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Vorwort

Projekte sind Aufgaben, die sich u.a. durch Befristung, Komplexitat und Einmaligkeit auszeich-
nen. Die daraus resultierenden Anforderungen machen die Bereitstellung und Anwendung

adaquater Organisationskonzepte und Lésungsmethoden erforderlich.

Organisationen, die mit der Losung von Projektaufgaben konfrontiert sind, sichern die Effekti-
vitét und Effizienz der Aufgabenerledigung durch die Installation eines Projektmanagements

sowie die Anwendung standardisierter Prozesse und Methoden ab.

Projektmanagement-Handbticher bilden eine wichtige Basis zur Projektabwicklung und fokus-

sieren die zentralen Aspekte

e Projektorganisation
o Methoden

¢ Informationssysteme.

Ziel dieses Handbuches ist die Unterstitzung von Projekten mit primar wirtschafts- und sozi-
alwissenschaftlichem Hintergrund. Wesentliche Teilaspekte kénnen aber auch bei der Reali-
sierung technischer sowie technisch-wirtschaftlicher Projekte nutzbringend angewendet wer-

den.

Der 1. Teil adressiert die organisatorischen Voraussetzungen einer erfolgreichen Planung,
Steuerung und Realisierung von Projekten. Das vorgestellte Phasenmodell der Projektablau-

forganisation dient zur Strukturierung und Zerlegung der Gesamtaufgabe in Teilaufgaben.

Die Projektaufbauorganisation legt die Rollen, d.h. Aufgaben, Kompetenzen und Verantwor-

tungen (A, K, V) aller in dem Projekt involvierten Akteure fest.

Standardisierte Befragungen aller Projektbeteiligten bilden die Basis fur die Absicherung der
Qualitat der Projektarbeit. Neben dem Plan-/Ist-Abgleich von Zeit, Ressourcen und Zielerrei-
chung werden auch Vorschlage zur kontinuierlichen Verbesserung von Prozessen und Metho-

den erfasst.

Teil 2 beschaftigt sich mit Projektarbeit als Lehr- und Lerninstrument. Bei der Suche und Re-
alisierung von Lésungen im Spannungsfeld von ,Theorie und Praxis“ darf sich Projektarbeit
nicht nur am sachlichen Realisierungserfolg allein orientieren. Die Anwendung und Erprobung
von wissenschaftlichen Methoden sollte immer ein essentieller Bestandteil der Projektarbeit
sein. Die Realisierung von Aufgabenstellungen sowie die Anwendung von Methoden impliziert

immer auch die Frage nach der Einhaltung von ethischen und moralischen Standards. Die
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Bericksichtigung dieser Aspekte ist ebenfalls als Anforderung an die wissenschaftliche Pro-

jektarbeit zu verstehen.

Die in Teil 2 beschriebenen Methoden haben einen generellen d.h. interdisziplinaren Charak-
ter. Sie ersetzen nicht die spezifischen Methoden der jeweiligen Wissenschaftsdisziplin, son-

dern erganzen diese.

Die Hinweise zur ,richtigen“ Anwendung bekannter Kommunikationsmethoden mdgen viel-
leicht banal erscheinen, sie bilden jedoch die Voraussetzung fir eine klare, eindeutige und

friktionsfreie Kommunikation.

Eine besondere Wirdigung erfahrt das ,MINTO-Pyramiden-Prinzip“. Dieser Ansatz unterstutzt
die logische Uberprifung und Einordnung von Argumentationsketten und ist besonders hilf-

reich fur den Aufbau von Prasentationen.

Teil 3 beschaftigt sich mit den informationstechnischen Grundlagen und Standards der Pro-

jektarbeit.

Fir die Projektplanung und -steuerung wird die frei verfigbare Anwendung ,Gantt Projekt®
empfohlen und vorgestellt. Die Software ist nicht nur schnell erlernbar, sie beinhaltet auch alle
notwendigen Funktionen zur Projektplanung und -steuerung. Selbstverstandlich kann auch
,MS" Project” angewendet werden. Bitte bedenken Sie jedoch, dass die Anwendung komple-
xer Software wie ,MS Project” nur dann Sinn macht, wenn alle Teammitglieder diese auch

kompetent nutzen kénnen.

,Moodle“ bildet die Basis fur Projektkommunikation und -dokumentation. Diese fir Kollabora-
tion, Dokumentenmanagement sowie Kommunikation eingesetzte Software hat einen weltwei-
ten Verbreitungsgrad. Neben den funktionalen Vorteilen der Software fur die Projektarbeit ist

ihre Kenntnis ein nicht zu unterschatzender Vorteil im spateren Berufsleben.

Alle Projektmitglieder werden mit Daten aus dem Kursmanagementsystem / der Lernplattform
,Moodle“ versorgt bzw. kénnen mit ,Moodle“ kommunizieren, ohne dass die Applikation auf

ihrem Rechner installiert werden muss.

Der abschlieflende Teil 4 des Handbuches erklart den Zugang zum Projektportfolio, der An-
meldung neuer Projekte sowie die Abwicklungsschritte zur Bewerbung um einen Projektplatz.

Der abschlielRende Punkt des Kapitels gibt Hinweise zum Design von Dokumenten.

' © Microsoft 2015
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Pflichtlektiire fur die Projektteams ist Teil 1. Die daran anschlieenden Kapitel verstehen

sich als ein Nachschlagewerk.

In der nun vorliegenden 4. Auflage haben wir das Kapitel 2 ,Projektablauforganisation® mit
dem Schwerpunkt 2.2 ,Projektstrukturplanung®, sowie das Projektanmeldeverfahren im 9. Ka-

pitel ,Das Projektportfolio und die Projektanmeldung® vollstandig Uberarbeitet.

Wie jedes Handbuch, so lebt auch dieses Dokument von lhren Vorschlagen zur kontinuierli-
chen Verbesserung. lhre Hinweise und Vorschlage nimmt Frau Tomke Brahms
(tomke.brahms@hs-emden-leer.de, 04921/36800-18) gerne entgegen.

Dr. Manfred Hoogestraat

Geschaftsfuhrer Ipro-L
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Teil 1: Projektorganisation

1 Einfuhrung

1.1 Was verstehen wir unter Projekten?

Projekte unterscheiden sich von klassischen Linienaufgaben durch:

ein definiertes Ziel,

einen geplanten Anfangs- und Endtermin,

hohe Komplexitats- sowie Innovationsanforderungen (diese kénnen inhaltlich-techni-
scher und/oder organisatorischer Natur sein),

die Einmaligkeit der Aufgabenstellung (zumindest in Teilaspekten),

einen temporaren in-/externen Aufraggeber sowie ggf. ,Stakeholder* (Personen/Insti-

tutionen mit Interessen/Einfluss am/auf das Projekt).

Das Projektmanagement sowie die dazugehdrigen Begriffe sind in den Normen DIN 69900
bzw. 69901 geregelt.?

1.2 Herausforderungen fiir das Projektmanagement

Ein gut realisiertes Projekt hat neben den Erwartungen des Auftraggebers (Kunden) auch die
- moglicherweise unterschiedlichen - Prioritats- und Zielpraferenzen weiterer Projektinteres-

senten (Stakeholder) angemessen zu berlcksichtigen.

Daruber hinaus bedingt erfolgreiches Projektmanagement immer auch das Austarieren der
unterschiedlichen Teilziele (vier ,Ecken® des Zielrhombus) ohne jedoch das Gesamtziel aus

den Augen zu verlieren.3

2 Vgl. ANWI-Institut: 2013, S. 1.
3 Vgl. ANWI-Institut: 2013, S. 2.
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Projektziele

Erwartungen des
Kunden

Termine

Kosten

Abbildung 1: Der Zielrhombus des Projektmanagements*

1.3 Auftragsklarung

Grundlegende Voraussetzung fir einen erfolgreichen Management- und Umsetzungsprozess
ist die Auftrags- und Zielabklarung. Die damit verbundene Operationalisierung der Ziele bein-

haltet auch die Festlegung der bendtigten Ressourcen.

Die nachfolgenden ,5 W-Fragen“ koénnen helfen, unangenehme Uberraschungen zu

vermeiden:

Was ist im Moment unklar?
Kunden wissen nicht immer ganz genau, was sie wollen. Bieten Sie deshalb Unterstitzung bei

der Operationalisierung des Auftrages an.

Wo sind Liicken?
Wichtige Teilaspekte des Projektauftrages werden manchmal nicht kommuniziert. Adressieren
Sie die aus lhrer Sicht offenen Punkte. Manche Liicken schlielen sich jedoch erst nachdem

wechselseitiges Vertrauen aufgebaut wurde.

Wie erkennen wir die wirklichen Probleme?

Die Problemwahrnehmung des Projektteams (was der Auftraggeber “wirklich tun sollte”),
entspricht nicht immer der Wahrnehmung des Auftraggebers. Gehen Sie deshalb mit lhren
Einschatzungen vorsichtig um. Wahren Sie eine gute Balance zwischen Ehrlichkeit und
Taktgeflhl. Die Abklarung der ,politischen® Aspekte mit dem Auftraggeber sollte primar durch

den Projektsponsor erfolgen.

4 ANWI-Institut: 2013, S. 2.
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Was will das Umfeld?

Neue Ideen und neue Informationen im Rahmen der Projektplanung und ggf. im Projektablauf
kénnen zu einer Veranderung der Ziele, Kapazitdten und Kosten fihren. Bereiten Sie die
Probleme auf und diskutieren Sie mogliche Konsequenzen zuerst mit dem Projektsponsor.

Wer schreibt, der bleibt.

Dokumentieren Sie den Projektauftrag sowie modgliche Zusatzvereinbarungen. Lassen Sie
diese Dokumente vom Auftraggeber gegenzeichnen. Das gilt auch flir wichtige
Gesprachsprotokolle und Entscheidungen im Projektablauf. Diese Papiere bilden die
Grundlage fur die Projektplanung, -steuerung und -erfolgskontrolle.

Der tatsachliche

Maximieren! Auftrag

Der geschriebene

Auftrag Die personlich

wahrgenommene
Mission der Berater

Abbildung 2: Das "Bermuda-Dreieck" der laufenden Auftragsklarung®

Zeichnet sich das Projekt durch einen hohen Komplexitats- und Innovationsgrad aus, dann ist
den ,operativen Projektphasen“ ggf. eine Phase der Auftragsspezifizierung (,Initiierungs-
phase®) voranzustellen (siehe Projektablauforganisation).

