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Einleitung

Die Serie DENK-WERT soll Sie dabei unterstit-
zen, Ihren beruflichen Alltag taglich aus einer
neuen Perspektive zu hinterfragen und zu lber-
denken.

Der vorliegende Band ,DENK-WERT Projektma-
nagement" liefert Anregungen zur Bewaltigung
der wichtigsten Stolpersteine im Projektalltag.

Das Schwergewicht liegt in der Fragestellung
~worauf muss ich achten?" beziehungsweise ,was
ist zu tun?".

Nehmen Sie sich die Zeit, die 365 Tagesthemen
zu lesen und ihre konkrete Umsetzung zu Uber-
denken.

Peter Corbat, August 2014



Fiihrung und Zusammenarbeit

001 Verstehen Sie sich als Geschaftsflihrer Ihrer
~Projekt AG auf Zeit" und handeln Sie in al-
len Belangen als Unternehmer.

002 Beschranken Sie die maximale GroBe des
Projektteams (Kernteam) auf sieben Perso-
nen.

003 Bilden Sie Teilprojektgruppen, falls die
GroBe des Kernteams sieben Personen lber-
schreiten sollte.

004 Denken Sie daran: wer Leistung und Wir-
kung fordert, der muss Sinn bieten.

005 Praktizieren Sie in IThrem Projektteam ,Ma-
nagement by walking around" und fragen
Sie nach Problemen, Teilerfolgen, aufgetre-
tenen Besonderheiten - gerne auch nach
privaten Befindlichkeiten.



006 Planen Sie geniigend Zeit fiir Ihren Kick-off
ein. Bei mittelgroBen Projekten darf es ruhig
ein ganzer Tag sein — zum Kennenlernen
und flr die ersten Projektschritte (aber keine
Detailplanung am ersten Tag!).

007 ,Man hilft den Menschen nicht, wenn man
flr sie tut, was sie selbst tun kénnen." (Ab-
raham Lincoln, 16. Prasident der USA)

008 Fordern Sie die Teamzufriedenheit auch
nach dem Kick-off-Meeting kontinuierlich mit
weiteren TeamentwicklungsmaBnahmen.

009 Denken Sie daran, dass Ihre Hauptaufgabe
im Projekt die Fiihrung der Teammitglieder
ist und vernachlassigen Sie diese Aufgabe
nicht zugunsten von fachspezifischen Tatig-
keiten.



010 Vermeiden Sie Betriebsblindheit, indem Sie
das kreative Potenzial und die Vielfalt des
Projektteams nutzen.

011 HeiBen Sie die Eigeninitiative und das Enga-
gement anderer gut - auch wenn die Resul-
tate nicht ganz den Erwartungen entspre-
chen.

012 Erstellen Sie zusammen mit Ihrem Projekt-
team ein Stdarken-Inventar (Kénnen, Wissen
und Neigungen).

013 Schaffen Sie Synergie-Effekte, indem Sie
das Potenzial Ihrer Teammitglieder nutzen
und sie entsprechend ihrer Starken im Pro-
jekt einsetzen.



014 Entwickeln Sie in Ihrem Projektteam eine of-
fene und konstruktive Feedbackkultur.

015 Schenken Sie Ihrem Projektteam Vertrauen
- nur dann erhalten Sie Zinsen.

016 ,Vertrauen ist das Gefiihl, einem Menschen
sogar dann glauben zu kénnen, wenn man
weil3, dass man an seiner Stelle Iigen
wirde." (Henry Louis Mencken, US-amerika-
nischer Schriftsteller)




017 Ubertragen Sie Aufgaben, Verantwortung
und Kompetenzen - und damit die Ausfiih-
rungsmacht - an diejenigen Personen, die
die Arbeit erledigen kénnen.

018 Nehmen Sie sich zwischendurch auch Zeit
fur Privatgesprache mit den Mitgliedern Ih-
res Projektteams.

019 ,Wenige Menschen denken, und doch wollen
alle entscheiden." (Friedrich II., genannt der
GroBe, Kénig von PreuBen)

020 Ermutigen Sie Ihre Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter zu persdnlichem Verantwortungsbe-
wusstsein.

021 Gehen Sie in allen Belangen mit gutem Bei-
spiel voran.



022 Sorgen Sie daftlir, dass Ihrem Projektteam
die Ubergeordneten Zusammenhdange des
Projekts klar sind.

023 Suchen Sie nicht nach dem ,richtigen™ Fiih-
rungsstil, sondern stehen Sie zu Ihrer per-
sonlichen Fiihrungsmethode. Authentizitat ist
wichtiger als einstudiertes Wunschverhalten.

024 Lassen Sie andere fertig sprechen und héren
Sie aufmerksam zu, ohne zu unterbrechen.
Der Mensch hat nicht umsonst zwei Ohren,
aber nur einen Mund!

025 Denken Sie daran, dass Freundlichkeit mehr
zahlt als Ihre Ausbildung, berufliche Leistung
oder Praxiserfahrung.

026 Sorgen Sie dafiir, dass andere in Ihrer Um-
gebung erfolgreich sein kdnnen.



027 Lassen Sie los und delegieren Sie auch her-
ausfordernde Aufgaben.

028 Belohnen Sie Ihre Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter fur gute Leistungen und bleiben Sie
in der Beurteilung immer fair und gerecht.

029 Beteiligen Sie Ihr Projektteam an der Ent-
scheidungsfindung.

030 Verfolgen Sie die Teamzufriedenheit und for-
dern Sie sie mit entsprechenden MaBnah-
men.

031 Halten Sie Vereinbarungen grundsatzlich ein
und kommunizieren Sie diese Haltung auch
als Erwartung an Ihr Projektumfeld.

032 Geben Sie Ihren Teammitgliedern regelma-
Big Riickmeldungen Uber ihre erbrachten
Leistungen und Ergebnisse.



033 ,Keine Schuld ist dringender, als die, Dank
zu sagen.™ (Marcus Tullius Cicero, romischer
Philosoph, Schriftsteller und Politiker)




Selbstmanagement

034 Richten Sie sich in allen Lebenslagen auf ein
unternehmerisches Denken und Handeln
aus.

035 ,Habe den Mut, Dich deines eigenen Ver-
standes zu bedienen.™ (Immanuel Kant,
deutscher Philosoph)

036 Aktivieren Sie die beste Projektmanage-
ment-Software, die es Uberhaupt gibt: Ihr
Gehirn - ,plug and play™ und ohne Hand-
buch. Nutzen Sie diese Software so oft Sie
kénnen!

037 Egal wo Sie auftreten, setzen Sie sich in die
Mitte - so wirkt der Podiumseffekt und man
wird sich besser an Sie (und Ihr Projekt) er-
innern.



038 Selbstreflexionsfahigkeit ist eine wichtige Ei-
genschaft flir einen guten Projektleiter. Hin-
terfragen Sie immer wieder kritisch, was Sie
gut gemacht haben und wo Sie sich noch
verbessern kénnten (/essons learned). Kom-
munizieren Sie dies auch als Haltung an Ihre
Teammitglieder.

039 Halten Sie es mit Ruth C. Cohn, Psychoana-
lytikerin: ,,Wenn ich wenig Zeit habe, nehme
ich mir viel davon am Anfang"!

