kollegen fragen Auswahl Test in der 
Zielgruppe  

Partner und Preise 
gewinnen 

Sammlung, wer 
passt  

Auswahl  Anschreiben und 
Anrufe 

Tabelle für 
Ergebnisse 

Druckvorlagen/ 
Druck/ Proof 

Designer finden Layout  Druckangebote  Preisvergleiche 

Startfeier Termin Einladungen  passende Veran-
staltungselemente 

Rede 

Ausschreibung/ 
Laufzeit 

Zeitbedarf zur 
Vermarktung  

Rahmenbedingungen 
wie Ferienzeiten 

  

Einsendeschluss Datum  muss auf allen 
Unterlagen stehen  

  

...     

 

© Illustration Moritz Kinzel 

Ihr Projekt: 

Projektphase Mögliche 
Aktivität  

Mögliche Aktivität  Mögliche 
Aktivität  

Mögliche 
Aktivität  
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Projektphase Mögliche 
Aktivität  

Mögliche Aktivität  Mögliche 
Aktivität  

Mögliche 
Aktivität  

 

 

    

 

 

    

 

 

 

    

 

 

    

 

 

    

 

 

    

 

 

    

 

 

    

 

 

    

 

 

    

Der Plan wird immer detaillierter. Es geht hierbei noch nicht um die tatsächliche Reihenfolge bzw. 
dass all das so getan werden muss. Es geht darum, alles zu sammeln, was Ihnen einfällt für den 
ersten Überblick. 

Diese Form der Projektplanung mit Phasen und Aktivitäten setzen Sie wären des Projektverlaufs 
immer weiter ein.  

Die Phasen und Aktivitäten bieten allen Beteiligten die erste zentrale Übersicht. 
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Ziel und Ziele 
ĂDer Seemann, der den Hafen nicht kennt, in den er will, f¿r den ist kein Wind der richtige.ñ  

Gleichzeitig ist klar, dass unterschiedliche Häfen zu Unstimmigkeiten führen, welcher Hafen der 
Richtige ist. Jede beteiligte Person verfolgt ein eigenes Ziel. Jede Zielgruppe hat ein eigenes Ziel bzw. 
ein Bedürfnis, 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 Sätzen 
aufschreiben. 

Name des Beteiligten Zielformulierung Übereinstimmung mit 
anderen Beteiligten 

Unterschiede zu 
anderen Beteiligten 

    

    

    

Kommen Sie auf einen gemeinsamen Nenner? 

 

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

¶ Persönliche Ziele 

¶ Berufliche Ziele 

¶ Soziale Ziele 

¶ Familiäre Ziele 

¶ Gesellschaftliche Ziele 

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 Sätzen 
aufschreiben. 

Name des 
Beteiligten 

Persönliche 
Ziele 

Berufliche 
Ziele 

Soziale Ziele Familiäre 
Ziele 

Gesellschaftliche 
Ziele 

      

      

      

Nun kann jede und jeder seine 5 Ziele für sich in eine persönliche 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 führt zu unterschiedlichen 
Prioritäten im Projekt.  
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10 x 5 = 50 Unter-Ziele 

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

Ziel 
Vorgesetzter 

Ziel 
Geschäftsführer 

Ziel 
Vereinsvorsitzender 

Ziel Entscheider im 
Stiftungsrat/ 

Finanzantrag 1 

Ziel 
Entscheider 
Finanzantrag 

2 

     

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

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

Wenn das Ziel am Anfang nicht allen Beteiligten klar ist, laufen Sie in verschiedene Richtungen. 
Außerdem verrät Ihnen dieser Kommunikationsprozess sehr viel über die Motivation Ihrer Kollegen, 
deshalb hat diese Klärung 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 

¶ Denken Sie an den Rahmen: Hohe Ziele = viel Zeit & Ressourcen & Motivation. Formulieren 
Sie bewusst unterschiedliche Ziele für einen Arbeitstag, für eine Woche, einen Monat und ein 
Jahr. Häufig sind Ziele für einen Tag zu hoch aber für einen längeren Zeitraum eher zu niedrig 
gesetzt.  

¶ Träumen Sie, aber werden Sie konkret: Unterscheiden Sie zwischen erreichbaren Zielen 
und GROSSEN Visionen, die Sie über das Verfolgen mehrere Zwischenziele erreichen 
können. 

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

Ziel für 1 
Arbeitstag 

Ziel erreicht, 
erkennbar an 

Ziel 1 
Woche 

Ziel erreicht, 
erkennbar an 

Ziel 1 
Monat  

Ziel erreicht, 
erkennbar an 

Ziel 1 
Jahr  

Ziel erreicht, 
erkennbar an  

        

        

        

¶ Behalten Sie Ihre Ziele im Auge, machen Sie Ziele sichtbar z.B. auf dem Schreibtisch. Das 
erinnert Sie daran und erleichtert es Ihnen, Ăam Ball zu bleibenñ und Ihre Prioritªten 
entsprechend zu setzen. 

¶ Setzen Sie sich bei längerfristigen Zielen Zwischenziele. Es motiviert zusätzlich, wenn Sie die 
ersten Etappen bereits erreicht haben. 

¶ Kontrollieren Sie regelmäßig die Zielerreichung, z.B. in einer ĂTagesschauñ am Ende Ihres 
Tages. 

¶ Korrigieren Sie Ziele, wenn Sie sich als unrealistisch, überholt bzw. nicht mehr passend 
erweisen. 
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Schärfen Sie Ihre Ziele mit SMART 

ĂSMARTñ steht für: 

S = Specific (spezifisch, konkret formuliert) 
Ziele werden konkret und eindeutig formuliert, schwammige und mehrdeutige Worte werden 
ersetzt. Im Team muss jeder die Begriffe gleich f¿llen. ĂSchºnñ ist schwammig und wird von 
jedem anders empfunden. ĂSchºnñ, Ăspannendñ, Ăgl¿cklichñ, Ăbedeutendñ, Ăhilfreichñ, etc. sind 
nicht spezifisch. 