Um zeitnah mit der Projektarbeit beginnen zu kénnen, muss das Projektthema mit dem Auf-
traggeber abgestimmt sein. Die Abstimmung kann im Rahmen eines Gespraches oder via Mail
erfolgen. Informieren Sie den Projektsupport Uber mdgliche Anpassungen der Aufgabenstel-
lung.

5 ANWI-Institut: 2013, S. 3.
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2 Projektablauforganisation

Wir verstehen darunter ganz allgemein die Strukturierung der Projektaufgaben in Prozess-

schritte (Projektphasen) und Aufgaben (Projektstrukturplanung).
2.1 Das Projektphasenmodell
2.1.1 Grundlagen

Projektphasenmodelle dienen zur generellen Festlegung des Projektablaufes. Jede Pro-
jektphase setzt sich aus den zu erbringenden Leistungen sowie Kriterien fur die Bewertung
der erzielten Ergebnisse zusammen. Diese bilden die Entscheidungsgrundlage fiir den Uber-
gang in die nachste Projektphase.

Das nachfolgend dargestellte Standardphasenmodell ist fur alle Projekte anzuwenden. Es er-
offnet den Projektteams gentigend Handlungsspielrdume, um den jeweiligen Projektanforde-
rungen zu entsprechen. Dariber hinaus erméglicht es ein Multiprojektmanagement iber das

Ipro-L.

Die Projektphasen werden durch Meilensteine gesteuert und abgeschlossen. Diese definieren
die Phasenendprodukte (Teilergebnisse auf dem Weg zum Gesamterfolg). Der Abgleich mit
den in der Planungsphase festgelegten Sachzielen, Terminen, Qualitatskriterien etc. schafft
eine bessere Transparenz Uber den Projektablauf und erlaubt die frihzeitige Identifizierung

von zeitlichen und sachlichen Risiken fUr das Projektteam sowie die Leitungsgremien.
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Initiierung *) Meilenstein 1 Meilenstein 2 Projektabschluss

» Machbarkeits- + Projektplanung * Realisierung der » Ergebnisreview
prifung » Operationali- Arbeitspakete = Bewertung

- Auftragsspe- sierung der = Integration und Test der = Dokumentation
zifizierung Arbeitspakete Arbeitspakete

* Ergebnisiibergabe

0%) 1) %) 3

Phasen:

Initiierung®) Realisierung Bewertung

Durchschnittliche Projektdauer ca. 4 Monate

*) Die Initiierungsphase kann bei eindeutig spezifizierten und realisierbaren Projekten entfallen
**) Die Projektphasen werden durch Lenkungsausschusssitzungen abgeschlossen. Primarer Gegenstand ist die Bewertung
der jeweiligen Arbeitspaketergebnisse.

Abbildung 3: Projektphasen-Modell®

2.1.2 Methoden und Techniken

Die Phasen und damit verbundenen Aktivitdten sind vom Projektteam zu durchlaufen und zu

dokumentieren. D.h., die

Auswahl und Nutzung der aufgelisteten Arbeitsmethoden und -techniken sind situativ,
also projektspezifisch zu konkretisieren.

Bearbeitungsintensitat sowie der Detaillierungsgrad sind projektabhangig festzulegen.
Entscheidungen trifft der Projektleiter gemeinsam mit dem Projektteam.

in Teil 2 des Handbuches beschriebenen Arbeitsmethoden und -techniken stellen nur

eine Auswahl dar.

6 Eigene Darstellung
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Projektphasen | Erlauterungen der Arbeitsinhalte Arbeitsmethoden und -techni-
ken
Initiierung™) ¢ Problemanalyse e Planungs- und Problem-16-
e Voruntersuchungen zu Zielen, sungstechniken
Ziel:  Bewer- Machbarkeit, Ressourcen etc. e Entscheidungstechniken
tung der e Bewertung moglicher Ziel-alterna- | ¢ Metaplantechnik
Machbarkeit tiven e Mind-Mapping
e Auswahl und Entscheidung der zu | ¢ [T-basierte Dokumentations-
realisierenden Projektalternative techniken (,Moodle“, Gantt-
e Operationalisierung der Projekt- Project etc.)
aufgaben (Grobplanung) und Be- | ¢ Prasentationstechniken
schreibung / Terminierung der Ar- | ¢  Wirtschaftlichkeitsrechnung
beitspakte
Konzept e Operationalisierung der e Planungs- und Problem-16-
Ziel: Projektaufgabe (Feinplanung) sungstechniken
e Beschreibung, Terminierung der e Entscheidungstechniken
Projektstruk- Arbeitspakete e Metaplantechnik
turplanung o Ressogrcenplanung (Personal/ e Mind-Mapping
Sachmittel) e |T-basierte Dokumentations-
e Spezifizierung der Meilensteine techniken (,Moodle“, Gantt-
(Phasenendprodukte, Termine, Projekt etc.)
Qualitatsmerkmale) e Prasentationstechniken
e Integrationsvorgaben fur die Zu- (Minto-Prinzip)
iammenﬁ]hrung der Arbeits-pa- e Wirtschaftlichkeitsrechnung
ete
e Festlegung der Projektaufbau-/
-ablauforganisation
e Realisierung, Test, Plausibilisie-
Realisierung rung der Arbeitspaketergebnisse e Termin- und Zeitmanage-
Ziel e Integration der Teilergebnisse menttechniken
e Abgleich der vereinbarten Projekt- | ¢ [T-basierte Dokumentations-
Sachliche Um- ziele mit den tatsachlich realisier- techniken (,Moodle”, Gantt-
setzung ten Ergebnissen Project, PowerPoint, etc.)

o Ggf. Optimierung des Teil-/
Gesamtergebnisses

e Préasentation und Leistungs-Uber-
gabe an den Kunden (ggf. mit An-
wenderdokumentation)

o Ggf. Implementierung beim Auf-
traggeber inkl. Anwender-schu-
lung

Metaplantechnik
Prasentationstechniken
(Minto-Prinzip)
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Bewertung e Bestatigung der Leistungs-Uber- e |T-basierte Dokumentations-

Ziel: gabe durch den Kunden (Uberga- techniken (,Moodle*, Gantt-
’ beprotokoll) Project, PowerPoint, etc.)

Qualitéts-si- o Erstellung des Projektabschluss-

cherung berichtes

e Dokumentation der Projektleistung
in der Wissensdatenbank

¢ Bewertung der Projektarbeit (Sta-
keholder, Benotung)

e Entlastung des Projektteams

*) Bei eindeutiger Spezifizierung des Projektauftrages durch den Auftraggeber kann auf den
Durchlauf der Initilerungsphase“ verzichtet werden.
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2.2 Projektstrukturplanung

Die Zerlegung der Gesamtaufgabe in Ubersichtliche, planbare Arbeitspakete ist das primare
Ziel der Projektstrukturplanung. Das daraus resultierende Dokument bildet die Basis fir wei-

tere Planungsschritte sowie die Realisierung.

2.2.1 Projektstrukturplan (Work Breakdown Structure)

Der Projektstrukturplan steht am Anfang der Projektdurchfiihrung und ist das zentrale Doku-
ment zur Projektplanung und —steuerung.
Er beinhaltet die vollstandige Darstellung aller Aufgaben eines Projektes sowie deren Bezie-
hungen untereinander. Das Ergebnis ist eine hierarchisch gegliederte Baumstruktur der Ar-
beitspakete. Diese beantwortet die Frage: Was ist in einem Projekt zu tun? (siehe auch DIN
69909 1 u. 2)
Arbeitspakete bilden die unterste Ebene der Strukturierung und

e sind in sich geschlossene Leistungselemente

e zeichnen sich durch klare Abgrenzungen zu anderen Arbeitspaketen aus
e ermoglichen eine weitestgehend autonome Realisierung durch ein Teammitglied

Die Einhaltung der Gestaltungskriterien definiert ebenfalls die optimale Strukturierungstiefe.

Der Projektstrukturplan sollte

e immer am Anfang der Projektarbeit stehen

e vom Projektteam gemeinsam mit dem Auftraggeber erstellt werden (Tipp: Erarbeiten Sie
die Arbeitspakete in einer moderierten Veranstaltung. Nutzen Sie Metaplankarten und
dokumentieren Sie die Ergebnisse an einer Metaplanwand etc.)

e sich am tatsachlichen Kenntnisstand des Projektplanungsteams orientieren, d.h.
Erganzungen und Korrekturen sind moglich

o fir jedes Arbeitspaket eine inhaltliche Spezifikation zum Ergebnis haben (siehe Formular
Arbeitspaketbeschreibung).

Achtung! Der Projektstrukturplan beinhaltet im 1. Schritt keine Aussage Uber die zeitliche Re-

alisierungsfolge der Arbeitspakete.

Projektstrukturplane kénnen nach unterschiedlichen Kriterien gegliedert werden’:

" Windolph, Andrea: Der Projektstrukturplan (http://projekte-leicht-gemacht.de/blog/pm-methoden-erklaert/der-projektstruktur-

plan-teil-1-nutzen-aufbau-vorlage/)
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(1) Objektorientierung

] Neubau Lagerhalle )
\
[ | \ |
[ Anschlusse ' Gebiude Zufahrt PM

Telefon

Abbildung 4: Objektorientierte Projektgliederung

(2) Funktionsorientierung

r Neubau Lagerhalle 7

Grundstuck Gebiude Inneneinrichtung M
erschlieBen errichten installieren

Bodenplatte
gieBen

L

Hochregale
inskallieren

Technik
inskallieren

Stromanschiuss
verlegen

Wasseranschluss
verlegen

Mavern
errichten

Dach
installieren

Telefonanschiuss
herstellen

Zufahrt baven

Tor inshallieren

il

Abbildung 5: Funktionsorientierte Projektgliederung

(3) Phasenorientierung

N, Do

[ |
! Anschliisse ’ F CebéudeJ 2ufahrt [l

Shromanschiuss
verlegen

Bodenplatte
gieBen

fahrt baven

Havern
@rrichten

Wasseranschiuss
verlegen

J

Tor installieren

Dach
inshallieren

Telefonanschiuss
herstellen

:"V‘ Akkivitaten auf der
2. Gliederungsebene

Abbildung 6: Phasenorientierte Projektgliederung

Prinzip:
Gliederung nach Elementen,
Bauteilen u.a. Bestandteilen der

sachlichen Leistung etc.