040 Verwenden Sie fir Ihr personliches Zeitma-
nagement eine bewahrte Methode, zum Bei-
spiel die ALPEN-Methode (nach Josef W. Sei-
fert, deutscher Padagoge)

041 Bleiben Sie offen und positiv — seien Sie ein
realistischer Optimist.




042 Achten Sie auf die Kdrpersprache und die
Empfindungen Ihres Gegentlibers und héren
Sie auf Ihre Intuition.

043 ,Wer von seinem Tag nicht zwei Drittel fur
sich selbst hat, ist ein Sklave." (Friedrich
Nietzsche, deutscher Philosoph)

044 Bleiben Sie auch in kritischen oder ange-
spannten Situationen ruhig und sachlich.

045 Geben Sie in Ihrer persénlichen Tagesarbeit
der Effektivitat den Vorrang gegeniber der
Effizienz.

046 Erstellen Sie eine Starken-Schwachen-Ana-
lyse, um eine realistische Beurteilung Ihrer
Moglichkeiten zu gewinnen.

047 Nutzen Sie unbedingt die Erfahrungen Ihrer
Kolleginnen und Kollegen aus friiheren Pro-
jekten.



048 ,Die kiirzesten Woérter, namlich ,ja" und
,nein®, erfordern das meiste Nachdenken."
(Pythagoras von Samos, griechischer Philo-
soph)

049 Das Pareto-Prinzip gilt auch im Projektma-
nagement: in 20% der Zeit kénnen Sie 80%
einer Aufgabe erledigen.

050 Setzen Sie die Messlatte hoch. Sie mussen
nicht immer alles geben - aber manchmal
wird es sogar noch etwas mehr sein mussen.

051 Die drei wichtigsten Tatigkeiten eines Pro-
jektleiters sind:

1. Beziehungsarbeit
2. Beziehungsarbeit
3. Beziehungsarbeit



052 Gehen Sie mutig voraus. Verhalten Sie sich

als Erfolgssucher und nicht als Misserfolgs-
vermeider.

053 Bleiben Sie sich in allen Lebenslagen selber
treu.

054 ,Fordern Sie viel von sich selbst und erwar-
ten Sie wenig von den anderen. So wird
Ihnen Arger erspart bleiben." (Konfuzius,
chinesischer Philosoph)

055 Planen Sie fir sich selbst bewusst Pufferzei-
ten ein und deklarieren Sie diese in Ihrem
Kalender als ,,Besprechung mit xyz", ,auBer
Haus" oder , Prasentation abc".

056 ,,Wenn du kritisiert wirst, dann musst du ir-
gendetwas richtig machen. Denn man greift
nur denjenigen an, der den Ball hat." (Bruce
Lee, chinesisch-amerikanischer Kampfkiinst-
ler und Philosoph)



057 Leben Sie Ihr Projekt so, dass Sie spater
nichts zu bereuen haben.

058 Zbgern Sie nicht, erfahrene Projektleiter und
Linienmanager um Hilfe zu fragen.

059 Machen Sie sich mobil - und damit unab-
hangig von Sekretariat, E-Mail und Biro.

060 Analysieren Sie Ihre eigene tagliche und wo-
chentliche Leistungskurve und bericksichti-
gen Sie diese bei Ihrer Arbeitsplanung.

061 ,Du hast die Wahl. Du kannst dir Sorgen
machen, bis Du davon tot umfallst. Oder Du



kannst es vorziehen, das bisschen Ungewiss-
heit zu genieBen." (Norman Mailer, US-ame-
rikanischer Schriftsteller)

062 Projektarbeit ist wichtig — aber verlieren Sie
Ihre Life-Balance nie aus den Augen.

063 ,I1hr Projekt ist das Produkt Ihrer Gedan-
ken." (Frei nach Marcus Aurelius, romischer
Kaiser und Philosoph)

064 Bei aller Liebe zum Projekt: schlafen Sie ge-
nug, essen Sie gut und sorgen Sie fiir regel-
maBige koérperliche Bewegung.

065 Unterscheiden Sie klar zwischen Wesentli-
chem und Unwesentlichem.

066 ,Gib jedem Tag die Chance, der schonste
Deines Lebens zu werden."™ (Mark Twain, US-
amerikanischer Schriftsteller)




067 Eliminieren Sie den Zeitdieb Nr. 1: Die Uber-
bewertung der Dringlichkeit gegenlber der
Wichtigkeit und damit eine falsche Priorita-
tensetzung.



Projektstart

068 ,Der Anfang ist die Halfte des Ganzen."
(Aristoteles, griechischer Philosoph)

069 Kldren Sie grindlich die Ausgangslage
(Startsituation) fiir ein neues Projekt.

070 Schatzen Sie friihzeitig die Erfolgswahr-
scheinlichkeit Ihres Projektes unter den ge-
gebenen Umstanden ein.

071 Ubefpr[jfen Sie die Projektidee in Bezug auf
die Ubereinstimmung mit den strategischen
Zielen der Organisation.

072 Lassen Sie sich nie zu einem Projekt Gberre-
den, das ein negatives Bauchgefihl verur-
sacht, keinen Sinn macht, unethisch oder fir
Sie eine Nummer zu groB ist.



073 Klaren Sie vor dem Projektstart, mit wel-
chem Aufwand die Mitglieder Ihres Projekt-
teams voraussichtlich rechnen mussen.

074 Klaren Sie mit den Mitgliedern Ihres Projekt-
teams auch deren Erwartungen an die Auf-
gaben, die sie im Projekt erledigen werden.

075 Binden Sie Ihren Auftraggeber von Beginn
an in wichtige Entscheidungen mit ein.

076 Klaren Sie die Erwartungen und auch die Be-
firchtungen der verschiedenen Anspruchs-
gruppen und bewerten Sie ihre Moglichkei-
ten, auf das Projekt Einfluss zu nehmen.

077 Bleiben Sie kundenorientiert, ohne dabei die
Projektziele aus den Augen zu lassen.

078 ,Wenn ich die Menschen gefragt hatte, was
sie wollen, hatten sie gesagt schnellere



Pferde." (Henry Ford, US-amerikanischer
Unternehmer)
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079 Sprechen Sie die Sprache Ihrer Kunden.

080 Befragen Sie Ihre Anspruchsgruppen zu ih-
ren Informationsbedirfnissen sowie zu Um-
fang (Detaillierungsgrad) und Haufigkeit der
gewinschten Informationen.

081 Stellen Sie sicher, dass erst nach Lésungen
gesucht wird, wenn die Ziele der Anspruchs-
gruppen und Entscheider vollstandig und
umfassend bekannt sind.




082 Sorgen Sie daftir, dass Sie und auch Ihr Pro-
jektteam den Bedarf/das Problem/die Anfor-
derungen Ihrer Anspruchsgruppen genau er-
kennen.

083 Vereinbaren Sie keine Ziele, bevor die Prob-
leme und Herausforderungen nicht klar sind.

084 Sorgen Sie dafilir, dass Ihr Team alle Instru-
mente, Ressourcen und Informationen er-
halt, damit die Arbeit effizient und terminge-
recht erledigt werden kann.

|

085 Achten Sie darauf, dass die Anforderungen
Ihrer Anspruchsgruppen spezifisch und
messbar beschrieben sind.

086 Definieren Sie wirkungsvolle Projektziele
nach der SMART-Regel: spezifisch, messbar,
akzeptabel, realistisch, terminiert.



087 Unterscheiden Sie strikt zwischen Muss-Zie-
len und Wunsch- (oder Kann-) Zielen.

088 Sorgen Sie daflir, dass Ihr Kunde / Auftrag-
geber Ihren Projektmanagement-Ansatz un-
terstltzt (laden Sie ihn zum Kick-off ein!)

089 ,,Geniale Menschen beginnen groBe Werke,
fleiBige Menschen vollenden sie." (Leonardo
da Vinci, italienisches Universalgenie)

090 Holen Sie sich die Unterschrift des Auftrag-
gebers unter dem Projektauftrag ein.

091 Denken Sie daran, die Kosten und Nachteile
der Null-Lésung aufzufiihren — das heiBt den
Verzicht auf das Projekt zu bericksichtigen.