M = Measurable (messbar) 
Ziele werden durch Zahlen messbar: ĂIch gehe ab dem 01. Mai 2006 3x pro Monat ins 
Theater.ñ, ĂZu der Veranstaltung kommen 100 Personen.ñ, ĂWir fºrdern 45 Personen.ñ  

A = Achievable (attraktiv, erreichbar und aktionsorientiert statt etwas verneinend) 
Das Ziel muss für Sie und das Team attraktiv sein. Formulieren Sie ein Ziel dazu positiv 
aktivierend: ĂIch werde tªglich zu jeder Mahlzeit Obst, Gem¿se oder Salat essen.ñ Und nicht: 
ĂIch esse nichts Ungesundes mehr.ñ 

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

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

Ein Ziel wie ĂWir retten die Welt.ñ Ist weder spezifisch (jeder versteht unter āRettungô etwas anderes) 
noch messbar, möglicherweise attraktiv, aber nicht realistisch in Bezug auf Ihre Ressourcen. 

 

Aktion Zielformulierung unter 
diesem Schwerpunkt 

das Gesamtziel 

S spezifisch, konkret formuliert,  

schwammige Worte ersetzt 

  

M messbar 

 

 

A aktionsorientiert und attraktiv 

 

 

R realistisch im Bezug zu 
Fähigkeiten,  

Ressourcen und Motivation 

 

T terminiert, Daten und Deadlines 
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Vorteile von smarten Projektzielen 

¶ Ziele schweißen die Mannschaft auf eine Richtung ein. 

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

¶ Ziele geben Orientierung und führen zu einer Positionierung. Sie zeigen auf, wohin Sie gehen, 
wo Sie sich befinden und was noch vor Ihnen liegt. 

¶ Ziele entfalten Talente und bieten Mitarbeitern Entfaltungsmöglichkeiten ihres Potenzials.  
¶ Ziele führen zu erhöhter Identifikation: Die Identifikation mit Zielen führt zu einer Erleichterung 
der Projektleitung. Mitarbeiter werden zu ĂSelbstlªufernñ. An die Stelle der Fremdkontrolle 
durch den Projektleiter tritt weitgehend die Selbstkontrolle durch die Mitarbeiter.  

¶ Ziele ermöglichen Erfolgserlebnisse. Auf erreichte Ziele und Meilensteine kann man stolz sein. 
¶ Ziele zwingen zu eigenverantwortlichem Denken und Handeln: Lösungsoffene Ziele bieten 

Freiraum, statt eingefahrene Trampelpfade zu gehen, neue Wege zu suchen, und statt 
Bewährtes zu verwalten, innovativ zu sein.  

Ziele benennen keine Lösungen  

Ziele sind offen für Lösungen. Trennen Sie zwischen  

1. Start/ Ausgangslage  

2. Lösungsideen/ Projektidee  

3. Ziel/ Ergebnis 

1. Start/ Ausgangslage/ 
Problem/ Trend/ Gesetz 

2. Lösungsidee/ Projektidee 3. Ziel/ angestrebtes Ergebnis 

   

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX  XXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX  XXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

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

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

Name der 
Beteiligten im 
Projekt/ Team 

Ziel der Zielgruppe 1, 
was will diese 
Zielgruppe? 

Bedürfnis 
Zielgruppe 1 

Ziel der Zielgruppe 2, 
was will diese 
Zielgruppe? 

Bedürfnis 
Zielgruppe 2 

     

     

     

 

Stimmen Sie überein? Ergänzen sich Ihre Meinungen zu einem Bild? Die Zielgruppe ist der 
Schlüssel zum Erfolg des Projektes, nicht Ihr 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 dafür bezahlen. Deshalb muss klar sein, für wen 
Sie das Projekt machen, wer es nutzen wird und wer dafür 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 Bedürfnisse 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? Können Sie über das Statistische Landes- oder 
Bundes-amt genaue Zahlen recherchieren? Segmentieren Sie Ihre Zielgruppe(n) mit S.M.A.R.T: 

¶ S spezifisch ï eine Zielgruppe eines Projektes sind niemals Ăalleñ einer Stadt, einer Gruppe.  

¶ M messbar - Zahlen, Statistik, Ausgaben/ Woche, Alter, etc. 

¶ A aktionsorientiert ï z.B. Ă Jugendliche im Alter von 15 - 25 Jahren, die ihr Berufsziel, Praktika, 
Ausbildungs- und Studienplätze suchen und die Online-Medien zur Informationsgewinnung 
und Freizeitgestaltung nutzenñ statt Ăarbeitslose, desorientierte Jugendlicheñ 

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

¶ Terminiert ï gibt es z.B. Anlässe wie Kongresse, Festivals, WM 2006, bei denen Ihre 
Zielgruppe zusammenkommt, wann erreichen Sie Ihre Zielgruppe, morgens, abends, im 
Winter, im Sommer? 

Ein Projekt beginnt mit Zielgruppen- und Kundenbedürfnissen und endet mit der Erfüllung von 
diesen. Die Projektleitung lebt von der Grundhaltung: Dem Wunsch, Bedürfnisse zu erfüllen. 

Bedürfnisse sind oft übergeordnet 

Mobilität heißt nicht, dass es ein Schuh oder ein Auto sein muss. Ein Bäcker will nicht unbedingt Hefe 
haben, er will unbedingt backen können. Für die Arbeitszeit ohne Kinder, muss die Lösung keine Kita 
sein. Damit Sie Bedürfnisse besser verstehen, schauen Sie hinter Grundbedürfnisse mit Ăwarum ï 
warum?ñ. 