Prinzip:
Gliederung nach Aktivitaten und
Tatigkeiten (der sachliche Inhalt

verliert an Bedeutung)

Prinzip:

Die erste
Strukturierungsebene orientiert
sich an der sachlich/zeitlichen

Umsetzung.
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(4) Gemischte Gliederung

Prinzip:

e \ ) Unterschiedliche
r 1 \ \ Gliederungskriterien

[ oo m konnen angewendet

Entwurf Inbetriebnahme

werden. Auf einer

Technik

Gliederungsebene darf

nur ein Kriterium

Anwendung finden.

Abbildung 7: Gemischte Projektgliederung

2.2.2 Termin- und Ablaufplanung

Die im Projektstrukturplan definierten Arbeitspakete sind im Folgeschritt in die logische
Reihenfolge ihrer Realisierung zu bringen. Dabei sind die sachlichen und personellen
Einflussgrofien (z.B. Verfligbarkeit der Teammitglieder, Ansprechpartner etc.) zu
berlcksichtigen.

Fir jedes Arbeitspaket ist der zeitliche Aufwand zu schatzen und Termine abzuleiten (Start-
/Endtermine). Primare Basis fur die Aufwandsschatzung bilden u.a. die Hinweise des
Auftraggebers.

Die Planungsergebnisse sind im Folgeschritt in das Projektsteuerungssystem (GanttProject
bzw. Microsoft Project) einzupflegen und ggf. zu verknapfen.

Die Verantwortung fur die zeithahe Pflege des Planungs- und Steuerungssystems tragt der

Projektleiter (siehe Kapitel 8).

X ¥ W4 ﬂ VergraBern | Verkleinern Heute ~ | Riickwarts | Vorwarts Kritischen Pfad anzeigen | Bac
= ~—
3..3 2016
project - feck [Einmeinu
- ioche 30 ‘Wuche 3 ‘Wuche 32 IWUchE 33 IWUChE 34 ‘Wur.he 3 ‘Wuche 36 ‘Wuche 37 ‘Wuche 38 IWuChE 39 ‘Wur.he 40
forgang Anfang  Ende |lo507 15 n1oais 080ae 15081 220810 Z0RM3 050RM3 120818 100015 2A0015 CRADA
-~ @ 1, Treffen Lenkungsausschuss Planspielzentrum 11.08.16 11.08.16 [ ]
© 2. Treffen Lenkungsauschuss Planspielzentrum 25.08.16 25.08.16 [ ]
@ Beginn des Mietvertrages des Planspielzentrums 01.09.16 01.09.16 *
-~ @ Flipcharts Moderationstafeln Beschaffungsantrag 02.08.16 31.08.16 I
~~@ 3, Treffen Lenkungsausschuss Planspielzentrum 08.09.16 08.09.16 [ ]
o VS Mabellieferung 05.00.16 16.00.16 -
o 4, Treffen Lenkungsausschuss Planspielzentrum 22.09.16 22.09.16 ]
« o Elektronische Gerate 20.07.16 15.08.16 I ————
-~ @ Spétester Bestellzeitpunkt elektronische Gerate 16.08.16 22.08.16 ‘
o Anbringung der elektronischen Gerate 23.08.16 03.10.16 E&_
@ Einweihung Planspielzentrum 04.10.16 04.10.16
-~ @ 5, Abschlusstreffen Lenkungsuasschuss Planspielzen... 06.10.16 06.10.16 [ ]

Abbildung 2: Beispielhafte Darstellung von GanttProject®

8 Eigene Darstellung
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2.2.3 Meilensteine

Sind definierte Entscheidungspunkte im Projektablauf, an dem ein oder mehrere Ergebnisse
realisiert sein mussen.

Meilensteinergebnisse werden — entsprechend der im Vorfeld getroffenen Vereinbarung — vom
Team (z.B. bei phaseninternen Meilensteinen) abgenommen. Meilensteine, die eine
Projektphase abschlie®en, sind generell vom Lenkungsausschuss bzw. vom Projektpaten zu

bestatigen.

Formular Arbeitspaketbeschreibung

Name des Arbeitspaket (AP)

Realisierungsverantwortung

Aufgabenstellung

Ergebnisse (was ist abzuliefern damit das AP abgenommen werden kann)

Rahmenbedingen (Vorganger/Nachfolger etc.)

Geschatzter Arbeitsaufwand in Std.(Start/Ende)

Abbildung 8: Formular Arbeitspaketbeschreibung
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3 Projektaufbauorganisation

Die Aufbauorganisation legt ,Aufgaben, Kompetenzen (damit verbundene Weisungsrechte)

und Verantwortung“ sowie deren Zuordnung auf Personen/Gremien fest.

In Abhangigkeit von ProjektgroRe/-komplexitat, Anzahl der einzubindenden Stakeholder (Inte-
ressenten am Projekt) etc. ist die Projektaufbauorganisation an die jeweiligen Erfordernisse
anzupassen. Eine moégliche Zusammenfuhrung von Rollen (Personalunion) und Gremien wird

nachfolgend ebenfalls behandelt.

Auftraggeber

Lenkungsausschuss
Projekt- Projektleiter
pate
A
\4
Projekt- Projektteam *)
coach
A
!
L. — | Projektsupport

*) Das Projektteam kann ggf. durch externe Experten erganzt werden

Abbildung 9: Sieben Rollen im Projekt®

Die mit den sieben Rollen im Projekt verbundenen Aufgaben (A), Kompetenzen (K) und

Verantwortung (V) sind Gegenstand der folgenden Teilkapitel.

% Eigene Darstellung.
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3.1 Auftraggeber (Kunde)

Der Auftraggeber definiert die Ausgangssituation sowie die von ihm erwartete Problemlésung.

Er ist fUr die Bereitstellung der bendétigten Informationen/Ressourcen sowie ggf. die Honorie-

rung der erbrachten Leistung verantwortlich. Der Auftraggeber hat die gelieferte Leistung ab-

zunehmen und die Einhaltung der Zielvorgaben zu kontrollieren. D.h., die finale Ergebnisver-

antwortung hat immer der Auftraggeber. Die Unterrichtung des Auftraggebers tber den Pro-

jektstatus erfolgt direkt durch den Projektleiter bzw. in den Lenkungsausschusssitzungen.

Aufgabe

Definition von Projektauftrag/-ziel (in Absprache mit dem Projektpa-
ten)

Bereitstellung der auftragsspezifischen Informationen/Ressourcen
Steuerung und Kontrolle des Projektablaufes

Teilnahme an Lenkungsausschusssitzungen

Kompetenz

Freigabe der Projektaufbau- und -ablauforganisation

Freigabe der Meilensteinergebnisse

Abnahme des Projektendergebnisses

Besetzung des Lenkungsausschusses (in Abstimmung mit dem
Projektpaten)

Einberufung von Lenkungsausschusssitzungen (in Absprache mit
dem Projektpaten)

Beenden/Abbruch des Projektes und Entlastung des Projekt-
teams/-leitung

Bewertung der Projektleistung (in Absprache mit dem Projektpa-
ten)

Verantwortung

Abnahme von Projektteil- und -endergebnis

Anmerkung

Bei hochschulinternen Projekten kann die Rolle des Projektpaten mit
der des Auftraggebers/Kunden identisch sein. (Personalunion)

3.2 Lenkungsausschuss

Bei hoher Projektkomplexitat und einer Vielzahl von Stakeholdern sind die projektrelevanten

Entscheidungen im Team zu beraten und moglichst konsensorientiert herbeizufihren. D.h. der

Lenkungsausschuss Ubernimmt teilweise oder vollstandig die Aufgaben des Auftraggebers.

Der Lenkungsausschuss setzt sich mindestens aus Auftraggeber, Projektpate, Stakeholder

und Projektleiter zusammen.

D.h. umgekehrt: Bei homogener Interessenlage und geringen interdisziplindren Auswirkungen

kann auf die Einrichtung eines Lenkungsausschusses verzichtet werden.

Die Entscheidung Uber die Einrichtung eines Lenkungsausschusses trifft der Auftraggeber in

Abstimmung mit dem Projektpaten.
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Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung des Gremiums entsprechen der Rollenbeschrei-

bung des Auftraggebers und werden deshalb nicht nochmals aufgelistet.

3.3 Projektpate

Diese Rolle ist primar von Hochschullehrerinnen wahrzunehmen. Bei hochschulinternen Pro-

jekten ubernimmt im Regelfall der Projektpate auch die Rolle des Auftraggebers.

Bei Projektauftragen externer Organisationen flhrt der Projektpate die Kundengesprache und
trifft gemeinsam mit dem Projektsupport die Entscheidungen zur Gestaltung der Projektorga-

nisation und -besetzung (gilt analog auch fur hochschulinterne Projekte).

Treten massive Stérungen (Sach-, Termin-, Qualitats- oder Personalprobleme) auf, ist der
Pate frihzeitig (ggf. gemeinsam mit Projektsupport und Coach) durch den Projektleiter zu in-

formieren.

An Sitzungen des Projektteams nimmt der Pate nur in Ausnahmefallen teil.
Der Projektpate benotet in Abstimmung mit dem Auftraggeber sowie dem Leiter des Ipro-L die
Qualitat der erbrachten Leistung (siehe Bewertungsschemata). Der Coach kann zur Bewer-

tung beratend hinzugezogen werden.

e Akquise von Auftragen

Aufgabe o Pflege der Geschaftsbeziehungen mit in-/externen Auftraggebern
und Stakeholdern

e Beratung und Unterstliitzung des Projektteams/-leiters auf Anfrage
Bereitstellung der Ressourcen/Informationen bei internen Projekten
(ggf. gemeinsam mit dem Projektsupport)

e Vorschlagsrecht, Auswahl bzw. Bestatigung des vorgeschlagenen

Kompetenz Projektteams/-leiters

e Einberufung von Lenkungsausschusssitzungen (in Abstimmung mit
dem Auftraggeber)

¢ Benotung von Projektleitung und —team

o Vorgabe der anzuwendenden Methoden

o Absicherung der Projektarbeit gegentber in-/externen Auftragge-

Verantwortung bern und Stakeholdern
e Bei hochschulinternen Projekten Ubernimmt der Projektpate die
Anmerkung Rolle des Auftraggebers in Personalunion

3.4 Projektcoach

Der Projektcoach ist der zentrale, permanent verfigbare Ansprechpartner und Berater von
Projektteam/-leitung bei allen methodischen Fragen, der Losung von Konfliktsituationen im

Team etc..
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Generelle Voraussetzung firr die Ubernahme der Coach-Aufgabe ist die erfolgreiche Abwick-

lung eines Projektes sowie ein abgeschlossenes Bachelorstudium. In Ausnahmefallen haben

jedoch auch qualifizierte Bachelorstudenten die Méglichkeit, Coach zu werden. Es sollte je-

doch darauf geachtet werden, dass der Projektcoach nicht zeitgleich auch Teilnehmer im Pro-

jekt ist. Dies fuhrt in der Regel zu Interessenkonflikten.

o Methodenschulung des Projektteams/-leitung (Projektorganisation,
Aufgabe Systemplattform, Arbeitstechniken)

e Unterstitzung bei der Problemlésung (Anwendung von Methoden

und Arbeitstechniken)

o Vermittlung bei der Lésung von Konfliktsituationen im Team

¢ Teilnahme an Projektteam-Besprechungen und ggf. Lenkungsaus-
Kompetenz schusssitzungen

e Vorschlag zur Beurteilung der Projektleistungen

e Sicherstellung einer adaquaten Methodenanwendung und Ergeb-
Verantwortung nisdokumentation

3.5 Projektleiter und Projektteam (das Realisierungsteam)

Projektteam und -leitung tragen gemeinsam die Verantwortung flr den Projekterfolg. Der

Projektleiter wird vom Team vorgeschlagen.