092 Sorgen Sie fir den Einsatz leistungsfahiger
Projektmanagement-Software und moderns-
ter Kommunikationstechnologie, aber schie-
Ben Sie nicht mit Kanonen auf Spatzen.



093 Richten Sie ein fiir das Team reserviertes
Projektbiiro bzw. einen war room ein.

094 ,Information ist Energie. Bei jeder Weiter-
gabe verliert sie etwas davon.™ (Wolfgang
Herbst, deutscher Schriftsteller)

095 Sorgen Sie daflir, dass die Mitglieder Ihres
Projektteams durch ihre Vorgesetzten (in di-
rekter Linie) im Projektlenkungsausschuss
vertreten sind.

096 Nehmen Sie im Projektauftrag keine detail-
lierte Abschatzung der Kosten und Termine
vor. Eine Genauigkeit der Schatzungen von
+ 50% ist in dieser Phase des Projektes
mehr als ausreichend.



097 Bitten Sie die Endbenutzer, ihre Qualitatsan-
forderungen zu formulieren.

098 Nehmen Sie niemanden "aus reiner Hoflich-
keit" in ihr Projektteam auf, sondern stellen
Sie sicher, dass Ihre Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter motiviert und vom Projekt Gber-
zeugt sind.

099 Verlangen Sie von Ihrem Projektteam, dass
einmal getroffene Entscheidungen von allen
mitgetragen werden.

100 Vereinbaren Sie mit den Mitgliedern der Pro-
jektorganisation eine ,Holschuld" fir die In-
formationsbeschaffung.

101 Behalten Sie Informationen und Knowhow
nicht fir sich: Information ist das einzige
Gut, das sich vermehrt, wenn man es teilt.



102 Erstellen Sie — zusammen mit Ihrem Pro-
jektteam - flr Ihr Projekt ein spezifisches
Projektmanagement-Handbuch. Legen Sie
die Prozesse und Methoden mit Ihrem Team
genau so fest, wie es dem Projekt am besten
entspricht.

103 Planen Sie friihzeitig die Einsatzmoglichkei-
ten Ihrer Projektmitarbeiterinnen und Pro-
jektmitarbeiter nach dem Projektende.

104 Denken Sie bereits in der Definitionsphase
daran, die Zeit ,nach dem Projekt" zu pla-
nen.

105 Erstellen Sie Kommunikationsregeln inner-
halb des Teams - bei interkulturellen Teams
gehort dazu auch, gemeinsame Normen zu
definieren.



Dogs are not
“permitted on the
" battlefield.

Please use special
dog walking area.

Follow the signs-

106 Nutzen Sie das Projektmanagement-Hand-
buch und niedergeschriebenes Projekt-Wis-
sen Ihres Unternehmens bei der Durchfiih-
rung Ihres Projekts.

107 Richten Sie Ihr Augenmerk vor allem darauf,
dass die richtigen Dinge getan werden: Ef-
fektivitat kommt vor Effizienz!

108 Nutzen Sie ,HERMES PowerUser", wenn
Ihnen kein geeignetes Projekthandbuch zur
Verfligung steht. Das Tool wurde von der
schweizerischen Bundesverwaltung entwi-
ckelt und steht kostenfrei zur Verfligung:
www.hermes.admin.ch

109 Sorgen Sie fir transparente Auswahlkrite-
rien und Entscheidungsprozesse fiir die Eva-
luation der Losungsvorschlage.



110 Sorgen Sie dafir, dass die von Ihnen einge-
setzte Technik (bezogen auf die Lieferob-
jekte und die Projektmanagement-Werk-
zeuge) dem aktuellen Stand der Entwicklun-
gen entspricht.

111 Ermdglichen Sie einen regelmaBigen Aus-
tausch von Projektwissen und Projekterfah-
rungen innerhalb (und auBerhalb) Ihrer Pro-
jektorganisation.

112 Sorgen Sie fUr Einigkeit in Bezug auf die De-
finition des ,Problems", das mit dem Projekt
aus dem Weg geschafft werden soll.

113 Sorgen Sie dafir, dass auch der Ist-Zustand
als mogliche Losung (Null-Lésung) beim Va-
riantenvergleich bericksichtigt wird.



114 Orientieren Sie sich bei der Projektarbeit an
einem internationalen Standard, zum Bei-
spiel am PMBoK Guide des PMI (Project Ma-
nagement Institute).

115 Beziehen Sie mdgliche Mitglieder der zu-
kinftigen Projektorganisation bereits frih-
zeitig in die Vorarbeiten ein.

116 Suchen Sie nach Mdglichkeiten, um Ihre
Kunden und Lieferanten verstarkt in das Pro-
jekt zu integrieren.

117 Streben Sie immer Win-Win-Situationen an,
um Ihre langfristige Geschafts- und Arbeits-
beziehungen aufzubauen.

118 Erstellen Sie frihzeitig eine SWOT-Analyse
zu Ihrem Projektauftrag (Starken, Schwa-
chen, Chancen, Gefahren).



SWOT-Analyse

Stérken | Schwiichen
(Strengths) | (Weaknesses)
= 4l é\‘ E]
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Chancen Gefahren
(Opportunities) (Threats)

119 Streben Sie bei der Konzeptentwicklung
nicht nur eine mdégliche Lésung an, sondern
entwickeln Sie auch einige Varianten.

120 Sorgen Sie daftir, dass Ihre Aufgaben, Kom-
petenzen und Verantwortungen aufeinander
abgestimmt sind.

121 Stellen Sie sicher, dass Sie und Ihr Projekt-
team ein gemeinsames mentales Modell
(shared vision) des Projekts teilen.

122 Machen Sie sich klar, was mit dem Projekt
erreicht werden soll und halten Sie fest, was
mit dem Projekt nicht erreicht werden soll.



123 Nehmen Sie Chancen wahr und beachten Sie
dabei die moglichen Gefahren.

124 Nehmen Sie Herausforderungen an und ste-
hen Sie neuen Ideen und Verdanderungen of-
fen gegenuber.

125 Geben Sie sich erst mit der zweitbesten L6-
sung zufrieden, wenn die beste Losung defi-
nitiv nicht erreichbar ist.

126 Bleiben Sie offen fir den Umgang mit wider-
sprichlichen Interessen in kritischen und
konfliktgeladenen Situationen.

127 Horen Sie aufmerksam zu und versuchen
Sie, die Position Ihres Gegenlibers zu verste-
hen.

128 Versetzen Sie sich in eine Person und versu-
chen Sie, ihre Motivation zu erkennen -
dann wissen Sie, warum sie so handelt, wie
sie handelt.



129 Nutzen Sie in Ihren Besprechungen Hilfsmit-
tel zur Visualisierung: Flipcharts, Poster,
Pinn-Wande, etc.

130 ,Alle Lebewesen auBer den Menschen wis-
sen, dass der Hauptzweck des Lebens darin
besteht, es zu genieBen." (Samuel Butler,
Englischer Schriftsteller)

131 Sorgen Sie frihzeitig daflr, dass alle Pro-
jektrollen mit qualifizierten und motivierten
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern besetzt
sind.

132 Lassen Sie widersprichliche Erwartungen
nicht einfach im Raum stehen, sondern lésen
Sie diese Konflikte. Bei allzu erhitzten Gemi-
tern kénnen Sie aber auch einfach mal ver-
tagen und eine Nacht driber schlafen.