Grundbe-
dürfnis 

Warum? Warum? Warum? Neue Lösung / 
Projektidee 

 Appetit Das Essen duftet Frisch gekocht  

 Appetit Heißhunger auf... Leckere 
Erinnerung 

 

 Hunger    leerer Magen      leeres Bankkonto  

 Hunger leerer Magen keine Zeit  

ESSEN Hunger Körper verbraucht 
Energie 

  

 Langeweile    

 Frust    

 Genuss    

 Gesellschaft/ Feier/ 
Zusammensein 
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Üben Sie und nehmen Sie ein Grundbedürfnis Ihrer Zielgruppe auseinander. Zerlegen Sie es in 
Einzelteile und finden Sie für die Einzelteile sinnvolle Lösungen: 

Grundbe-
dürfnis 

Warum? Warum? Warum? Neue Lösung / 
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 für mich?  

Spitzen Sie Ihr Projekt auf Kundenbed¿rfnisse zu. Wollen Sie Ăknallharte Kundennªheñ (Tom Peters) 
mit der Konsequenz einer Wunschökonomie derer, denen Sie die Krone aufsetzen? Wer ist Ihr ĂKunde 
Kºnigñ? Suchen Sie nach krºnenden Antworten auf ein Bed¿rfnis. Entscheidend ist, dass f¿r Kunden 
ein neuer Nutzen entsteht. Fragen Sie sich: Welche neuen Projektideen erfüllen Bedürfnisse besser 
und sinnvoller? Welches Bedürfnis beantwortet mein Projekt besser als andere Projekte?  

Machen Sie Ihr Projekt schmackhaft. Finden Sie Geschmacksverstärker. Lassen Sie in der Zielgruppe 
das Wasser im Munde zusammenlaufen. Dem neuen Projekt steht häufig Alt-Bewährtes im Weg, weil 
Kunden wissen, was das Alt-Bewährte leisten kann. Sie wissen schon, was es ihnen bringt. Der 
Werbespruch: ĂDa weiÇ man, was man hat!ñ bringt diese Haltung auf den Punkt. Beantworten Sie 
daher die zentrale Frage: ĂWas bringt mir das?ñ auch dann, wenn sie nicht explizit gestellt wird. Jeder 
will diese Frage beantwortet bekommen. 

Üben Sie, Bedürfnisse zu erkennen, zu beschreiben und zu beantworten. 

Person / 
Zielgruppe/ woran 

erkennbar? 

Bedürfnis dieser 
Person/ 

Zielgruppe 

Bedürfnis ist 
woran 

erkennbar? 

Ihre Antwort auf 
das Bedürfnis? 

Was bringt dieser 
Person Ihr 
Projekt? 

     

     

     

 

Bedürfnisse und Ziele in Deckung bringen 

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

1. Ziel und Zeit, die sie in das Projekt investieren, bis wann ein Bedürfnis befriedigt werden soll. 

2. Ressourcen, Finanzen, Material, Realität, 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 schätzen 

Nach der Definition Ihrer Ziele und der Ziele der Zielgruppen überarbeiten Sie Ihre Phasen und 
Aktivitäten (S. 5-7). Die gesammelten Phasen und Aktivitäten verbinden Sie dann mit Schätzungen 
des zu leistenden Arbeitsaufwandes, primär dem Zeitbedarf und wenn Sie es schon beziffern 
können auch den finanziellen Mitteln. 

Projekt-
phase 

Mögliche 
Aktivität  

ZEIT- 
und 

Finanz-
bedarf 

Mögliche 
Aktivität  

ZEIT- 
und 

Finanz-
bedarf 

Mögliche 
Aktivität  

ZEIT- 
und 

Finanz-
bedarf 

Mögliche 
Aktivität  

ZEIT- 
und 

Finanz-
bedarf 

ZEIT und 
Finanzen 
TOTAL 

 

 

         

 

 

         

 

 

        

 

 

 

 

         

 

 

         

 

 

         

 

 

         

 

 

         

 

 

         

          

Nun haben Sie einen ersten Eindruck, in welcher Größenordnung Sie Zeit- und Finanzmittel ansetzen. 
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Meilensteine  

Setzen Sie sich Teilprojektziele in Form von Meilensteinen. 

¶ Definieren Sie Endpositionen einzelner Projektphasen. Ein Meilenstein heißt nicht: 
ĂProjektteam bildenñ ï das beschreibt die Tätigkeit innerhalb einer gewissen Frist ï sondern: 
ĂDas Projektteam ist gebildetñ, nicht: ĂFinanzierung des Projektes sicherstellenñ, sondern: Ădie 
Mittel zur Projektfinanzierung sind bewilligt/ gesammelt/ éñ.  

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

¶ Überlegen Sie, in welcher Form diese Meilensteine zusammenhängen, welchen 
Hauptgruppen sie zugeordnet werden können (Ressourcen, Technik, etc.) und welche 
Meilensteine die Voraussetzung für andere sind.  

¶ Definieren Sie die notwendigen Teilaktivitäten für die Erreichung dieser Meilensteine und den 
damit verbundenen Zeitaufwand. Für Projektpläne gibt es unterstützende Software, wobei die 
komplexeste und professionellste Lösung nicht immer die für das Projekt die am besten 
passende ist. Für die meisten Teams reicht ein immer aktueller Flipchart-Bogen, den alle im 
Blick haben.  