Das Team muss die Projektziele in der vereinbarten Qualitat und termingerecht abliefern. Es

organisiert sich selbst und ist fir seine Entscheidungen verantwortlich. Methodische

Unterstitzung (Beratung) erhalt das Team durch den Projektpaten und den Coach.

Das Projektrealisierungsteam besteht in Abhangigkeit vom Projektauftrag aus 3 — 7 Studieren-

den.

3.5.1 Projektleiter

Aufgabe

Operationalisierung der Projektziele und Umsetzung in die Pro-
jektablaufplanung

Erarbeitung der Ressourcenplanung (Personal, Budget etc.)
Steuerung des Projektteams

Uberwachung der Projektfortschritte (sachlich, qualitativ etc.)
Berichterstattung (Auftraggeber/Lenkungsausschuss, Projekt-
pate etc.)

Anwendung der Methoden und Arbeitstechniken

Mitarbeit bei der Realisierung der Sachaufgabe

Teilnahme an Ausbildungsmalnahmen

Kompetenz

Basiswissen/-kompetenzen zu Projektmanagement, Projektauf-
gaben

Team- und Fuhrungsfahigkeiten

Fachliche Weisungsbefugnis gegenliber dem Projektteam
Vertretung des Projektes gegeniber Dritten
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Teilnahme an Lenkungsausschusssitzungen
Bewertung der Projektleistung (Eigen-/Fremdbewertung)

Verantwortung e Realisierung des Projektauftrags (gemeinsam mit dem Projekt-
team)
e Einhaltung der Termine, Ressourcen- und Qualitatsvorgaben
e Berichtswesen
Anmerkung e Sofern auf die Einrichtung eines Lenkungsausschusses verzich-

tet wird, berichtet der Projektleiter direkt an den Auftragge-
ber/Projektpaten

3.5.2 Projektteam

Aufgabe

Realisierung der aus dem Projektauftrag abgeleiteten Aufgaben
Integration der Teilergebnisse (Projektphasen- und Projektender-
gebnis)

Mitarbeit bei der Ergebnisdokumentation

Anwendung der Methoden und Arbeitstechniken

Teilnahme an projektspezifischen AusbildungsmalRnahmen
Bewertung der Projektleistung (Eigen-/Fremdbewertung)

Kompetenz

Teilnahme an Projektbesprechungen und Lenkungsausschuss-
sitzungen

Verantwortung

Fachliche Umsetzung der Gbertragenen Aufgabenstellung
Berichterstattung an den Projektleiter

3.6 Projektsupport

Die zentrale Aufgabe besteht in der Bereitstellung der Infrastruktur fir eine effektive und effi-

ziente Projektarbeit sowie der dafur notwendigen Instrumente und Methoden.

Dies beinhaltet:

e Eine standardisierte Projektmanagementplattform mit IT-Systemen zur Projektpla-

nung-, -steuerung und -dokumentation (z.B. ,Moodle“, GanttProject, MS Project).

e Bewahrte Arbeitsmethoden und -techniken.

e Schulung von Coaches und Projektteams in der Anwendung der Projektmanagement-

plattform sowie (bei Bedarf) ausgewahlter Arbeitsmethoden (z.B. IBM SPSS).

o Bereitstellung der notwendigen Ressourcen (Sachmittel, Personal etc.). Bei externen

Projekten geschieht die Bereitstellung der Ressourcen ggf. in Kooperation mit dem

Auftraggeber.

Die vom Projektsupport bereitgestellte Projektmanagementplattform sowie die -methoden

werden systematisch weiterentwickelt. Ziel ist die langfristige Umstellung auf international

verwendete Projektmanagement Standards. Z.B.: IPMA (International Project Management

°© SPSS® — Statistical Package for the Social Science.
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Association), PMI (Project Management Institute), Prince2 (Projects in Controlled Environ-

ments).

In Abstimmung mit dem Bereich Technologietransfer, den Lehrenden der Fachbereiche u.a.

Institutionen, unterstitzt der Projektsupport die Akquise hochschulinterner/-externer Projekte

und stellt die Studierenden und Coaches bereit.

Zudem sichert der Projektsupport die Qualitat und Zufriedenheit der Projektbeteiligten durch

standardisierte Befragungen ab.

Aufgabe

Entwicklung/Bereitstellung und Weiterentwicklung der Projektma-
nagement-/-dokumentations- und -methodenplattform

Akquise von Studierenden fur Projekte, Coachaufgaben, etc.
Unterstitzung der hochschulin-/-externen Projektakquise (mit Lehr-
kraften, Technologietransfer, etc.)

Schulung der Projektcoaches, Projektgruppenmitglieder
Durchfihrung von QualitatssicherungsmalRnahmen

Kompetenz

Teilnahme an Projektbesprechungen und Lenkungsausschusssit-
zungen (bei Bedarf)
Initiierung von Projekten

Verantwortung

Sicherstellung einer durchgangigen methodischen Unterstitzung
der Projektarbeit
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4 Qualitaitsmanagement

Die Qualitat der Projektarbeit wird durch Befragung des Projekiteams sowie der beteiligten
Stakeholder (z. B. externe Auftraggeber) abgesichert. Die daraus abgeleiteten Erkenntnisse
sind Bestandteil des kontinuierlichen Verbesserungsprozesses (KVP).

Die Benotung der Studierenden erfolgt durch die It. Prifungsordnung berechtigten Lehrkrafte.
In der Regel werden dies die Projektpaten sein.

Seite 28 von 104, Stand 13.04.2021



4.1 Evaluierung von Ipro-L-Projekten

(1) EvaSys-Fragebogen zur Evaluation von Ipro-L-Projekten (Projektbewertung durch
Studierende)

[ 1

EvaSys | Hochschule EmdensLeer - Evaluation von Projekien | @ lactiicPaper
Projektbewertung durch Studierende @
Fragebogen zur Evaluation von Projekten am Ipro-L

Bitte so markieren:  [] g [0 O [ Bitte verwenden Sie einen Kugelschreiber oder nicht zu starken Filzstitt. Dieser Fragebogen wird maschinell erfasst
Kaorrektur: 1 ] 3 [ Bitte beachten Sie im Interesse einer optimalen Datenerfassung die links gegebenen Hinweise beim Ausfullen

1. Fragen zu den Inhalten der Veranstaltung:

11  Die Aufgabenstellung des Projekts ist kiar. simmezu [ O O O O stimme [0 keine Angabe
nicht zu
1.2 Ich habe in fachlicher undfoder methodischer simmezu [ O O O O stimme [0 keine Angabe
Hinsicht dazugelernt nicht zu
132 Ich bin Ober die Anforderungen an die simmezu O O O O O stimme [0 keine Angabe
Projektaufgabe informiert worden. nicht zu
14  Das Projekt ist bedeutsam fir mein simmezu 0 O O O O simme O keine Angabe
Studium oder meine spatere Berufstatigkeit nicht zu
15  Die Projektinhalte stimmen mit der simmezu [ O O O O stimme [0 keine Angabe
Projektbeschreibung Uberein nicht zu
2. Fragen zur Projektpatin / zum Projektpaten:
21 Die Projektpatin / der Projekipate ist auf das simmezu [ O [ O O stimme [0 keine Angabe
Projekt gut worbereitet nicht zu
272 Die Projektpatin / der Projektpate mativiert stimme zu [ O [ O ] stimme [0 keine Angabe
mich fir das Projekt nicht zu
23 Die Teamsitzungen finden regelmarig statt simmezu [ O O O @O stmme [0 keine Angabe
nicht zu
24 Die Teamsitzungen finden punktlich statt simmezu [ O O O O stimme [ keine Angabe
nicht zu
3. Fragen zur Projektcoachin / zum Projektcoach:
31 Die Projektcoachin / der Projektcoach steht simmezu [ O O O O stimme [ keine Angabe
stets als Ansprechpartner bei Bedarf zur nicht zu
Verflgung
32 Die Projektcoachin / der Projektcoach hat das simmezu [ O O O @O stmme [0 keine Angabe
Ipro-L-Projektmanagementkonzept vermittelt nicht zu
33 Die Projektcoachin / der Projektcoach hat bei simmezu [ O O O O stmme [0  keine Angabe
Bedarf an den Projektmestings teilgenommen nicht zu
34  Die Projektcoachin [ der Projektcoach hat das simmezu [ O O O O stimme [0 keine Angabe
Team bei konzeptionellen und methodischen nicht zu
Fragestellungen unterstitzt
4. Fragen zur Studentin / zum Studenten:
41 Ich habe an den Projektmeetings regelmatig stimme zu [ O [ O ] stimme [0 keine Angabe
teilgenommen nicht zu
4.2 Durchschnittlich habe ich fur die Projektarbeit inkl [ = 3 Stunden [J 2- 9 Stunden [0 = 9 Stunden
Machbereitung fir diese Yeranstaltung pro Woche
folgende Zeit {in Stunden) aufgewendet.
4.3 Mein Projekt wird betreut von der [J Universitat [ Hochschule
Oldenburg Emden/Leer
Eitte wenden!
FE44UDPTPLOVD 17062016, Seite 172

L i _

Abbildung 10: Ausschnitt: EvaSys-Fragebogen zur Evaluation von Ipro-L-Projekten (Projektbe-

wertung durch Studierende)

Seite 29 von 104, Stand 13.04.2021



(2) EvaSys-Fragebogen zur Evaluation von Ipro-L-Projekten (Projektbewertung durch

Projektpaten)

-

EvaSys

MUSTER

Hochschule Emden/Leer - Evaluation von Projekien

Projektbewertung durch Paten

Fragebogen zur Evaluation von Projekten am Ipro-L

Bitte so markieren: [ ﬁ [0 O [ Bitte vernwenden Sie einen Kugelschreiber ader nicht zu starken Filzstift. Dieser Fragebogen wird maschinell erfasst

Karrektur OO a [ Bitte beachten Sie im Interesse einer optimalen Datenerfassung die links gegebenen Hinweise heim Ausfillen

1. Fragen zu Ipro-L:

1.1 Mit der Projektvorbereitung durch Ipro-L stimme zu [ O O Od [ stimme nicht [] keine Angabe
war ich zufrieden. 2u
1.2 Die vom Ipro-L bereitgestellten stimme zu [J O O O [ stimme nicht [ keine Angabe
Projektdokumente (Projekisteckbrief, zu
Projektmanagement (PM)-Handbuch
etc.) entsprachen meinen Erwartungen.
1.3 Das PM-Handbuch wurde angewendet. stimme zu [ il (] O [] stimme nicht [] keine Angabe
zu
14 Die Unterstitzung durch Ipro-L im stimme zu [J O | O [1 stimme nicht [ keine Angabe
zu

Projektablauf entsprach meinen
Erwartungen.