133 Machen Sie versteckte Annahmen transpa-
rent.



134 ,An den Scheidewegen des Lebens stehen
keine Wegweiser." (Charlie Chaplin, briti-
scher Komiker)

135 Eine klare Aufgabenverteilung und eine ein-
wandfreie Planung sind die ersten Schritte
zum Projekterfolg.

136 Sorgen Sie fiir eine moéglichst lebendige Pro-
jektkultur und vermeiden Sie Routine in den
Projektablaufen.

137 Nutzen Sie positive Leitbilder und ersetzen
Sie negativ besetzte Glaubenssatze!




138 Achten Sie auf optimale Arbeitsbedingungen
fur Ihre Projektorganisation.

139 Pflegen Sie Ihr Netzwerk und Ihre Schlissel-
beziehungen innerhalb und auBerhalb Ihrer
Projektorganisation — Sie brauchen Unter-
stiitzung von allen Seiten.

140 Beachten Sie bei der Zieldefinition die Ursa-
chen und Wirkungen, die zu diesem Projekt
gefihrt haben.

141 Akzeptieren Sie Fehler und férdern Sie Ihr
Team dabei, kalkulierte Risiken einzugehen
(aber sorgen Sie daflir, dass derselbe Fehler
nicht zweimal auftritt).

142 Sorgen Sie in allen Projektphasen daftr,
dass die Arbeit in Ihrem Projekt SpaB macht.

e |




143 ,Es ist schwieriger, eine vorgefasste Mei-
nung zu zertrimmern als ein Atom." (Albert
Einstein, theoretischer Physiker)

145 Berlcksichtigen Sie bei der Zielformulierung
die konkurrierenden Interessen der verschie-
denen Anspruchsgruppen.

146 Sorgen Sie daflr, dass Ihr Team seine Leis-
tungs- und Verhaltensnormen selber bestim-
men kann.

147 Ermoglichen Sie, dass ungeteilte Informa-
tion (nur einem Mitglied bekannt) fur alle
Teammitglieder nutzbar gemacht wird.

148 Sorgen Sie flr eine Uberschaubare Projekt-
organisation mit definierten Ansprechpart-
nern.



149 Entwickeln Sie gemeinsam mit dem Team
einen MaBstab fiir die Bewertung der Grup-
pen- und Einzelleistungen.

150 Verbringen Sie viel Zeit fiir Gesprache mit
den Betroffenen und den Beteiligten Ihrer
Projektumgebung.

151 Sorgen Sie daflir, dass Ihre ,Kunden" letzt-
lich auch die NutznieBer Ihres Projektes
sind.



Projektplanung

152 ,Wenn Uber das Grundsatzliche keine Einig-
keit besteht, ist es sinnlos, miteinander
Plane zu machen.™ (Konfuzius, chinesischer
Philosoph)

153 Vereinbaren Sie die Einhaltung von Termi-
nen und die ,Bringschuld™ bei ungeplanten
Anderungen.

154 Entwickeln und férdern Sie Selbstbewusst-
sein, Selbstkritik, Mut und Toleranz der Mit-
glieder der gesamten Projektorganisation.

155 Vermitteln Sie Ihrer Projektorganisation
durch Ihr personliches Auftreten, dass
grundsatzlich alles machbar ist.

156 Fihren Sie einen Projektterminkalender - in
ihm sind die Arbeitszeit und die Freizeit des
Projektteams definiert.



157 Bevor Sie (und Ihr Team) Schatzungen zu
bevorstehenden Arbeitspaketen abgeben,
sollten Sie (gemeinsam) darliber nachden-
ken, wie lange es gedauert hat, um dhnliche
Aufgaben in der Vergangenheit zu erledigen.

158 Beziehen Sie alle Anspruchsgruppen in Ihre
Projektarbeit ein.

159 Lassen Sie neben rationalen auch emotio-
nale Argumente bei der Entscheidungsfin-
dung zu.

160 Verabschieden Sie zusammen mit Ihrem
Team ein Kooperations- und Kommunikati-
onskonzept und lassen Sie es von allen Be-
teiligten leben.

161 Nutzen Sie jede Gelegenheit, um Ihr Projekt
in Ihrem Umfeld bekannt zu machen und
den Nutzen Ihres Projekts zu betonen.



162 Bringen Sie zum Ausdruck, dass Sie restlos
von ihrem Team und dem geplanten Projekt-
erfolg Uberzeugt sind.

163 ,Nicht wenige Experten sehen ihre Daseins-
berechtigung darin, einen relativ einfachen
Sachverhalt unendlich zu verkomplizieren.™
(Pierre Elliott Trudeau, kanadischer Premier-
minister)

164 Sorgen Sie daflr, dass der Planungsaufwand
dem Gesamtprojekt entspricht.

165 In schwierigen Problemsituationen ist oft ein
Perspektivenwechsel angezeigt. Versuchen
Sie, die Gruppe mit kreativen Ansdtzen von
einer ganz anderen Seite an die Problemsitu-
ation heranzufiihren. Holen Sie die Personen
aus den Schitzengraben und fihren Sie sie
auf die griine Wiese!



166 Bieten Sie Gelegenheiten, um das kreative
und innovative Potenzial Ihres Projektteams
zu nutzen und zu fordern.

167 Erarbeiten Sie Stellenbeschreibungen oder
mindestens eine Funktionsbeschreibung fir
Ihr Projektteam - gemeinsam mit den Mit-
gliedern des Projektteams.

168 Entwickeln Sie alle Schliisseldokumente ge-
meinsam im Projektteam.



169 Erstellen Sie den Netzplan gemeinsam mit
dem Team von Hand - mit Moderationskar-
ten und Pinn-Wanden. Die Daten kénnen Sie
spater in eine Projekt-Software integrieren.

170 Sorgen Sie daflir, dass fiir das Projektteam
adaquate SchulungsmaBnahmen im Budget
vorgesehen sind.

171 Machen Sie - wenn immer maoglich - Be-
troffene zu Beteiligten.

172 ,Die Erfahrung ist wie eine Laterne im Ri-
cken; sie beleuchtet stets nur das Stlck
Weg, das wir bereits hinter uns haben."
(Konfuzius, chinesischer Philosoph)

173 Erstellen Sie einen Kommunikationsmanage-
mentplan: In ihm wird das Berichts- und In-
formationswesen definiert.

174 Integrieren Sie Kunden oder Nutzer in das
(erweiterte) Projektteam.



175 Definieren Sie je eine (und nur eine) verant-
wortliche Person aus dem Projektteam fir
jedes Arbeitspaket.

176 Schrecken Sie nicht davor zurick, in kriti-
schen Situationen interne oder externe Bera-
tungsleistungen einzufordern.

177 ,Die Zukunft hat viele Namen: Fir Schwa-
che ist sie das Unerreichbare, flir die Furcht-
samen das Unbekannte, flir die Mutigen die
Chance.™ (Victor Hugo, franzdsischer Schrift-
steller)

178 Erarbeiten Sie gemeinsam mit dem Projekt-
team eine Responsibility Chart (auch RACI-
Chart oder Funktionsdiagramm).

179 Erstellen Sie einen Bedarfsmanagementplan:
er definiert das Management der Kunden-
bzw. Nutzeranforderungen.



180 Bleiben Sie ein Optimist — aber seien Sie
ausreichend pessimistisch bei der Erstellung
Ihres Terminplans.

181 Stellen Sie sich visuell vor, welche konkre-
ten, praktischen Schritte Sie unternehmen,
um ihre Projektziele zu erreichen.

182 Erstellen Sie einen Managementplan fir In-
halt und Umfang: in ihm wird geregelt, wie
Inhalt und Umfang des Projekts bestimmt
und die Anderungen behandelt werden.