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

Meilensteine eines Wettbewerbs lauten beispielsweise: 

¶ 09.06.96 Eröffnungsfeier 

¶ 31.07.96 Einsendeschluss 

¶ 31.08.96 Preisverleihung 

Meilensteine von externem Datum aus berechnen 

Zur Schätzung des Arbeitsaufwandes kommen Sie auch andersherum: Wenn Sie mit Ihrem Projekt 
ein bestimmtes Datum / einen bestimmten Anlass anpeilen, können Sie Ihren Zeitplan vom Datum 
ausgehend zurückrechnen und die Phasen vom Datum her rückwärts einsetzen.  

Ein Beispiel: 

¶ Im August/September 2002 wollen jugendliche NachwuchsmoderatorInnen mit 
Spitzenpolitikern im Bundestagswahlkampf in einer eigenen Talkshow "talken". 

¶ Da im Juli/August 2002 in Berlin Schulferien sind, müssen die NachwuchsmoderatorInnen 
bereits im Juni trainiert werden. 

¶ Daher muss im Mai ein Casting stattfinden. 

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

¶ Daher muss im März der Film gedreht, geschnitten und auf CD gepresst werden. 

¶ Im Februar muss das Drehbuch geschrieben werden, 

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

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

Raum 

organisieren

Konzept

erstellen

Programm

testen

Beschlußvor-

lage erstellen

Konzept 

umsetzen

Projekt

auswerten

1. Mai 1. August1. Juli1. Juni

 

¶ Gute Lesbarkeit aufgrund des direkten Zeitbezuges 

¶ Eine Übersicht für alle Beteiligten. 

¶ Erstellung mit geringem Aufwand möglich. 

¶ Der kritische Pfad wird sichtbar: Was muss erledigt sein, bevor mit einem nächsten Schritt 
überhaupt begonnen werden kann.  

¶ Schnell anpassbar an aktuelle Entwicklungen im Team und Projektverlauf. 

Software 

¶ MSprojekt 

¶ Phprojekt.com (wird auf dem eigenen Webspace/Server eingebunden) 

¶ Projektron.de (webbasiert) 

¶ Mantisbt.org 

¶ 37signals.com - PM Software ï Grundversion kostet 12 US$/ Monat  
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Ablauflogik bestimmen 

Nun können Sie alle Bausteine z.B. aus der rückwärtigen Meilensteinplanung in eine sinnvolle 
Reihenfolge bringen. ĂWasñ und Ăwieñ f¿hren zu den Fragen nach dem Wert f¿r Ihr Projekt, benötigtes 
Know-how und die Ressourcen. Beispiel: 

Was? Wie? Beitrag zum Projekt / 
Ziel? 

Dafür benötigtes 
Know-how 

Dafür benötigte 
Mittel/Ressourcen 

Drehbuch für 
den Film 

schreiben Einladung wird von 
uns einladend 
gestaltet 

Drehbuch Vorlage 
/ Drehbuch-Autor 

Papier, Stift 

Film drehen vermittelt die 
Stimmung im Team, 
lockt an 

Kamera-Erfahrung Kamera, 
Computer, 
Schnittsoftware, 
Grafikkarte 

Werbung mit 
CDs 

persönlich verteilen Kontakt zu 
interessierten 
Jugendliche 

Ansprache der 
Zielgruppe  

CDs 

Casting Live bei uns im 
Café mit Filmen 

Talente live entdecken 
und ihre Wirkung noch 
mal in Ruhe ansehen  

Kriterien, auf die 
wir uns geeinigt 
haben 

Papier, Kamera, 
TV 

Etc.     

 

Tragen Sie Ihre gesammelten Aktivitäten ein:  

Was? Wie? Beitrag zum 
Projekt / Ziel? 

Dafür 
benötigte(s)Know 

How / Skills 

Dafür benötigte 
Mittel / 

Ressourcen 
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Meilensteinanalyse 

Regelmäßig wird die Erreichung und ggf. die Verschiebung der Meilensteine dokumentiert und im 
Team und gegenüber 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 März 2007 

 

Juli 2007 

4 IST-Analyse: Datenerhebung und ïauswertung Juni 2007 Oktober 2007 

5 Beschluss über 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 Durchführung. Bevor Sie ein Plakat in 
der ganzen Stadt aushängen, zeigen Sie den Entwurf anderen Personen aus der Zielgruppe, Externe 
finden immer Rechtschreibfehler und stolpern über Dinge / Formulierungen, die Sie als Interne nicht 
als potenzielle Fehlerquelle erkennen können.  

Idee / Lösung Teil davon, der mit 
einfachen Mitteln zu 

testen ist 

Test Verlauf Erkenntnis 

     

     

     



Projektmanagement Civil Academy 2010 ï © Martin Gaedt   www.younect.de  gaedt@younect.de 

 
18 

Überblick über Phasen, Aktivitäten, Ablauflogik, Termine, Kosten 

Was Wer Auf

Projektziele

Phasenmodell entwerfen

Vorgehensplan

Aktivitäten sammeln,

Arbeitsaufwände schätzen

Ablauflogik bestimmen

Termine planen

Notwendige Kapazitäten bestimmen

Kosten bestimmen

Finanzmittel planen

 

In der Projektleitung bleibt die Hauptaufgabe der Überblick und  

die rechtzeitige Anpassung aller Pläne an die tatsächliche Entwicklung. 
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Entscheidungen 

In einem Projekt müssen laufend Entscheidungen gefällt werden. Wem präsentiert 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 für eine Entscheidung 
durch alle Beteiligten. Sie können zwei oder fünf Kriterien nutzen. Jederzeit kann ein weiteres 
Kriterium hinzugefügt oder ein überflüssiges gestrichen werden. Dann wird zum Beispiel aus dem 
Fünfeck ein Sechseck oder beim Streichen ein Viereck.  