1.5 Welche Verbesserungsbedarfe sehen Sie in der Zusammenarbeit mit Ipro-L?

Hinweis: Bitte filllen Sie die Felder in Druckbuchstaben aus! Bitte nicht durchstreichen und iiber den Rand schreiben.

2. Fragen zum Projektcoach:

2.1 Der Coach hat mich unmittelbar nach stimme zu [ O [} (] [] stimme nicht [] keine Angabe
Projektstart zur Aufgaben-/ zu
Rollenabkldrung angesprochen.

2.2 Der Coach verfiigte Gber die von lhnen stimme zu (0 O (] O [ stimme nicht [ keine Angabe
erwarteten Qualifikationen (Fiihrung, zu
Konflikilosung, Terminkoordination elc.)

2.3 Der Coach stand immer als stimme zu [ [} O O [ stimme nicht [ keine Angabe
Ansprechpartner zeitnah zur Verfligung. zu

24 Die dem Coach llbertragenen Aufgaben stimme zu [ O (| O [ stimme nicht [ keine Angabe
wurden zu meiner Zufriedenheit erledigt. zu

2.5 DasAuftreten des Coaches entsprach stimme zu [ O (] O [ stimme nicht [] keine Angabe
meinen Erwartungen (Sozialverhalten). zu

2.6 Welche Verbesserungsbedarfe sehen Sie?

Hinweis: Bitte fiillen Sie die Felder in Druckbuchstaben aus! Bitte nicht durchstreichen und iiber den Rand schreiben.

3. Fragen zum Projektteam:

31

3.2

Die Teamgriite entsprach den
Projektanforderungen.

O O O stimme nicht [ keine Angabe

zZu

stimme zu [ O

Die vereinbarten Aufgaben / Arbeitsaufirdge wurden korrekt realisiert.

Inhalte:

stimme zu [ O O O [ stimme nicht [] keine Angabe
zu

F7&1U0PTPLOVO

L

1708 2017, Seite 142

MUSTER |

Abbildung 11: Ausschnitt: EvaSys-Fragebogen zur Evaluation von Ipro-L-Projekten (Projektbe-

wertung durch Projektpaten)
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(3) EvaSys-Fragebogen zur Evaluation von lpro-L-Projekten (Projektbewertung durch Auf-

traggeber)

-

MUSTER

—

EvaSys \ Hochschule Emden/Leer - Evaluation von Projekten

| @) Electiic Paper

Bewertung der Projekileistung durch den

Fragebogen zur Evaluation von Projekten am Ipro-L

PR

Bitte so markieren: [] g [ O O sitte verwenden Sie einen Kugelschreiber oder nicht zu starken Filzstift. Dieser Fragebogen wird maschinell erfasst.

Karrektur: Om-d a [] Bitte beachten Sie im Interesse einer aptimalen Datenerfassung die links gegebenen Hinweise beim Ausfllen.

1. Fragen zur Planung

11 Die Kontaktaufnahme mit dem lpro-L wiar
professionell.

1.2 Dasvom lpro-L erstellte Projektdakument
entsprach unseren Erwartungen

2. Fragen zur Qualifikation

21 Das Projektteam verfligte Ober die
notwendige Qualifikation

22 Das Verhalten des Projekiteams
(Freundlichkeit, Kundenorientisrung etc)
entsprach unseren Erwartungen

23 Der Projektcoach stand bei Bedarf als
Ansprechpartner zur Yerfllgung

24  Der/de betreuende Dozentln {Projekipatin}
stand als Ansprechpartner zur Verfugung

3. Fragen zum Projektablauf

3.1 Dieinhaltiche Konkretisierung der Projektplanung
durch das Team entsprach unseren Erwartungen

32  DerArbeitsfortschritt im Projekt war far uns
transparent.

33  Dieim Projektablauf wereinbarten Termine
wiurden eingehalten

34  Dievermittelten Inhalte bei den Terminen
entsprachen unseren Erwartungen

4. Fragen zum Projektergebnis

41 Die Aufgaben wurden wom Projektteam
effzient umgesetzt

42  Das Projektergebnis entspricht den
vereinbarten Zielen

4.3 Die Ergebnisdokumente etc. entsprechen
unseren Erwartungen.

44  Das lpro-L kénnen wir als
Projektauftragnehmer weiterempfehlen

stimme in
vollem
Umfang zu

stimme in
vollem
Umfang zu

stimme in
vollem
Umfang zu

stimme in
vollem
Umfang zu

stimme in
vollem
Umfang zu

stimme in
vollem
Umfang zu

stimme in
vollem
Umfang zu

stimme in
vollem
Umfang zu

stimme in
vollem
Umfang zu

stimme in
vollem
Umfang zu

stimme in
vollem
Umfang zu

stimme in
vollem
Umfang zu

stimme in
vollem
Umfang zu

stimme in
vollem
Umfang zu

O

O

O

O

O

O

O

O

O

O

O

O

O

O

[] stimme gar
nicht zu

] stimme gar
nicht zu

] stimme gar
nicht zu

[] stimme gar
nicht zu

[ stimme gar
nicht zu

[ stimme gar
nicht zu

[ stimme gar
nicht zu

[ stimme gar
nicht zu

[ stimme gar
nicht zu

[ stimme gar
nicht zu

[ stimme gar
nicht zu

[ stimme gar
nicht zu

[ stimme gar
nicht zu

[ stimme gar
nicht zu

[ keine Angabe

[ keine Angabe

[ keine Angabe

[ keine Angabe

[1 keine Angabe

[ keine Angabe

[1 keine Angabe

[ keine Angabe

[1 keine Angabe

[ keine Angabe

[1 keine Angabe

[ keine Angabe

[] keine Angabe

[ keine Angabe

F7E0UDP1PLOND

L

MUSTER

17.08.2017, Seite 172
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Abbildung 12: Ausschnitt: EvaSys-Fragebogen zur Evaluation von Ipro-L-Projekten (Projektbe-

wertung durch Auftraggeber)
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4.2 Bewertung der Projektleistung

Die Festlegung/Bewertung der Projektleistung (Notenvergabe) fir die Studierenden wird durch
die jeweils anzuwendende Prifungsordnung geregelt.
Die Anwendung des hier vorgestellten Verfahrens obliegt der Entscheidung der It. Prifungs-

ordnung berechtigten Personen (z.B. Projektpate):

Selbst-/ Fremdbewertung

Bewertung fiir

Selbstbewertung (bitte anklicken) (e [Chein

Bitte vergeben Sie ganze Schulnoten auf der Skala von 1 (sehr gut) bis 5 (mangelhaft). Unter jedem der 5 Kriterien
sind einige Hinweise, was darunter zu verstehen ist/ bewertet werden kénnte. Bitte geben Sie fir jedes Kriterium
stichwortartig eine Kurzbegriindung fur [hre Benotung.

Bitte tragen Sie lhre Noten in die dafiir vorgesehenen Felder ein. Als Resultat ergibt sich die Gesamtnote automatisch.
Sollten Sie mit dieser Gesamtnote nicht einverstanden sein, haben Sie die Moglichkeit, eine davon abweichende
Gesamtnote zu vergeben. Dies mussen Sie jedoch ebenfalls stichwortartig begrinden.

Note

Teamfihigkeit |

Dazu gehéren Aspekte wie Hilfsbereitschaft, Umgang mit Konflikten/ Verhalten in Konfliktsituationen, Offenheit fur
Meinungen anderer Teammitglieder/ innovative Ideen, Kommunikations-/ Zuhérverhalten in der Gruppe, Weitergabe von
Wissen

Begriindung:

Kommunikationsverhalten E
Dazu gehdoren Aspekte wie Verbindlichkeit, Prasentationsfahigkeit, Klarheit der Kommunikation, Auftreten gegentber
Dritten, Kontaktfahigkeit

Begriindung:

Problemldsungsverhalten D
Dazu gehdoren Aspekte wie Analysefahigkeit, Fahigkeit zur i ingen/ Handlur lungen,
Fachkenntnisse und deren Anwendung, Uberzeugungskraft, Fahlgkelt zum Perspektivenwechsel, Kreativitat

Begriindung:

Ergebnisorientierung :

Dazu gehéren Aspekte wie Zi igkeit, Selb andigkeit, Effizienz (opti Mittel-Zweck-Einsatz/ Kosten-Nutzen-
Aufwand)

Begrindung:

Persénlicher Einsatz —

Dazu gehéren Aspekte wie Eigeninitiative/ El t, Flexibilitét, keit
Begriindung:
Gesamtnote
Die sich ergebende tnote wird in die na I de Teilnote gem. Benott ema der FH d.h.162zB.2u17
Abweichende Gesamtnote :
Begriindung:

Abbildung 13: Bewertung der Projektleistung

Um spatere Irritationen zu vermeiden, sollte sich das Projektteam bereits im Vorfeld mit dem

Projektpaten Uber die prifungsrelevanten Kriterien abstimmen.
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4.3 Présentation der Projektergebnisse

Im Laufe des Projektes findet auf dem Campus der Hochschule eine Prasentation der vorlau-
figen Ergebnisse statt. Der Erfahrungsaustausch unter dem Motto ,Von Studierenden fiir Stu-
dierende” soll interessierte Studierende und Dozentlnnen der Hochschule Uber den Status

sowie die intendierten Ziele der Projekte informieren.