183 Beachten Sie, dass Projektplane nuatzliche
Hilfsmittel sind, aber keine ,in Stein gemei-
Belten Arbeitsanweisungen®.

184 Uberlassen Sie das letzte Wort fiir die Schéat-
zung von Aufwand, Dauer und Kosten von
Arbeitspaketen (AP) den AP-Verantwortli-
chen.



185 Erstellen Sie den Projektstrukturplan ge-
meinsam mit dem Team von Hand - mit Mo-
derationskarten und Pinn-Wéanden. Die Da-
ten kénnen Sie anschlieBend in eine Projekt-
Software integrieren.

186 Achten Sie darauf, dass die Lieferobjekte al-
ler Arbeitspakete und Projektphasen prazise
beschrieben sind.

187 Nutzen Sie die Vorteile der rollierenden Pla-
nung (top down - vom Groben ins Feine).

188 Halten Sie den Umfang eines einzelnen Ar-
beitspakets geringer als 5 bis 10% der Ge-
samtdauer bzw. der Gesamtkosten des Pro-
jekts ... aber in der Regel auch nicht langer
als ein bis zwei Wochen.

189 Nehmen Sie alle Kosten- und Terminschat-
zungen gemeinsam im Projektteam vor.



190 Beachten Sie, dass Qualitdtsmanagement
nicht nur das Produkt, sondern auch das
Projektmanagement betrifft.

191 Nutzen Sie moderne Kommunikationstech-
nologien, um den Wissens- und Informati-
onstransfer zu unterstlitzen.

192 Erstellen Sie einen Kostenmanagementplan:
Dieser legt zum Beispiel die Kalkulations-
grundlagen fest.

193 Achten Sie darauf, dass Ausschreibungsun-
terlagen die nétigen Vorgaben enthalten, da-
mit Angebote einfach bewertet und vergli-
chen werden kénnen.

194 Erstellen Sie einen Risikomanagementplan:
er beschreibt die Risikomanagementaktivita-
ten.



195 ,Derjenige, der etwas zerbricht, um heraus-
zufinden, was es ist, hat den Pfad der Weis-
heit verlassen.™ (J.R.R. Tolkien, britischer
Schriftsteller)

196 Sorgen Sie zu jedem Zeitpunkt fiir die erfor-
derliche Unterstlitzung des Top-Manage-
ments fur Ihr Projekt und die angestrebte
Lésung.

197 Verschaffen Sie sich und Ihrem Projektteam
einen Uberblick, indem Sie das Projekt ganz-
heitlich Gber einen Projektstrukturplan dar-
stellen.




198 Sorgen Sie dafiir, dass die wichtigsten Pro-
jektdokumente ,6ffentlich® zuganglich sind -
im Projektblro oder im war room.

199 Erstellen Sie einen Beschaffungsmanage-
mentplan: Dieser regelt die Ausschreibung,
Vergabe und Abrechnung von Zulieferungen
an das Projekt.

200 ,Der einzige Mensch, der sich verninftig be-
nimmt, ist mein Schneider. Er nimmt jedes
Mal neu MaB3, wenn er mich trifft, wahrend
alle anderen immer die alten MaBstdbe anle-
gen in der Meinung, sie passten auch heute
noch.™ (George Bernard Shaw, irischer Dra-
matiker)

201 Nehmen Sie jeden Widerstand gegen Ihr
Projekt ernst und gehen Sie darauf ein.

202 Setzen Sie fir Ihr Terminmanagement Netz-
plane und Gantt-Diagramme ein.

203 Fihren Sie ein Qualitdtsmanagement-Sys-
tem ein, um die Transparenz und die Wie-
derholbarkeit der Projektprozesse sicher zu
stellen (z.B. das QM-Modell der EFQM).



204 Stellen Sie sicher, dass jeder Meilenstein
mittels eines Lieferobjekts oder Teilergebnis-
ses gemessen werden kann.

205 Erstellen Sie einen Qualitatsmanagement-
plan: er regelt unter anderem die Qualitats-
sicherung und die Abnahmen.

206 ,Man muss viel gelernt haben, um Uber das,
was man nicht weiB, fragen zu kénnen."
(Jean-Jacques Rousseau, franzésischer Phi-
losoph)



207 Vereinbaren Sie die Verfiigbarkeit der kriti-
schen Ressourcen verbindlich mit der Linien-
organisation.

208 Sorgen Sie fir Ordnung und Struktur in Ih-
ren Projektprozessen.

209 Uberpriifen Sie regelméaBig die Giiltigkeit der
bisherigen Rahmenbedingungen und Annah-
men und daraus abgeleitet die Legitimitat
der Projektziele.

210 Planen Sie langfristig Ihr Projektmarketing in
Bezug auf Besprechungen, Reviews, Work-
shops und , Roadshows".

211 Sorgen Sie daflir, dass sich die Beteiligten
auch als Betroffene verstehen.



212 Versetzen Sie sich in die Rolle des Auftrag-
gebers: Hat er alle notwendigen Informatio-
nen, um die endgultigen ,go“/,no go“-Ent-
scheidung zu fallen?

213 Erstellen Sie einen Terminmanagementplan:
In ihm wird das Terminmanagement festge-
legt, z.B. die Art und Detailliertheit der Ter-
minplane und die Verwendung der geeigne-
ten Projektmanagement-Werkzeuge.

214 Legen Sie die minimalen Qualitatsanforde-
rungen fest, die die Funktionalitat des Pro-
jektes noch garantieren.

215 Erstellen Sie auch bei der internen Arbeits-
vergabe (z.B. an eine andere Abteilung) eine
formelle Arbeitspaketbeschreibung.

216 Planen Sie genligend Zeit fur die Projekt-Re-
views ein.



217 Definieren Sie die wichtigsten Elemente pro
Arbeitspaket bzw. Aktivitat/Vorgang: Input,
Prozess, Output, Dauer/Termine, Qualitat,
direkte und indirekte Kosten, Ressourcen,
Informations- und Kommunikationsanforde-
rungen.

218 Definieren Sie ausreichend Meilensteine -
sie dienen auch der Motivation des Teams.
Nicht alle Meilensteine miissen gegen auBBen
kommuniziert werden.

219 Sorgen Sie fur einen vollstandigen Projekt-
plan mit Inhalts- und Umfangsplan, Ablauf-
plan, Terminplan (Netzplan, Meilenstein-
plan), Kapazitats-/Ressourcenplan, Kosten-
plan, Qualitatsplan, Kommunikationsplan,
Risikoplan, Beschaffungsplan.

220 Untersuchen Sie alle Komponenten des Pro-
jektstrukturplans hinsichtlich méglicher Risi-
ken.



221 Planen Sie rechtzeitig die Termine, die von
den Entscheidungstragern am Ende der Pro-
jektphasen wahrgenommen werden miissen.

222 ,Gegner glauben uns zu widerlegen, wenn
sie ihre Meinung wiederholen und auf die
unsrige nicht achten." (Johann Wolfgang von
Goethe, deutscher Dichter)

223 Richten Sie im Rahmen Ihres Risikomanage-
ments ein WUMS (Warn- und Meldesystem)
mit entsprechenden Indikatoren ein.

224 Erstellen Sie eine generelle Risikoanalyse
zum Projekt sowie eine Risikoanalyse auf
Stufe Arbeitspaket beziehungsweise Aktivi-
tat/Vorgang.