Diamant

...vv

 

Zuerst führt die Bewertung jeder für sich durch. An jeder Ecke steht ein Kriterium. Die Innenlinie 
bedeutet eine Ă1ñ, die niedrigste Bewertung, die AuÇenlinie eine Ă10ñ, das ist die hºchste Bewertung 
und Zustimmung. Dann tragen Sie Ihre Einschätzungen in einem Fünfeck zusammen, möglichst mit 
unterschiedlichen Farben.  

Marktpotenzial

Kosten/Nutzen

Bestehende

Vertriebswege
Machbarkeit

Differenzierung

 

Sie bekommen eine Übersicht über ihre ungefilterten Einzelmeinungen und eine optimale 
Gesprächsgrundlage zur gemeinsamen Entscheidung. Jede Einschätzung ist eindeutig und 
hinterfragbar. Durch klare Kriterien können Sie ihre positive Einschätzung begründen oder merken, 
dass die Idee schön klang, aber den Ansprüchen nicht genügt. 

Eine Matrix für alle Beteiligten fördert die Bewertung. Einheitliche wie auch stark voneinander 
abweichende Einschätzungen sind mit einer Matrix auf einen Blick zu erfassen und ermöglichen im 
Dialog eine sachliche Bewertung.  

Die visuelle Darstellung bietet eine gute Grundlage zur Präsentation vor Entscheidern. 
Außerdem kommen über die Anwendung von Kriterien eher verrückte 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 
füllen Sie eine Matrix aus. Bei Optionen zu einem Thema wenden Sie dieselben Kriterien an. 

1. Überlegen Sie sich, ob Sie die Entscheidung alleine oder im Dialog mit einer anderen 
Person fällen 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 für jede 
Ihrer Möglichkeiten/ Optionen/ Ideen zu dem Thema eine neue Spalte. 

 KRITERIEN: 

5. Schreiben Sie in der ersten Spalte Ihre persönlichen Rahmenbedingungen und Kriterien: 
Wünsche, Bedürfnisse, Ressourcen (Kontakte, Finanzen, Ausdauer, Mut), äußere 
Umstände, Ängste, Blockaden, nach denen Sie die Entscheidung treffen wollen. Es können 
natürlich 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 ausformuliert werden. Ein Ăjañ oder 
Ăneinñ 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 Ihren persönlichen Kriterien.  

9. Wenn Ihnen die Kriterien unterschiedlich wichtig sind, kann auch die Bewertung zu einem 
Kriterium doppelt gezählt werden (dann zählt 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.  
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Wenn mehrere Personen mitentscheiden, die aber andere Informationen haben bzw. die vorhandenen 
Informationen anders bewerten wollen, füllen Sie zwei verschiedene Tabellen aus. Diese schriftliche 
Form hilft Ihnen auch Tage und Jahre später, die Entscheidung nachvollziehen zu können. 

THEMA: __________ 

Kriterien 1. Option: 

_______ 

++/+/-/-- 2. Option:  

________ 

++/+/-/-
- 

3. Option: 

______ 

++/+/-
/-- 

 Infos zu dieser 
Option / Kriterium 

 Infos zu dieser 
Option / Kriterium 

 Infos zu dieser 
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 
führt zum nächsten 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.  

1. Was passiert?  

2. Was sieht man?  

3. Was hört man?  

4. offene Fragen.  

 Szene 1 / 1. Schritt: 

  Beschreibung      

Was passiert?        

Was sieht man?        

Was hört man?        

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

Szene 1 / 1. Schritt: 

  Beschreibung Material/ 
Ressourcen 

Finanzen Kontakte/ Know-how/ 
Personen/ Partner 

Was passiert?       

Was sieht man?       

Was hört man?       

Offene Fragen?       

Szene für Szene wird Ihnen Ihr eigenes Projekt klarer.  

Verantwortlichkeiten  

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

1. Verantwortlich für die Durchführung der Teilaktivität. 

2. Unterstützt den Verantwortlichen bei der Durchführung. 

3. Entscheidet im Rahmen der Teilaktivität. 

4. Muss über den Meilenstein/die Entwicklung/Entscheidung informiert werden.  

Zeitpläne entmüllen 

Der beste Zeitplan nützt Ihnen nichts, wenn Sie ihn zu eng legen. Zeitdruck kann die Umsetzung 
fördern, aber er darf nicht überfordern bzw. von vornherein unrealistisch sein.  

Entscheidungen für etwas sind auch Entscheidungen gegen etwas anderes. Nur bewusste 
Entscheidungen für Wichtiges verhindern unbewusste Entscheidungen für Unwichtiges. 
Entscheidungen für neue Prioritäten sind auch Entscheidungen gegen alte Prioritäten.  

Um Prioritäten zu setzen, schaffen Sie sich einen Überblick, 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, müssen Sie alte Dinge und Gewohnheiten aussortieren und Ihre 
Tagespläne entmüllen:  

Wochenplan ï Bestandsaufnahme  

Zeit Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag 

0-1 
       

       

1-2 
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2-3 
       

       

3-4 
       

       

4-5 
       

       

5-6 
       

       

6-7 
       

       

7-8 
       

       

8-9 
       

       

9-10 
       

       

10-
11 

       

       

11-
12 

       

       

12-
13 

       

       

13-
14 

       

       

14-
15 

       

       

15-
16 

       

       

16-
17 

       

       

17-
18 

       

       

18-
19 

       

       

19-
20 

       

       

20-
21 

       

       

21-        
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22        

22-
23 

       

       

23-
24 

       

       

Um neue Aufgaben leisten zu können, müssen Sie nun bisherige Aufgaben streichen und ersetzen. 