Die Projektgruppen informieren an jeweils 2-3 Metaplanwanden Uber das Projekt. Wichtige

Aspekte sind:

e Thema und Ziel

¢ Methodische Anforderungen
e Stand der Ergebnisse

o Weiteres Vorgehen

e Persdnliche Lernerfahrung

Der Erfahrungsaustausch wird vom Projektsupport organisiert. Die Teilnahme ist fir die Pro-
jektteams verpflichtend.
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Teil 2: Methoden

5 Anforderungen an die Projektarbeit

Ein wichtiger Aspekt erfolgreicher Projektarbeit ist die methodische Absicherung durch die An-
wendung und Erprobung von wissenschaftlichen Methoden. Verbunden mit der Anwendung
wissenschaftlicher Erkenntnisse istimmer auch die Frage der Einhaltung von moralischen und

ethischen Standards.

5.1 Wissenschaftliche Anforderungen an die Projektarbeit

Zielsetzung dieses Kapitels ist nicht die detaillierte Behandlung der fachspezifisch unter-
schiedlichen Methoden und Vorgehensmodelle wissenschaftlichen Arbeitens. Es geht viel-
mehr darum, pragmatische Hinweise zur Absicherung der wissenschaftlichen Anforderungen

genugenden Projektarbeit zu geben.

5.1.1 Das Theorie-/Praxisproblem

Die Lésung einer komplexen Aufgabe durch Anwendung innovativer Konzepte, Techniken und
Methoden bleibt das zentrale Projekiziel. Dies bedeutet bei (Kunden)-Projekten immer auch
die Zusammenfuhrung von Erfahrungswissen des Klienten mit wissenschaftlichen Erkenntnis-
sen und Methodenkompetenz des Projektteams. Die Auflésung dieser konfliktbehafteten Situ-

ation wird durch Termin- und Ressourcenrestriktionen zusatzlich erschwert.

Eine auf wissenschaftlichen Methoden basierte Projektarbeit darf sich, trotz der skizzierten
Hurden, nicht auf die Anwendung ,pragmatischer” Kenntnisse bzw. das Erfahrungswissen der

Kunden reduzieren lassen. Dies gilt fur die

o Festlegung der Ziele
e Entwicklung von Vorgehensmodellen
e Bewertung der Losungsansatze

¢ Anwendung von Wissen und Methoden.
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Identifizieren der Quellen Ziele

durch *  Adaguate Losungsansatze,
*  (Gesprache Methoden und Vorgehensmodelle
*  Brainstorming identifizieren.

*+  Mindmapping
* Research-Tools

*  Kiritische Auseinandersetzung mit
den vorhandenen Ergebnissen.

+  Wissenslucken identifizieren und

schlieffen.

Vorgehen
*«  Themengebiete eingrenzen

Lésungspotentiale

*  Bewertung der Literatur in Hinblick

« Literatur pragmatisch sichten auf Widerspruch/Ubereinstimmung

+ Material auswerten und mit vergleichbaren Arbeiten
exzerpieren *  Praktikabilitat und Ubertragbarkeit

(Best Practice)

Abbildung 14: Theorie-/Praxisproblem der Projektarbeit!"

5.1.2 Die Rolle der Literatur

Ein zentrales Fundament erfolgreicher Projektarbeit bleibt die themenorientierte Auseinander-
setzung mit der verfugbaren wissenschaftlichen Literatur. Es geht dabei weniger um die Ein-
haltung korrekter Zitierregeln und die Offenlegung der Quellen (dies ist selbstverstandlich),

sondern um die zielorientierte, d.h. fokussierte Anwendung der gewonnenen Erkenntnisse.

Eine, wenn auch grobe, Rangreihe der potentiellen Literaturquellen wird aus dem nachfolgen-
den Chart ersichtlich.

" Minto, Barbara: Das Prinzip der Pyramide, Miinchen 2005.
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Praxisorientierte <: Ergebnisse der
Ergebnisse Forschung und Lehre

 Journale Qualitit * Dissertationen

» Fachzeitschriften Aktualitit
+ Fachbicher

* Konferenzberichte der

+ Technical Reports/Hand- Quellen + Standardliteratur
blcher

* Internet + Diplom-/Seminararbeiten

Abbildung 15: Die Rolle der Literatur in der Projektarbeit'?

5.1.3 Hinweise zur Absicherung einer wissenschaftlichen Projektar-
beit
Die nachfolgend aufgelisteten Hinweise und Fragen sollen helfen, die grundlegenden Aspekte

wissenschaftlichen Arbeitens nicht aus den Augen zu verlieren.

(1) Sachorientierte Abgrenzung und stringente Anwendung von Begriffen und fachspezifi-

scher Terminologie bei der Themenbearbeitung.

(2) Auswahl und Ableitung einer problemadaquaten Vorgehensmethodik aus der Projektziel-

setzung.

o Einordnung des Themas in das Organisationsumfeld, Berilicksichtigung mdglicher
Schnittstellen (System-/Umweltanalyse).

¢ Handelt es sich bei dem Projekt um ein einmaliges, innovatives Thema oder die
Realisierung einer, in den wesentlichen Umfangen, bekannten Aufgabenstellung?

o Welche methodischen Aktivitdten missen unternommen werden, um die gesetzten
Ziele/Teilziele zu erreichen (z.B. durch Formulierung und Test von Hypothesen)?

e Welche Daten werden benétigt, bzw. missen neu generiert werden (Primardaten)?
Welche kdnnen aus bereits bestehenden Datenquellen Ubernommen werden
(Sekundardaten)?

o Welche Literaturquellen beschreiben den aktuellen Stand der Diskussion?

'2 Eigene Darstellung.
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(3) Operationalisierung der Projektaufgabe und Umsetzung in Teilaufgaben (Ablaufstrukturie-

rung).

e Ableitung und Prazisierung der Aufgabenstellungen aus der generellen
Problembeschreibung.

e Begriindung der Relevanz einzelner Aufgaben und deren Abgrenzung.

e Festlegung der Anforderungen an das Ergebnis/Teilergebnis ("Pflichtenheft").

¢ Identifizierung und Auswertung der wissenschaftlichen Veroffentlichungen (Theorien,
Modelle, Konzepte, Resultate), die einen Beitrag zur Problemldsung leisten.

o Entwicklung eigenstandiger Ansatze bzw. Ideen mit Ldsungspotenzial fir die

praktische Umsetzung.
(4) Analyse und kritische Beurteilung der erarbeiteten Lésungen.

¢ Festlegen von Qualitatsmafstaben und Bewertungskriterien/-skalen.

o Kritische Diskussion der Ergebnisse sowie deren Gultigkeitsbedingungen.

e Systematischer Test der Ergebnisse auf Basis definierter Testmethoden und
Qualitatskriterien.

o Bewertung der Vor- und Nachteile alternativer Lésungsvorschlage und Begriindung
der Entscheidung.

e Kritische Reflexion der Projektergebnisse unter Einbeziehung der zuklnftig

erwartbaren Entwicklungen.

5.2 Ethik und Moral in der Projektarbeit

5.2.1 Ethische und moralische Standards gewinnen an Bedeutung

Die Zukunftsfahigkeit von Organisationen — und dies gilt auch fur temporare Organisationen
wie Projektteams — beruht zunehmend auf der Einhaltung von Normen (Gesetze, Zertifizie-
rungsrichtlinien etc.) sowie gesellschaftlich akzeptierten Wertvorstellungen (z.B. Erwartungen
an Produkteigenschaften und Struktur des Wertschopfungsprozesses).

Wem kein Vertrauen entgegengebracht wird, der findet weder Kunden noch Mitarbeiter und

Geschéftspartner.
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5.2.2 Begriffserkldrung™

Um die Bedeutung von Moral und Ethik verstehen zu kdnnen, ist es wichtig, ein gemeinsam
getragenes Verstandnis von den Begriffen sowie den damit verbundenen Inhalten zu entwi-
ckeln.

Unter Moral versteht man vereinfacht das, was wir personlich als richtig oder falsch empfinden.
Dies betrifft sowohl die Bewertung von Handlungen anderer, als auch das eigene Handeln
sowie die Prinzipien, die diesem zugrunde liegen (Wertvorstellungen, Pflichten, Rechte). D.h.
jeder Mensch entwickelt im Laufe seines Lebens ein moralisches Bewusstsein.

Die Vorstellung von dem, was moralisch richtig ist, kann gruppen-/kultur- und Ianderspezifisch
unterschiedlich sein. Das Prinzip der Gegenseitigkeit ist ein pragmatischer Ansatz zur Uber-
brickung von Unterschieden in den moralischen Standards. Das Sprichwort: ,Was du nicht
willst, das man dir tu', das flig' auch keinem anderen zu*“ driickt dies sehr pragnant aus.

Die Aufgabe der Ethik (philosophische Disziplin) besteht in der Entwicklung von generell gul-
tigen Kriterien fur gutes und schlechtes Handeln sowie in der Bewertung der Motive und Fol-
gen. DarlUber hinaus sucht die Ethik nach Prinzipien, mit denen das sittlich richtige Verhalten
begriindet werden kann.

Das, was wir selbst fur richtig halten und was wir auch als Team, Gesellschaft etc. bejahen,

kann als Ethos bezeichnet werden.'®

5.2.3 Relevanz von Ethik und Moral in der Projektarbeit

Mit jedem Projekt sind ethisch-moralische Fragestellungen verbunden. Dies betrifft im Projekt-

team u.a. den Umgang mit

o modglichen Interessen- oder Loyalitatskonflikten,
e der Ubernahme von Verantwortung (z.B. fir Fehler),
e den anderen Teammitgliedern (Kommunikations- und Kooperationsverhalten),

e unangenehmen Wahrheiten.

Analog gilt dies auch fur Wertethemen, die im Zusammenhang mit der Spezifizierung der Ziele,
dem Umgang mit Stakeholdern, dem Informationsmanagement etc. stehen. Kurz: fast alle PM-

Themenbereiche konnen ethisch-moralische Fragen tangieren.

'3 Eine empfehlenswerte und leicht lesbare Einfiihrung in das Themengebiet bietet das Buch von Kennan Malik, The Quest for a
Moral Compass, A Global History of Ethiks, Atlantik Books Ltd. London 2014.