225 ,Wer immer die Wahrheit sagt, kann sich ein
schlechtes Gedachtnis leisten." (Theodor
Heuss, erster Bundespréasident der BRD)

226 Sorgen Sie fur eine regelmaBige Uberprii-
fung und Uberwachung der Projektrisiken.

227 Nutzen Sie - wenn immer mdglich - Ratio-
nalisierungspotenziale in Ihrer Projektarbeit.

228 Stellen Sie friihzeitig fest, inwieweit interne
oder externe Spezialisten/Experten in Ihrem
Projekt mitarbeiten sollten.




229 Reduzieren Sie die Gefahr von Fehlentschei-
dungen durch eine griindliche - aber nicht
starre oder sture - Projektplanung.

230 Regeln Sie frithzeitig den Umgang mit Ande-
rungen an den Projekt-Zielen bzw. -Teilzie-
len.

231 Dokumentieren Sie die Annahmen fir Zeit-
und Kosten-Schatzungen, damit sie spater
nachvollzogen und angepasst werden kon-
nen.

232 Versetzen Sie Berge und Uberlassen Sie die
Details Ihren Spezialisten.

233 Verhandeln Sie hart in der Sache, aber zei-
gen Sie Menschlichkeit auf der personlichen
Ebene.

234 Unterscheiden Sie zwischen Aufwand (effek-
tive Arbeitsleistung) und Dauer (Zeitraum, in



dem die Arbeitsleistung erbracht werden
kann).

235 Fihren Sie eine Qualitatsplanung durch und
legen Sie fest, fir welche Lieferobjekte Qua-
litdtsreviews stattfinden sollen. Vergessen
Sie dabei nicht, die dafiur notwendigen Res-
sourcen einzuplanen.

236 Verschweigen Sie niemals irgendwelche Risi-
ken, nur um das Projekt nicht zu gefahrden.

237 Fihren Sie die Qualitatskontrolle gemaB Ih-
rer Qualitédtsplanung durch (Qualitatsreviews
bezliglich des Projekts und Qualitatsprifun-
gen des Projektprodukts bzw. seiner Kompo-
nenten).

238 Missbrauchen Sie Ihre Informations- und
Machtvorteile nicht.



239 Der billigste und risikoloseste Weg, ein Pro-
jekt zu realisieren: geniigend Ressourcen
bereitstellen.

240 Seien Sie darauf bedacht, dass fir Ihr Pro-
jekt die nétigen Ressourcen fiir das Risiko-
management vorhanden sind (Budget und
Mitarbeiter).

241 Nach ihrem Urlaub bringen Mitarbeiter hau-
fig frische Ideen in das gesamte Projektteam
ein. Kritische Projektphasen sollten daher
wenn moglich nach der Haupturlaubszeit
stattfinden.

242 Wahlen Sie bewusst Ihre Risikobewalti-
gungsstrategie: Gefahren vermeiden, tber-
tragen, mindern oder akzeptieren - Chancen
nutzen, teilen, verbessern oder akzeptieren.




243 Stellen Sie sich im Vorfeld einer Verhand-
lung vor, wie die Details am Ende der Ver-
handlung konkret aussehen sollen.

244 Entwickeln Sie im Vorfeld einer Verhandlung
mehrere Verhandlungsstrategien.

245 Organisieren Sie eine gemeinsame Weiter-
bildung fir das gesamte Projektteam, zum
Beispiel zum Thema Projektmarketing, Kom-
munikation oder Arbeitstechnik.

246 Suchen Sie nach Lésungen und beklagen Sie
sich nicht tber Probleme.

247 Wenn Sie schlechte Nachrichten Gberbringen
mussen, dann prasentieren Sie gleichzeitig
einen Lésungsvorschlag fiir das Problem.

248 Verwenden Sie nicht zu viel Zeit fir Risiken
mit geringer Eintrittswahrscheinlichkeit und
belangloser Wirkung.



249 ,Hohe Bildung kann man dadurch beweisen,
dass man die kompliziertesten Dinge auf ein-
fache Art zu erldutern versteht." (George
Bernard Shaw, irischer Dramatiker)

250 Projekte scheitern nicht an Techniken, In-
strumenten oder Methoden, sondern an den
daran beteiligten Menschen. Kimmern Sie
sich in erster Linie um die Menschen!

251 Um eine Arbeitsleistung von 5 Tagen zu er-
bringen, braucht es immer mehr Zeit, als in
einer Arbeitswoche fir einen Mitarbeiter zur
Verfigung steht - die produktive Kapazitat
ist selten héher als 70%!



252 Wahlen Sie fir Ihr Projekt einen einfachen
und vernlnftigen Phasenplan.

253 Wenn Sie zusatzliches Personal bendétigen,
dann verlangen Sie nicht Personen, sondern
Qualifikationen, Fahigkeiten und Kénnen.

254 Gehen Sie mit den Kraften Ihrer Projektor-
ganisation schonend und nachhaltig um.

255 Denken Sie daran: ubertriebener Druck
hemmt die kreative Kraft Ihres Projekt-
teams.




256 Bewaltigen Sie moglichst viele Situationen
mit einer Prise Humor und lachen Sie von
Zeit zu Zeit - mdglichst zusammen mit Ih-
rem Projektteam.

257 Erstellen Sie eine Netzwerk-Analyse fir Ihre
Projektorganisation: Wer kommuniziert (wie
oft) mit wem und wer wird als Wissenspool
betrachtet.

258 ,Gelegenheiten multiplizieren sich, wahrend
sie ergriffen werden."™ (Sun Tsu, chinesischer
General)

259 Erstellen Sie einen Prozessverbesserungs-
plan: Hier wird definiert, wie sich die Pro-
zesse an sich verbessern.

260 Fragen Sie sich von Zeit zu Zeit, was Ihnen
gut tut und was Ihre Leistungsfahigkeit stei-
gert - und was Ihnen nicht gut tut und Ihre
Leistungsfahigkeit senkt.



261 Fihren Sie eine Schnittstellenanalyse durch
und gestalten Sie positive Beziehungen zur
Linienorganisation.

262 Konzentrieren Sie sich in erster Linie auf
MaBnahmen, welche den Eintritt eines Risi-
kos verhindern.

263 In Bereichen, in denen Sie viel Erfahrung
haben, sollten Sie sich fiir Ihre Entscheidun-
gen nur wenig Zeit geben und die Informa-
tionsfllle begrenzen.

264 Planbares soll man planen!

265 Denken Sie bei der Termin- und Meilenstein-
planung in Ergebnissen und rechnen Sie ter-
minlich zurick.

266 Uberlegen Sie sich, was das Projekt davon
hat, wenn etwas kommuniziert wird - oder
eben nicht.



267 Begriinden Sie eine Vertrauenskultur, in der
Konflikte als Herausforderungen betrachtet
werden und nicht als Stoérfalle.

268 Definieren Sie die kritischen Projektrisiken
(Chancen und Gefahren) und treffen Sie alle
MaBnahmen zur Reduktion bzw. Erhéhung
der Wahrscheinlichkeit des Eintreffens sowie
der Tragweite der Wirkungen.

T

269 Legen Sie Wert auf eine starke Integration
von Kunden und Lieferanten.

270 Stellen Sie sicher, dass die Ressourcen im
Projekt optimal genutzt werden.

271 Sorgen Sie fur einen ausgeglichenen Fahig-
keits- und Wissensstand innerhalb Ihres Pro-
jektteams.



272 ,Die meisten Probleme entstehen bei ihrer
Lésung." (Leonardo da Vinci, italienisches
Universalgenie)

273 Erstellen Sie gemeinsam mit dem Projekt-
team eine detaillierte Ablauf- und Terminpla-
nung.

274 Bringen Sie Ihre detaillierte Ablauf- und Ter-
minplanung regelmaBig auf den neusten
Stand.

275 Streben Sie in Entscheidungssituationen -
wenn immer moglich - einen Team-Konsens
an, aber entscheiden Sie demokratisch,
wenn in der vereinbarten Zeit keine Einigung
erzielt wird.