Wochenplan ï Projektplan/neu 
Zeit Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag 

0-1 
       

       

1-2 
       

       

2-3 
       

       

3-4 
       

       

4-5 
       

       

5-6 
       

       

6-7 
       

       

7-8 
       

       

8-9 
       

       

9-10 
       

       

10-
11 

       

       

11-
12 

       

       

12-
13 

       

       

13-
14 

       

       

14-
15 
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15-
16 

       

       

16-
17 

       

       

17-
18 

       

       

18-
19 

       

       

19-
20 

       

       

20-
21 

       

       

21-
22 

       

       

22-
23 

       

       

23-
24 

       

       

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

Das Pareto-Prinzip ï 80:20 

¶ In 20% der Zeit erledigt man 80% der Ergebnisse. Welche Ihrer Aufgaben bringt das Projekt 
stärker voran als andere?  

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

Sie diese aus. 

60:40 Zeitplanung 

In jeden Projektplan gehören Zeiten für Ungeplantes und Unplanbares: 

60% der Zeit können verplant sein,  

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

 

Die A-B-C Analyse 

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

¶ B-Aufgaben führen mit 20% Zeitaufwand zu einem 20%igen Beitrag zu den anvisierten 
Ergebnissen. 

¶ C-Aufgaben führen 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 für wichtigere Aufgaben 

2. Qualifizierung der Mitarbeiter 
Á zu mehr Eigenverantwortung 
Á zur Ihrer zukünftigen Entlastung, Aufbau von Vertretern/Nachfolgern 
Á zur Mitarbeiterentwicklung (Motivation, Potenzial und Fähigkeiten) 

3. Vertrauensaufgaben 

4. Leistungssteigerung 

Vorgehensweise: 

¶ 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 eigenständig zu Lösungen kommen lassen.  

¶ Vereinbaren Sie eindeutige Ziele (SMART siehe S. 9).  
¶ Verdeutlichen Sie Ihren Maßstab und Ihre Erwartungen anhand von messbaren Kriterien. 
¶ Delegieren Sie alles, was andere genauso gut, besser, schneller und billiger tun können. 
¶ Delegieren Sie so frühzeitig wie möglich, 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 Ihr Mitarbeiter über den Arbeitsfortschritt informiert. 

¶ Lassen Sie sich ï nach Absprache! - Arbeitsergebnisse präsentieren: Sagen Sie konkret 
anhand der vereinbarten Kriterien und Ziele, was Ihnen gefallen hat und wo Sie Potenzial zur 
Verbesserung sehen. Führen Sie bei Mängeln ein konstruktives Gespräch. Wenn Sie 
Delegieren lebt Ihr Projekt von der Motivation der Mitstreiter. 

¶ Beachten Sie immer die Qualifikationen und zeitliche Belastung der Mitarbeiter. 
¶ Sorgen Sie für ausreichende Verantwortlichkeiten und Budgets zur Bewältigung der Aufgabe. 
¶ Geben Sie so viele Informationen wie nötig, damit der Kontext für den Mitarbeiter ausreichend 

geklärt ist und die Aufgabe motivierend wirkt. 

Aufgabe  Benötigtes Know 
-how/ Stärke 

Person(en)  Zielvorgabe Deadline was wurde 
erreicht 

Anregungen/ 
Absprachen 

       

       

       

Selbstmanagement: Der 5-Finger-Check 

Vor allem als Führungskraft bekommt man selten Feedback bezüglich der täglich erbrachten Leistung. 
Mit dem 5-Finger-Check kann man sich selbst regelmäßig Feedback geben. 

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

2. Zeigefinger: Ziele: Bin ich heute meinen kurzfristigen und langfristigen Zielen (beruflich 
und privat) ein Stück näher 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: Körper: Wie ist meine momentane emotional-körperlich-geistige 
Verfassung? Was tut mir jetzt gut? Wie pflege ich mich und lade Energie wieder auf? 
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Abwehrstrategien gegen Ablenkungen 

In Zeiten, in denen die Luft ābrenntô, ist es ratsam, sich nicht noch mehr Arbeit aufb¿rden zu lassen. 
Um den Bittenden nicht vor den Kopf zu stoßen, formulieren Sie es so: 

¶ Begr¿ndetes ĂNein, da...ñ. Folge: Da die Absage begründet ist, wertet der Gesprächspartner 
sie nicht als Desinteresse an seiner Person und seiner Situation. 

¶ Information erbitten: . ĂJa, das erledige ich gern f¿r Sie. Ich brauche allerdings zuvor noch 
einige Informationen. Bitte schreiben Sie mir die wichtigsten Eckdaten auf und schicken Sie 
mir diese.ñ Folge: Der Bittsteller lässt oft nichts mehr von sich hören. 

¶ Kuh-Handel (Leistung gegen Leistung): ĂJa, das erledige ich gern für Sie. Können Sie dafür 
bei dieser Angelegenheit helfen, und zwar...ñ Folge: Sie sagen nicht Ăneinñ und holen sich 
eine Gegenleistung zurück. 

¶ R¿ckpass: ĂJa, ich empfehle Ihnen folgende Website / Person / Telefonnummer.ñ Folge: Sie 
ermöglichen eine Lösung, ohne selbst Teil der Lösung zu werden. 

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

Businessplan 

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

1. Projektidee  

2. Soziales Umfeld  

3. Organisation / Geschäftsmodell  

4. Team  

5. Kommunikation / Öffentlichkeitsarbeit  

6. Finanzplan  

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

1. Executive Summary  

2. Unternehmensform  

3. Produkt/Dienstleistung  

4. Branche/Markt  

5. Marketing/Vertrieb  

6. Unternehmensleitung / Gründer 

7. Entwicklungsstand/Realisierung  

8. Strengths-Weaknesses-Options-Threats (SWOT)  

9. Finanzplan: 3-Jahres-Planung und Kapitalbedarf  

Ein Businessplan wird laufend überarbeitet, 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 

ĂEin fantasievoller Einsatz von Partnern kann der Schl¿ssel zu einer Branchenrevolution sein.ñ Gary 

Hamel  

Sie müssen nicht alles alleine machen. Und in aller Regel können Sie auch gar nicht alles alleine 
machen. Suchen Sie sich Mitstreiter, Kooperationspartner, Promotoren, Schirmmenschen. 
Partner sind ein grundlegender Baustein Ihres Erfolgs. Nehmen Sie sich Zeit für die Gewinnung 
und Erhaltung von Partnern. Treffen Sie regelmäßig Ihre Partner, um an einem Strang zu ziehen. 