4 Der Philosoph Immanuel Kant hat diesen Grundsatz als kategorischen Imperativ bezeichnet: ,Handle nur nach derjenigen
Maxime, durch die du zugleich wollen kannst, dass sie ein allgemeines Gesetz werde.” Wikipedia in:
https://de.wikipedia.org/wiki/Kategorischer Imperativ

'S Dynamis GmbH: Ethik und Moral in der Projektarbeit, 2014, in: http://www.pmstatusreport.de/de/pm-karriere-entwicklung/ethik-

und-moral-in-der-projektarbeit.html
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5.2.4 Der Ethik-Kodex der Deutschen Gesellschaft fiir Projektma-
nagement (GPM)

Um den handelnden Personen bei Bewertungs- und Entscheidungsfragen Orientierungshilfe
zu geben, hat die GPM in ihrem Kodex drei zentrale Werte postuliert:
¢ Integritit = Beachtung der geltenden Gesetze und gesellschaftlichen Wertvor-
stellungen.
e Kompetenz = Beschrankung auf Projekte, deren Komplexitat und Folgen vom
Projektteam abgeschatzt werden konnen.
e Verantwortung = Projektleitung und Steuerungsgremien verpflichten sich, auf
Gesundheit, Sicherheit und Wohl aller vom Projekt betroffenen Personen zu ach-

ten und verhalten sich tolerant und weltoffen.

Den Werten kommt sowohl im Miteinander der Projektbeteiligten als auch in Bezug auf die

Realisierung des Projekterfolges eine hohe Bedeutung zu.'®

5.2.5 Adressierung von moralisch-ethischen Fragestellungen

Bei der Projekt Kick-Off-Veranstaltung bzw. in den vorbereitenden Treffen sollten neben den
sachlichen Aspekten der Projektarbeit (Zielkonkretisierung, Arbeitspaket-, Meilenstein-, Ter-
minplanung etc.), auch die Spielregeln und Werte definiert werden, die das Projektteam eint.

Der Ethik-Kodex der GPM kann dazu eine Anleitung sein.

5.2.6 Leitbilder als Instrument zur Umsetzung wertorientierten Han-

delns

Zahlreiche Organisationen und Unternehmen haben sich freiwillig Leitlinien zur Férderung ei-
ner ethischen Unternehmenskultur gegeben. Diese sollen Mitarbeiter und Fihrungskrafte zu
verantwortlichem und nachhaltigem Handeln ermutigen. Sie nehmen damit auch Einfluss auf
die Planung und Realisierung von Projekten.

Das von der “Bundesvereinigung der deutschen Arbeitgeberverbande“ (BDA) herausgege-
bene ,Leitbild fir verantwortliches Handeln in der Wirtschaft® zielt auf die Verankerung und

Umsetzung von Werten in der Unternehmensstruktur und im Management.'” Dies gilt analog

®Deutsche Gesellschaft fiir Projektmanagement e.V.: Der Ethik-Kodex der GPM, in: http://www.gpm-ipma.de/fileadmin/user_up-
load/ueber-uns/Ethik-Kodex GPM.pdf
7 Leitbild fir verantwortliches Handeln in der Wirtschaft, 2014, in: http://www.arbeitgeber.de/www/arbeitgeber.nsf/res/Leitbild-

verantwortliches-handeln.pdf/$file/L eitbild-verantwortliches-handeln.pdf
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auch fir die von der ,Organisation for Economic Cooperation and Development‘ (OECD) her-
ausgegebenen Leitsatze und Empfehlungen fiir multinationale Unternehmen.'®

Auch die Sozialpartner haben mit Branchenkodizes Rahmenbedingungen geschaffen. So ha-
ben die Arbeitgeber- und Arbeithehmervertreter der Chemieindustrie im ,Wittenberg-Prozess*

einen Ethik-Kodex fiir ein werteorientiertes, faires Verhalten vereinbart.

5.2.7 Werkzeuge und Richtlinien zur Absicherung von ethisch-mora-

lischen Standards

In diesem Teilkapitel kbnnen nur exemplarisch einige Werkzeuge und Richtlinien angespro-
chen werden. Eine tiefergehende inhaltliche Diskussion und Darstellung kann an dieser Stelle

nicht geleistet werden. Dies bleibt Aufgabe vom Projektteam und den Stakeholdern.

Erweiterte betriebswirtschaftliche Methoden zur Bewertung von Projektzielen und Er-

gebnissen

¢ Nachhaltigkeits-Balanced-Scorecard (Sustainability Balanced Scorecard)
Erweiterung der 4 klassischen Perspektiven (Finanz-, Kunden-, Prozess-, Lern- &
Wachstumsperspektive) um die Dimension der Nachhaltigkeit (6konomisch, sozial und

okologisch).?°

e Social Return on Investment
Berlcksichtigung des messbaren gesellschaftlichen Mehrwerts von Projekten. Neben
Investitionen und Kosteneinsparungen werden auch qualitative gesellschaftliche Nut-
zenaspekte monetarisiert und gehen in die Berechnung des ROI (Return on Invest-

ment) ein.?!

'8 Organisation for Economic Cooperation and Development: OECD-Leitsatze fir multinationale Unternehmen, 2011, in:
http://www.oecd.org/daf/inv/mne/48808708.pdf

% Chemie-Stiftung Sozialpartner-Akademie, in: http://www.cssa-wiesbaden.de/wirtschaftsethik1.html

20| exikon der Nachhaltigkeit: Sustainability Balanced Scorecard, in: https://www.nachhaltigkeit.info/artikel/sustainability bal-
anced_scorecard 1562.htm

21 Vgl. hitps://www.google.de/search?g=ethik++in+der+arbeit&ie=utf-8&oe=utf-8&gws rd=cr&ei=YelL MVe-

TlaBU KLofAG#qg=social+return+on+investmen
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Richtlinien und Managementsysteme

Die VDI Richtlinie 4070 soll es kleinen und mittleren Unternehmen (KMU) erlauben,
praxisnahe Konzepte zum nachhaltigen Wirtschaften zu implementieren. Die Ver-
knlpfung von erfolgreichem Wirtschaften mit Forderungen nach ékologischer Ver-

traglichkeit und sozialer Gerechtigkeit stehen im Fokus der Ausfiihrungen.??

Die Management-Systeme DIN EN ISO 9001 (Qualitdtsmanagement) und ISO
14001 (Umweltmanagement) sind ein international akzeptierter Standard. Relevant
fur die Zertifizierung sind hier neben den technisch/organisatorischen Vorgaben
auch die mitarbeiter- und umweltbezogenen Aspekte. Beide Managementsysteme

kénnen als Motor fur die Umsetzung einer betriebsbezogenen Ethik und Nachhal-

tigkeit angesehen werden.2%/24

Dies gilt auch fiir die EG-Verordnung (1221/2009) zum ,Eco-Management and Audit
Scheme® (EMAS). Durch die intensive Einbeziehung der Beschéftigten in einen Pro-
zess der kontinuierlichen Verbesserung der Umweltleistung soll ein ,gelebtes Um-

weltmanagement sichergestellt werden.?®

2 Verein Deutscher Ingenieure: VDI-Fachbereich Ressourcenmanagement, 2014, in:
https://www.vdi.de/technik/fachthemen/energie-und-umwelt/fachbereiche/ressourcenmanagement/themen/nachhaltiges-

wirtschaften-vdi-4070/

2 Beuth Verlag: DIN EN 1SO 9001:2008, in: http://www.beuth.de/de/norm/din-en-is0-9001/110767367,
24 14001news: Die deutsche Website zur Umweltmanagementnorm 14001, in: http://www.14001news.de/

25 Umweltgutachterausschuss: EMAS in Deutschland, in: http://www.emas.de/rechtliche-grundlagen/emas-in-deutschland/
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6 Unterstutzende Methoden

Die nachfolgend dargestellten Methoden stellen nur eine sehr begrenzte Auswahl ohne An-
spruch auf Vollstandigkeit dar. Die Festlegung der Methoden sowie deren situationsspezifisch
korrekte Anwendung bleibt Aufgabe von Projektteam und Coach.

Kriterium fur die Auswahl der nachfolgend skizzierten Methoden sind deren interdisziplinare

Anwendbarkeit und Unterstutzung wichtiger Teilschritte.

e Ideensammlung (kreative Phase).
e Ist-Aufnahme und Problemanalyse (analytische Phase).
e Problemlésung und Entscheidungsfindung (synthetische Phase).

e Dokumentation.

6.1 Grundprinzipien einer erfolgreichen Prédsentation nach Minto

6.1.1 Vorwort

Das von der ehemaligen Mitarbeiterin des Beratungsunternehmens McKinsey und heutigen
Kommunikationstrainerin Barbara Minto entwickelte ,,Minto-Prinzip* hat sich als ein weltwei-

ter Standard fir den Aufbau von Prasentationen etabliert.

Die Gestaltung von Prasentationen nach dem ,Pyramiden-Prinzip* (,MPP — Minto Pyramid
Principle“?), basiert auf einer streng hierarchisch strukturierten Begriindungslogik, die immer

mit einer Kernaussage beginnt.

Das ,Pyramiden-Prinzip“ ist nicht nur bei der Erstellung von Prasentationen hilfreich. Der An-
satz unterstiitzt auch die logische Uberpriifung und Einordnung der Einzelaspekte von Argu-

mentationsketten.

Der Fokus dieses Kapitels beschrankt sich auf die Vorstellung der Grundprinzipien einer guten

Prasentation nach dem Minto-Prinzip.

2 Minto, Barbara: Das Prinzip der Pyramide, Miinchen 2005.
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6.1.2 Basispramissen einer Prasentationsstruktur

Prasentationen sollen Fragestellungen beantworten und sich dabei auf wenige zentrale Bot-
schaften beschranken. Formulieren Sie die zentralen Botschaften/Ergebnisse in Aussage-sat-
zen, die Uberzeugend und gedanklich nachvollziehbar sind. Je klarer der Zuhérer die gedank-
liche Struktur lhrer Argumentation erkennt, desto geringer ist die Gefahr, dass er sich in einer
Diskussion von Einzelaspekten verliert. Dies erfordert aber auch, ein klares Bild Uber die Er-

wartungen der Stakeholder zu haben.
Das Vorgehensprinzip nach Minto

Der klassische, aber meistens falsche Weg zu einer gquten Prasentation

Argument A | Argument B | Argument C Schiuss- =
con folgerung '

Vermeiden Sie lange Argumentationsketten, aus denen dann —

langatmige Schlussfolgerungen abgeleitet werden.

Die potentiellen Konsequenzen dieses Vorgehensmodell sollten Thnen l
-

&.-a

e

bekannt vorkommen.