276 Decken Sie Konflikte maglichst frihzeitig auf
und versuchen Sie, eine konstruktive Lésung
herbeizufihren.



277 Entwickeln Sie in Ihrem Team das Bewusst-
sein, dass Qualitat und deren Sicherung eine
Angelegenheit des gesamten Teams ist und
geplant werden muss.

W

278 Erstellen Sie einen Projektmanagementplan,
der nicht nur alle anderen Managementplane
integriert, sondern auch die Projektphasen
und Projektprozesse definiert.

279 Diskutieren Sie Ihr Projekt mit Personen, die
nicht direkt damit befasst sind und tauschen
Sie sich Uber Chancen und Gefahren aus.

280 Sind konkrete MaBnahmen zur Vermeidung
von Kostenabweichungen getroffen und
kommuniziert worden?



281 Jeder Mangel ist eine Chance.



Projektrealisation

282 ,Kein Schlachtplan Uberlebt die erste Feind-
berihrung!™ (Helmut von Moltke, preuBi-
scher Generalfeldmarschall)

283 Starten Sie Ihr Projekt wenn mdglich mit ei-
ner unkritischen, eventuell kurzen Aktivitat,
die dem Team rasch zu einem ersten Erfolg
verhilft.

284 Sorgen Sie dafir, dass Ihre Mitarbeiter sich
freuen, am Montag wieder zur Arbeit zu
kommen.

285 Ermdglichen Sie eine rasche und offene ge-
genseitige Information Gber Vorkommnisse,
Probleme, Losungsvorschldage und Entschei-
dungen innerhalb der Projektorganisation.

286 Legen Sie von Vorneherein die Arten von
Besprechungen fest, die Sie durchfiihren



werden: tagliche Stand-ups, woéchentliche
jour fixes (Teambesprechungen), Projektre-
views, Qualitatsreviews etc.

287 Sorgen Sie fir eine klare Zeitstruktur der

einzelnen Tagesordnungspunkte Ihrer Pro-
jektsitzung.

288 Besprechungen dienen Zielen, zu denen sich
alle Beteiligten verpflichtet haben - die Ver-

antwortung fir die Zielerreichung ist demzu-
folge eine Teamverantwortung.

289 Vereinbaren Sie mit dem Team, dass die
Mitglieder die Verantwortung fur den punktli-
chen Beginn einer Sitzung tbernehmen und

die Sitzungsleitung das zeitgerechte Ende
verantwortet.

290 Wenden Sie in Besprechungen keine Zeit fir
Tatigkeiten auf, die nicht dem eigentlichen



Ziel dienen, ,Einigung Uber offene Fragen™
zu erreichen.

e

291 Ubernehmen Sie die Sitzungsfiihrung und
die Protokollfiihrung. Dadurch wird unter an-
derem sichergestellt, dass die Besprechung
nicht weiter lauft, solange Sie die gemein-
sam formulierten Ergebnisse zu Papier brin-
gen. Wer das Protokoll fihrt, fihrt!

292 Wenn die Losungsfindung bei einem Problem
wahrend einer Teamsitzung langer als 10 Mi-
nuten dauert, scheint die Entscheidungsreife
noch nicht erreicht zu sein. Der Einsatz einer
Expertengruppe fir die Problemlésung au-
Berhalb der Sitzung kann in diesem Fall an-
gebracht sein.

293 Bestimmen Sie die Tagesordnungspunkte
rechtzeitig vor der Besprechung und fordern



Sie die Teilnehmenden auf, ihre Erganzun-
gen und Anpassungen vor der Sitzung zu
melden.

294 Besprechungstermine sollten auf mindestens
ein Jahr hinaus festgelegt und verbindlich
von allen Teilnehmern reserviert werden.
Quartalsweise oder monatlich werden dann
wieder weitere Besprechungstermine er-
ganzt.

295 Denken Sie daran: Eine Sitzung sollte nicht
langer als zwei Stunden dauern und eine
kurze Pause von 10 Minuten beinhalten.

296 Verlieren Sie sich in Projektsitzungen nicht
in technischen Details.

297 Intervenieren Sie wahrend der Projektsit-
zung bei Seitengesprachen. Sie sind oft ein
Zeichen fir zusatzlichen Abstimmungsbedarf
zwischen den beteiligten Personen. Schlagen



Sie einen alternativen Besprechungstermin
vor.

298 Bereiten Sie sich gewissenhaft auf die Pro-
jektbesprechungen vor und verlangen Sie
dasselbe auch von den Besprechungsteilneh-
mern.

299 Halten Sie die geplante Besprechungszeit ein
und erhdhen Sie wenn notig die Frequenz
der Besprechungen.

300 Eine straffe Sitzungsfliihrung verlangt, dass
Entscheidungen getroffen werden, wenn sie
noétig und fallig sind. Wenn eine Arbeits-
gruppe innerhalb der vorgegebenen Zeit kei-
nen Entscheid treffen kann, liegt die Verant-
wortung fir diese Entscheidung in der Regel
bei der Sitzungsleitung.

301 Senden Sie ,Berichte aus anderen Gremien"
und ,allgemeine Informationen™ vor der



Teamsitzung zur Information an die Teilneh-
menden.

302 Denken Sie daran: Probleme I8sen sich nie-
mals von allein, aber ein Problem zu I6sen
ist die beste Art, es loszuwerden. (Nach
Brendan Behan, Irischer Dramatiker)

303 Beachten Sie auch unkonventionelle Ansatze
zur Lésung der Projektprobleme.
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304 Beriicksichtigen Sie Minderheitsansichten -
speziell in kritischen Situationen.

305 Kimmern Sie sich um die Projekt-Gegen-
wart und verweilen Sie nicht in vergangenen
oder zuklnftigen Ereignissen.

306 Sorgen Sie in allen Bereichen fir volle
Transparenz, damit eine Vertrauensorgani-
sation funktionieren kann.



307 Vereinbaren Sie mit Ihrem Projektteam als
Regel ,Silence is approval® (Schweigen be-
deutet Zustimmung). Speziell in Projektsit-
zungen werden damit Leerldufe vermieden.

308 Gehen Sie Konflikten nicht aus dem Weg -
sprechen Sie sie an und suchen Sie gemein-
sam mit den Konfliktparteien nach Lésun-
gen.

309 Reagieren Sie gelassen auf personliche An-
griffe und verhalten Sie sich positiv gegen-
Uber konstruktiver Kritik.

310 Beriicksichtigen und respektieren Sie die An-
sichten und Beweggriinde von Minderheiten.

311 Konfrontieren Sie nur als letzte Méglichkeit
und begriinden Sie dabei basierend auf ZDF
(Zahlen, Daten, Fakten).



312 Sorgen Sie flr Freiraume und Flexibilitadt al-
ler Beteiligten und ermdglichen Sie damit
mehr Eigendynamik.

313 Uberlassen Sie den Mitgliedern Ihrer Projek-
torganisation ein hohes Maf3 an Selbstbe-
stimmung.

314 Klaren Sie keine Schuldfragen, sondern stre-
ben Sie Losungen an. Die Kenntnis von Ur-
sache und Verursacher sind trotzdem wichtig
zur Vermeidung kinftiger Probleme.

