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Diese Checkliste wendet sich an Projektleiter, Fachvor-
gesetzte und Projektunterstttzer, die bereits Projekt-
erfahrung in Theorie und Praxis haben. Sie dient den
Projektbeteiligten als Leitfaden und Wegweiser fur die
Planung und Durchfihrung von Projekten und beschréankt
sich auf die Projektmanagementmethode. Die Beant-
wortung der angefuhrten Fragen erleichtert Ihnen die
Reflexion und Auswabhl der relevanten Punkte fur Ihr
Projekt. Die Checkliste ist bewusst allgemein gehalten
und damit fur jedes Projekt anwendbar. Spezifische
Auspragungen, die z. B. bei Produkt-, Informationsver-
arbeitungs- oder Bauprojekten auftreten, wurden nicht
aufgenommen.

Die 5. Auflage der Checklisten‘Projektmanagement wurde
an die aktuellen Anforderungen angepasst. Gegenuber
der 4. Auflage wurdensfolgende Punkte neu aufgenommen:
Projektumfeld, Projektdefinition, Wirtschaftlichkeitsbe-
trachtung, Analyse von Risiken, Notfallstrategie, Erfah-
rungssicherung bel Projektabschluss sowie Arbeitshilfen.
Die vorhandenenwPunkte wurden Uberarbeitet. Der Aufbau
wurde starker auf die Projektphasen ausgerichtet und

dem Aspekt der Vorbeugung mehr Raum gewidmet.

Die 6. Auflage der Checklisten Projektmanagement wurde
formal Uberarbeitet und ist nun auch als E-Book verfligbar.

Wir winschen Ihnen mit der 6. Auflage der Checklisten
Projektmanagement viel Erfolg!



1. Projekt, ja oder nein?




1. Projekt, ja oder nein?

Planungs- und Realisierungsvorhaben konnen auf vielfaltige Weise
bearbeitet werden. Finden Sie anhand der folgenden Fragen heraus,
ob ein Projekt

sofort gestartet werden kann,
nach der Klarung offener Punkte gestartet werden kann,
fur die vorliegende Aufgabenstellung/ldee geeignet ist,

zurzeit die richtige Problembehandlungsmethode darstellt.

Je mehr der Fragen Sie bejahen, desto sinnvoller ist ein Projekt.
Je mehr Sie verneinen, umso sinnvoller ist es, die Aufgabenstellung
im Fachbereich zu bearbeiten.

Ist die Aufgabenstellung zeitlich befristet?
Ist der Einsatz von Kapital, Personal und Zeit begrenzt?

Lasst sich das Thema bezliglich Zeit, Qualitat und Kosten von
den Aufgaben der Fachstellen’und Externen abgrenzen?

Sind starke Einflussgréf3en noch unbekannt?

Handelt es sich um eine Problemlésung mit nennenswertem
Risiko?

Erfordert die Rroblemstellung in hohem Malf3e Veranderungen
von bestehenden Ablaufen?

Missen_zur Losung viele Stellen eingebunden werden?

Erfordert der Losungsweg eine bereichsubergreifende
Zusammenarbeit?

Inwieweit identifiziert sich der Auftraggeber mit der Idee?
Sind die Nutzer der Projektergebnisse klar?
Sind die Ziele mit Zuversicht erreichbar?

Sind die Auswirkungen nach der Realisierung des Projektes zu
beherrschen?

Mussen viele Aufgaben parallel bearbeitet werden?

Erfordert es die Problemstellung, die tatsdchliche Umsetzung
durch intensive Messungen zu verfolgen?

Lassen sich die Projektmitarbeiter nach Projektende reintegrieren?

Mussen zusatzliche Steuerungsinstanzen geschaffen werden,
weil die bestehende hierarchische Koordination zur Aufgaben-
erfullung nicht ausreicht?



A 2. Projektaufbau, Rollen
2.1 Auftraggeber

Auftraggeber

Projektleiter

Projektunterstitzer

Fachvorgesetzte
N /‘

Teammitglieder '

10



2 Projektaufbau, Rollen
2.1 Auftraggeber

Der Auftraggeber initiiert ein Projekt und ernennt einen Projektleiter, mit
dem er einen Projektauftrag vereinbart. Er gibt das Projekt zur
Bearbeitung frei und nimmt die Projektergebnisse ab. Gibt es mehrere
Auftraggeber, bilden diese zusammen einen Entscheiderkreis.

e Wasist der Zielrahmen des Projektes?
e Welche Zeitrahmen und welche Meilensteine sind zu vereinbaren?
e \Werist ein geeigneter Projektleiter?

e Wer stellt die erforderlichen personellen und finanziellen Ressourcen
bereit?

e Ist sich der Auftraggeber seiner Rolle in moglichen Konfliktfallen
bewusst?

e Welche Voraussetzungen sind fimeine erfolgreiche Projektarbeit
erforderlich und sind sie vorhanden?

e Wie kann der Auftraggeber das, Projekt unterstitzen?
e Wergibt den AnstoR fir das Projekt?

e Reichen die Kompetenzen des Auftraggebers aus, um das Projekt
aufzusetzen?

e Welche Akzeptanz soll das Projekt bei Personen im Projektumfeld
haben und was ist zu tun, um sie zu erhalten?
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2.2 Projektleiter
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Folgende Arbeitshilfen sind in der E-Book-Ausgabe „Checklisten Projektmanagement“ enthalten:

Abschlussbericht


Besprechungsprotokoll


Feedback zum Projekt


Liste offener Punkte


Projektauftrag


Review


Terminabstimmung.