Welche Menschen und Organisationen können Sie für Ihre Idee, Planung und Umsetzung gewinnen? 
Wen holen Sie an Bord, um das optimale Ergebnis zu erzielen? Entscheidend ist Ihr Ziel. Eine 
kleine oder große Mannschaft an Bord ist kein Selbstzweck, sondern eine Möglichkeit, Ihr Ziel besser 
zu erreichen. Partner können die vorhandenen Kompetenzen ergänzen. Stärken Sie das Projekt 
durch die Kombination einzelner Stärken zu einer Gesamtstärke. Welche Fähigkeiten und Kenntnisse, 
die benötigt werden, werden bei Ihnen nicht abgedeckt? An welchen Stellen wollen Sie Ihr Team 
verstärken? Andere Menschen und Organisationen ins Boot zu holen, hat Funktionen im Projekt: 

1. Verbund in einem Wertschöpfungsnetzwerk.  

2. Konzentration auf die eigenen Stärken.  

3. Entlastung und Konzentration auf das Wesentliche.  

Springt bei Partnern der Funke der Begeisterung über? Begeisterung ist die Voraussetzung, um 
die Energien zu mobilisieren, dass andere ins Projekt einsteigen. Fragen Sie sich selbst: Wofür 
würden Sie alles geben? Stellen Sie sich vor, Sie wollen Ihren Chef dafür gewinnen, dass er Ihnen mit 
Ihrer Projektidee vertraut. Wie gewinnen Sie ihn für die Idee? Wenn Sie Geldgeber überzeugen 
wollen, dass sie ihr Geld in Ihr Projekt investieren. Was erzählen Sie ihnen? Was wecken Sie in 
Ihnen? Denken Sie an die Angler-Weisheit: Der Köder muss dem Fisch schmecken, nicht dem Angler. 

Sammeln Sie mögliche Partner, alle, die Ihnen einfallen:____________________________________ 

Sammeln Sie alle Aufgaben, die Sie gerne verteilen würden: _________________________________ 

Bringen Sie Aufgaben, potenzielle Partner und das Projekt zusammen. 

Aufgabe Partner/ Name gefragt Antwort Absprache 

     

     

     

     

     

     

Übung: 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 Ihnen klar ist und logisch erscheint, von anderen oft nicht eindeutig verstanden wird. 
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Schutz 

Ideen- und Projektschutz ist schwierig. Die größte Hürde hierbei ist, dass Sie selbst für Ihr Recht 
streiten müssen, notfalls vor Gericht. Und dabei entstehen erst mal Kosten bis zum ï immer offenen - 
Ausgang des Gerichtsverfahrens. Ein grundlegender Rat insbesondere in der Gewinnung von 
Partnern und der Kommunikation mit der Öffentlichkeit (Marketing): Verraten Sie möglichst keinem 
alles. Verraten Sie die Wirkung, aber nicht das Rezept. Das Rezept ist Ihr Geheimnis.  

Schutzrechte: 

¶ © Copyright gilt für jeden Text, den Sie schreiben. Kostenlos, aber schwer nachzuweisen.  

¶ Hinterlegung eines Konzeptes beim Notar/ Rechtsanwalt. Kostet etwa 100 Euro.  

¶ Sie schicken sich das Konzept selbst zu in einem geschlossenen Umschlag, der geschlossen 
bleibt! 

¶ ® Marke, wird beim Deutschen Patent- und Markenamt beantragt: www.dpma.de ï Es gibt die 
Wort-Marke und die Wort-Bild-Marke (z.B. Logo + Schriftzug). Es gibt insgesamt 45 Klassen 
(Lebensmittel, Seminare, Metall, Tonträger, etc.). 3 Klassen kosten 300 EUR für die Prüfung, 
ob kein Schutz des allgemeinen Sprachgebrauchs vorliegt. D.h. Begriffe wie ĂTellerñ sind nicht 
sch¿tzbar f¿r eine Tellerfirma, aber ĂTellerrandñ als Wort-Bild-Marke für Seminare ist 
schützbar. Man muss der Erste sein. Sonst kann man vom Ersten verklagt werden auf 
Löschung der Marke. 

¶ Titelschutz im ĂTitelschutzanzeigerñ, Schutz eines Titels für ein halbes Jahr z.B. vor einer 
Veröffentlichung, 100 EUR 

¶ Geschmacksmusterschutz, auch beim DPMA, gilt für Design.  

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

Marketing 

Das beste Projekt kann misslingen, weil die Zielgruppe nichts von ihrem Glück erfährt oder gerade zu 
dem Zeitpunkt mit anderen Angeboten beschäftigt ist. Der Marketing-Mix soll dafür sorgen, dass 
Menschen aus der Zielgruppe auf verschiedenen Kanälen von dem Projekt erfahren und nicht wieder 
vergessen. Marketing beschränkt sich am besten auf das Erreichen der Zielgruppe, alles was darüber 
hinaus geht, ist Ressourcenverschwendung. 

Einzelne Marketingmittel sind sehr vielfältig: Persönliche 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 Beiträge, Slogan, Name, 
Zeugen, live-Präsentation, Website, Design, Autowerbung, Button, Visitenkarte, Geschenk, 
Gutscheine, Räume, Farben, Logo, Gerüche, Gerüchte... 