315 Fordern und fordern Sie Flexibilitat bei der
Realisation und der Uberprifung der Projekt-
strategien.

316 ,Talente finden Losungen, Genies entdecken
Probleme."™ (Hans Krailsheimer, deutscher
Schriftsteller)



317 Agieren Sie nach dem Prinzip des ,Kai Zen"
- standige Verbesserung in allen Bereichen.

2= X
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318 Zeigen Sie Ihr Durchhaltevermégen und ILhr
Interesse an den Projektbeteiligten, wenn es
um die Lésungsfindung geht.

319 ,Wenn der Wind des Wandels weht, bauen
die einen Schutzmauern, die anderen bauen
Windmuhlen.™ (Chinesische Weisheit)

N

320 Streben Sie an, dass die Verantwortung flr
den Projekterfolg von allen Mitgliedern der



Projektorganisation gleichermaBen mitgetra-
gen wird - auch wenn Sie formell die Ge-
samtverantwortung innehaben.

321 Betrachten Sie jede Abweichung als Chance,
das Projekt erfolgreicher abzuschlieBen.

322 Bleiben Sie flexibel und passen Sie sich An-
derungen an, ohne die Projektziele aus den
Augen zu verlieren.

323 Vermeiden Sie scope creep (schleichender
Zuwachs von Inhalt und Umfang) und gold
plating ("goldene Wasserhdhne").

324 Konzentrieren Sie nicht alle Krafte auf den
kritischen Pfad und ,vergessen" die anderen
Vorgange. Auch unkritische Vorgange koén-
nen kritisch werden!




325 In kritischen Projektphasen sollten Sie keine
Anderungen in der Teamzusammensetzung
und -struktur vornehmen.

326 Fordern und férdern Sie durch spezifische
MaBnahmen mehr Varietat bei der Suche
nach Problemlésungen.

327 Geben Sie dem Kunden, was er will und was
er braucht und wofir er bezahlt.

328 ,Wiederhole nicht die Taktiken, die dir einen
Sieg gebracht haben, sondern lass dich von
der unendlichen Vielfalt der Umstande lei-
ten." (Sun Tsu, chinesischer General)

329 Oft brauchen Sie den Mut zur Licke - aber
noch 6fter den Mut, Licken zu fillen.

330 Sorgen Sie daflr, dass vor allem auf dem
kritischen Pfad die erfahrensten Spezialisten
zum Einsatz kommen.



331 Vorgdnge mit Pufferzeiten eignen sich gut
fur AusbildungsmaBnahmen ,,on the job™ -
wenn ndtig mit einem begleitenden Mentor.

332 Verstehen Sie sich in der Projektleitung in
erster Linie als Katalysator ... und Sie kom-

men ,unverbraucht" aus dem Projekt her-
aus.

333 , Auch aus Steinen, die einem in den Weg
gelegt werden, kann man Schodnes bauen.

(Johann Wolfgang von Goethe, deutscher
Dichter)

A\



Projektsteuerung

334 ,Es ist nicht der Berg, den wir bezwingen —
wir bezwingen uns selbst." (Sir Edmund Hil-
lary, neuseelandischer Bergsteiger und Phi-
lanthrop)

335 Planen Sie woéchentliche Projektmeetings,
um den Projektfortschritt zu verfolgen.

336 Behalten Sie die Details im Auge und verlie-
ren Sie dabei niemals den Uberblick tber die
Gesamtzusammenhange.

337 Uberpriifen Sie regelmaBig die Wirkung Ih-
rer Projektorganisation und nehmen Sie -
wenn notig - Anpassungen vor.

338 Stellen Sie sicher, dass die Projekt-Entschei-
dungstrager laufend in die Projektsteuerung
integriert werden.



339 ,Die Menschen stolpern nicht tber Berge,
sondern Uber Maulwurfshigel.™ (Konfuzius,
chinesischer Philosoph)

340 Sorgen Sie daflir, dass die Mitglieder des
Projektteams voneinander Uber ihre aktuel-
len Aktivitaten Bescheid wissen.

341 ,Unsere Fehlschlage sind oft erfolgreicher
als unsere Erfolge." (Henry Ford, US-ameri-
kanischer Unternehmer)

342 Uberpriifen Sie regelméBig die Strukturen
und Prozesse in Ihrem Projekt.

343 Ermitteln und bewerten Sie regelmafBig den
Projektfortschritt.



344 Planen Sie regelmaBig Marschhalte, um den
bisherigen Projektverlauf zu analysieren und
innovative Konzepte fiir eine bessere Projek-
tumsetzung zu entwickeln.

345 Erstellen Sie fir die Uberwachung des Pro-
jektfortschritts eine Meilenstein-Trendana-
lyse.

346 Uberpriifen Sie regelmaBig gemeinsam mit
dem Projektteam die Projekt-(Teil) Ergeb-
nisse.

347 ,Wer einen Fehler gemacht hat und ihn nicht
korrigiert, begeht einen zweiten." (Konfu-
zius, chinesischer Philosoph)




348 Nutzen Sie unkritische Aktivitaten und Vor-
gange als Mandévriermasse bei Kapazitats-
engpassen oder Kapazitatsreserven.

349 Halten Sie es in der Projektsteuerung mit
Ron Holohan (www.pmi411.org): ,Keep your
hands on the plans and your eyes on the
price®!



Projektabschluss

350 ,Fur mich muss ein Film nicht unbedingt ein
Happy End haben. Er muss nur ein Ende ha-
ben, das man versteht." (Kevin Costner, US-
amerikanischer Schauspieler)

351 Planen Sie eine Feier zum erfolgreichen Ab-
schluss des Projekts — und auch Phasen-En-
den oder wichtige Meilensteine lassen sich
feiern.

352 Gewahrleisten Sie die Sicherung des Pro-
jekt-Knowhows lber die Projektdauer hin-
aus.

353 Planen Sie einen formellen Projektabschluss
mit einer Projektabschlusssitzung und einer
offiziellen Entlastung des Projektteams und
des Projektleiters.



354 ,Nenne dich nicht arm, weil deine Traume
nicht in Erflllung gegangen sind; wirklich
arm ist nur, der nie getrdumt hat.“ (Marie
von Ebner-Eschenbach, dsterreichische
Schriftstellerin)

355 Fihren Sie eine Selbstbewertung sowie eine
Bewertung durch die Stakeholder durch.

356 Sorgen Sie fur eine geordnete Auflésung der
Projektorganisation.

357 Fuhren Sie formelle Feedback- und Qualifi-
kationsgesprache mit den Mitgliedern Ihres
Projektteams durch.

358 Dokumentieren Sie die Kennzahlen abge-
schlossener Projekte. Damit kdnnen neue
Projekte besser geplant und die Erfolgswahr-
scheinlichkeit erhdht werden.



359 Stellen Sie die Resultate der Post-Analyse
allen Projektleitern der Firma zu.

360 Streben Sie Maximallésungen an und geben
Sie sich nicht mit dem zufrieden, was gerade
gut genug erscheint.

361 Organisieren Sie eine saubere Projektiber-
gabe zum Abschluss des Projekts.

362 Planen Sie eine Post-Analyse (lessons
learned) als Bestandteil des Projektplans.




363 ,Schreib den ersten Satz so, dass der Leser
unbedingt auch den zweiten lesen will." (Wil-
liam Faulkner, US-amerikanischer Schrift-
steller)

364 Qualitat ist, wenn alle vereinbarten Anforde-
rungen erflllt sind und das Ergebnis den Er-
wartungen des Kunden entspricht.

365 Freuen Sie sich auf Ihren nachsten Einsatz
als Projektleiterin oder Projektleiter.



Fiir Schaltjahre:

366 ,Die Ewigkeit dauert lange, besonders gegen
Ende." (Woody Allen, US-amerikanischer Re-
gisseur und Schauspieler)