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 über Ihre 
Einrichtung lesen, nachmittags einen Flyer von Ihrer Einrichtung in die Hand bekommen und abends 
beim Treffen mit Freunden Ihre Einrichtung auch bekannt ist. Wenn dann der Kunde bei Ihnen anruft, 
muss das Angebot auch vorrätig 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 für sich)  
2. Preis (der Wert muss zu dem vom Kunden empfundenen Wert passen)  
3. Place (wo kommt der Kunde an das Angebot? Wo erreichen Sie den Kunden? Sind Sie 

erreichbar? Distribution, Logistik, ist das Produkt erhältlich, wenn es gesucht wird? 
4. Promotion (alles, was zur Verbreitung beiträgt), PR = Public Relation, Öffentlichkeitsarbeit 

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 
(was?) 

Umsetzung 
(wie?) 

Beitrag zur 
Zielerreichung 

Start/ Ende Material/ Kosten 

     

     

     

Durchführung 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 Pläne und Experimente sind in einem 
Angebot gebündelt. 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 für Kunden unsichtbar.  

Die Durchführung ist die Fortsetzung und ständige Aktualisierung der Zeitpläne und der inhaltlichen 
Absprachen mit den Mitarbeitern und Partnern. Hinzu kommt, dass Sie mit Ihrem Zeit- und Selbst-
management offen bleiben müssen für Überraschungen, denn bekanntlich kommt immer alles anders, 
als man denkt.  

Nach der Durchführung werden die Ergebnisse bewertet, alle Projektphasen werden reflektiert und 
evaluiert. Wesentliches wird dokumentiert. Berichte werden geschrieben und ggf. präsentiert. Dabei 
können Sie bei gründlicher Vorarbeit auf die schriftlichen Dokumente von der Planung und der 
Durchführung aufbauen. 

Hintergründe 
Branchendogmen 

Unabhängig 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 Lösungsmöglichkeiten, Antworten und 
Möglichkeiten. 

ĂBei einer Auseinandersetzung glauben die Leute meist, dass sie die richtige Antwort schon 

kennen, und wollen, dass ihre Sicht der Dinge die Oberhand behªlt.ñ Fischer, Ury, Patton 

ĂLösungsfixiertheit behindert zweifelsohne die Kreativität. Man muss von voreiligen 

Lösungsvisionen abrücken. Es gibt deutliche Belege dafür, das die Problemfindung ein 
wesentlicher Bestandteil des kreativen Denkens ist.ñ David Perkins, Think Tank ĂProject Zeroñ 

ĂMr. President, bitte schlieÇen Sie das Patentamt, es wurde alles schon drei mal erfunden.ñ 
Patentamtschef der USA, 1899 

Das Gehirn ist pausenlos mit Bestehendem ausgelastet. Bestehende Systeme sind Gebäude, nicht 
aus Stahl und Beton, aber aus Gedanken, Vorurteilen, mentalen Modellen, Absprachen und Regeln. 
Was sich bewährt hat, wurde schon getestet und für 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 länger die Systeme in 
sich geschlossen laufen, desto besser stützen und bestätigen sie sich gegenseitig. Gewohnheiten 
schleifen sich ein, es läuft wie geschmiert. Wer wollte ernsthaft Sand im Getriebe? Es gibt ängstliche 
Bewahrer, die Neues ausblenden, um an bewährter 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 gestützt und bestätigt. Menschen brauchen fertige 
Systeme und Definitionen zum Leben. Menschen haben sich eingerichtet und eingewöhnt. Gewohn-
heiten schaffen Identifikation, Stabilität und Sicherheit. Wer wollte pausenlos alles hinterfragen? 
Bekanntes bietet Sicherheit. Bestehendes steht felsenfest. Vertrautem wird schon lange vertraut. 
Das Neue kommt unerwartet und ist unbewährt, unvertraut und erscheint unbeständig 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: Ursprünglich sinnvolle 
Systeme werden zu sinnentleerten Selbstläufern. Grundsätzlich sinnvolle Urteile erstarren zu 
Vorurteilen.  

Jeder von Ihnen verfügt über vorgefertigte Auffassungen darüber, was Ihre Kunden wollen und 
was sie nicht wollen, welche Projektkonzepte erfolgreich sein können und welche nicht. Diese 
Überzeugungen 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 Lösungen suchen. Neue Projekte können Sie nur realisieren, wenn Sie vorhandene 
Überzeugungen hinterfragen und etablierte Konzepte konsequent in Frage stellen. Darin liegt die 
Quelle des Neuen. Verlassen Sie Ihren eigenen Gedanken-Beton.  

Widerstand gehört dazu 

ĂIm Alten steckt unsere Identifikation... Gutes gibt man nicht einfach auf f¿r Unbekanntes.ñ 
Heinrich v. Pierer; Bolko v. Oetinger 

Widerstand gehört dazu, sonst machen Sie nichts Neues. Neue Projekte sind auch Kämpfe mit alten, 
bestehenden Lösungen. Ihnen glaubt keiner Ihre neue Projektidee und Lösung? Herzlichen 
Glückwunsch! Ihnen kann gar nichts Besseres passieren, als für verrückt erklärt zu werden. Dann 
sind Sie ganz sicher außerhalb des für andere Wahrnehmbaren.  

Präzise Analyse 

ĂEiner der wichtigsten Geburtshelfer für das Neue ist der Blick aufs Ganze, und dafür muss 

vorher das Gestrüpp an alten, eingespielten Klischees beseitigt werden.ñ Wolf Lotter, 
Redaktion Ăbrand einsñ 

Lösungen beginnen nicht mit der Suche nach Lösungen, sondern mit der Suche nach dem Problem. 
Welches Problem hat der Kunde, die Zielgruppe, der Markt denn wirklich?  
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