= Das hatte man auch gleich sagen kénnen!

= Jetzt verstehe ich auch was Sie mit den Argumentationsketten
gemeint haben!

Nutzen Sie die MINTO-Pyramide und starten Sie immer mit den
Ergebnissen.

N TN &Y

o fS:I:hluss- Argument A Argument;l\\ Argument C
2 olgerung | ., /

Abbildung 16: Die Minto-Pyramide?’

Mit dem ,Ergebnis im Kopf*, sind die Zuhdrer besser in der Lage, lhre Gedankengange und
Schlussfolgerungen zu verstehen. Kommunizieren Sie die ,,Botschaften* (Antworten, L6-
sungsvorschlage, etc.) zuerst. Damit erlauben Sie dem Intellekt der Zuhérer, ,Schubladen® zu
bilden, in denen sie die nachgeordneten Gedanken und Argumentationsstrukturen einsortieren
kénnen.

Verzichten Sie auf die Darlegung aller nicht relevanten Thesen, Argumente etc. Dies fuhrt nur

zu Abschweifungen und gefahrdet eventuell die Lésungsvorschlage.

27 Minto, Barbara: Das Prinzip der Pyramide, Minchen 2005.
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Fiir die Kommunikation bedeutet dies

Der Intellekt versucht die von » Fokussieren Sie die Aufmerksamkeit des Zuhorers auf
BT Smnesa_rganen — die Kemaussagen/Schlussfolgerungen.
und sequentiell wahrge- D.h. die Kemaussage (Pyramidenspitze) ist immer die
nommenen Informationen Antwort auf eine Frage
.Automatisch® ’
* inBeziehung zueinander = Stellen Sie eine logisch plausible Argumentation
ZU setzen. sicher
»  Strukturen/Muster zu D.h. jedes Argument ist immer die Zusammenfassung
erkennen. derArgumente einer nachgeordneten Ebene.
‘u'f.."ird.dem Intpilllekt E,i” Fokus *  Vermeiden Sie die gleichzeitige Auflistung von mehr
fur die Denktatigkeit vor- als 7 Themen, Begriffen, Gedanken auf einer Ebene.
gegeb:_an: e kar_m erin- Dies ist die Grenze der normalen menschlichen
formationen effektiver und Aufnahmefahigkeit.
effiz_ienterzueinanderin
Beziehung setzen. * Gruppieren Sie die Ideen und Konzepte nach

logischen Kniterien.

Abbildung 17: Bedeutung fiir die Kommunikation?®

6.1.3 Beriicksichtigung der Aspekte: Hierarchie, Storyline und
GUTE

Hierarchie
Prasentationen sind immer dann erfolgreich, wenn die zugrundeliegenden Argumentationsket-

ten hierarchisch geordnet sind.

Prasentationshierarchien sollten immer auf Basis von Gedanken/Ideen entwickelt werden. Die
Verwendung von Begriffen (z.B. Strategische Planung, Personalentwicklung, etc.) als Prasen-
tationsgrundlage ist wenig hilfreich. Formulieren Sie Satze (z.B. ,Grinde fur die Neugestaltung
der strategischen Planung“ oder ,Konzepte zur mitarbeiterzentrierten Personalentwicklung®).

Damit ermoglichen Sie die unmissverstandliche Kommunikation der Ideen.

Fassen Sie Gedankenketten in Aussagesatzen zusammen, damit ermoéglichen Sie eine Pri-
fung des empirischen und/oder logischen Wahrheitsgehaltes. Die Ergebnisse sind immer Fest-

stellungen und Empfehlungen. Verzichten Sie deshalb auf die Formulierung von Fragesatzen.

2 Minto, Barbara: Das Prinzip der Pyramide, Miinchen 2005.
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+  Kernaussagen
# beinhalten das Ergebnis und
zeichnen sich aus durch:
> Simplicity =Fokus aufdas | peqangs- Problem- [(err;?:msﬂsage
Wesentliche

situation stellung Lbsungsvorschlag

#> Unexpectedness: Wecken
von Neugierde

» Concreteness = Erklaren an
realen Beispielen

# Credibility =
Glaubwirdigkeit

»  Emotion = Vermittlung von Begriindung Begriindung Begriindung
Geflhlen

» Story = Erzahlen eine
Geschichte die man sich

T 1 T3 [T ]

. Jedes Arg umentistimmer die Begriin Begriin Begriin Begriin Begriin Begriin Begriin Begriin Begriin
Zusammenfassung der nach- dung dung dung dung dung dung dung dung dung
geordneten Begrundungs-
ebene.

Abbildung 18: Kernaussagen?®

Storyline
Als Storyline bezeichnete Argumentationsketten legen nicht nur die Gedankenfolge auf der
obersten Ebene der Prasentation fest. Eine Storyline bildet auch fiir die nachgeordneten Ebe-

nen das Fundament der Argumentation.

Achten Sie immer darauf, dass die Begrindungen in logisch verknlpfte Teilaspekte zusam-

mengeflihrt werden.

+ Die Struktur der Begriund-
ungen orientiert sich immer
an Ordnungsaspekten.

Z.B.

» Phasen (Phase 1; 2; 3; n)

» Adressaten (Privat-

personen, Unternehmen,
offentliche Verwaltungen
etc.)

» Prioritdten (sehr wichtig,

wichtig, unwichtig)

» Ursachen (Technik, L — — — ]
Qualifikation, Wartung .
etc.) - T
T Begrin Begrin Begrun Begriin Begriin Begriin

dung dung dung dung dung dung

Kern-
aussage

Begriindung Begriindung
Warum? L 7 Wie?

Abbildung 19: Die Struktur der Begriindung?’

2 Minto, Barbara: Das Prinzip der Pyramide, Minchen 2005.
30 Minto, Barbara: Das Prinzip der Pyramide, Miinchen 2005.
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Zwei grundlegende Prinzipien der Logik lassen sich fir den Aufbau der Argumentationsketten
heranziehen. Durch die logische Verknipfung von ,Warum* und ,Wie“ wird die Nachvollzieh-

barkeit durch den Zuhorer abgesichert.

INDUKTIV
Kern-
Auflistung der Argumente aussage
zur Begriindung der iiber- T
geordneten Kernaussage l | | |
Begriindung 1 Begrimdung 2 Begriindung 3 Begriindung n

Induktive Argumentationsketten bestehen aus einer (logischen) Gruppe gleichartiger Gedanken, die
eine Begriindung auf héherer Abstraktionsebene (hier Kemaussage) unterstitzen.

Gleichartige Begriindungen lassen sich durch Typisierungen charakterisieren

= Problem: Beriicksichtigung von Widerstanden, die eine Zielerreichung gefahrden.

«  Verdanderung: Modifizierung von Teilaspekten zur Lasung der Probleme.

= Griinde: Ursachen/Erklarungen, z.B. fiir die Realisierung/Micht-Realisierung eines Vorhabens.
= Feststellungen: Aussagen, die den Status eines Sachverhaltes beschreiben.

= Schritte: Beschreibungvon Aktionen, die zur Zielerreichung erforderlich sind.

Induktive Argumentationsketten

= sind der _direkte Weg® zur Vermittlung von Botschaften.

= erlauben dem Zuhirer die Bildung logischer Muster.

= bleiben auch stabil, wenn einzelne Aussagen keine Akzeptanz finden.

= sind weniger zwingend und erfordern mehr Machdenken durch den Entscheider.

Abbildung 20: Induktive Ableitung der Schlussfolgerungen3!

3! Frey und Partner: Wie Sie mit dem Pyramidenprinzip auf den Punkt kommen: Die Logik der Erstellung professioneller Texte,
S. 13 ff. http://www.feyundpartner.com/fileadmin/Bilder/FuP/FuP-Downloads/DasPyramidenprinzip - Auszuege.pdf
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Der Technologiekonzern X
sollte seine drei Bereiche

behutsam

Bereich "Luft"

zurlickfahren

differenziert angehen

Bereich "Schiene"
selektiv beibehalten

Bereich "Stralke"
massiv ausbauen

wie?
Zahl der Marketing- || Einzelne Zahl der Marketing- || Schnell mit || Produktpa- || Marketing-
Modelle budget Teilbereiche ||Modelle auf |[budget auf | neuen Mo- ||lette um budget
nach und schrittweise ||verkaufen die erfolg-  |[[diese dellen in Zubehor deutlich
nach verringern reichsten Modelle den Markt ||erweitern ausbauen
reduzieren begrenzen | begrenzen |gehen

Abbildung 21: Beispiel einer induktiven Ableitung von Schlussfolgerungen2

%2 Hichert, Rolf: Erfolgreich prasentieren, S. 16
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DEDUKTIV

Kernaussage
Begrindung der (ibergeordneten Schlussfiulgerung_
Kernaussage durch eine logische
Schlussfolgerung | |
BEiSpiEl: Situation > Kommentierung }*
= Alle Menschen sind sterblich
= Alle Griechen sind Menschen
+ Alle Griechen sind sterblich?) | | | |
) Syllogismius nach Arsaosles Begriin Begriin Begrin Begriin Begriin Begriin
dung dung dung dung dung dung

Deduktive Schlussfolgerungen

= beginnen mit mdglichst allgemeinen und unzweifelhaft richtigen Aussagen (ber eine Situation

= kommentieren die Situation.

= leiten eine zwingende Schlussfolgerung ab (diese beginnen mit DESHALB").

Deduktive Argumentationsketten kidnnen unangenehme Botschaften abmildern. Sie machen deutlich,
dass kein anderer als der vorgeschlagene Weg zielfiihrend ist.

Abbildung 22: Deduktive Ableitung der Schlussfolgerungen3?

Der Technologiekonzern
X sollte eine differenzierende
Produktstrategie verfolgen

Die Méarkte fur die
Produktbereiche

X investiert mo-
mentan stark in die

X sollte sich auf
den wachsenden

von X" entwickeln schrumpfenden Bereich konzentrie-

sich differenziert Markte ren
Gesetzliche Weitere Regierung 70 Prozent 80 Prozent Bereich Bereich Bereich
Regulie- staatliche erhoéhtdie des F+E- der Marke- Luft be- ,Schie- JStra-
rungen Sparmal- Subventio- Budgets far ting- hutsam ne" selektiv Re"“ massiv
lieRen die- nehmen nen JLuft und Ausgaben zurtckfah- beibehalten || ausbauen
sen Bereich sind ge- ,Schiene” fur Luft, ren
schrumpfen plant und “Schie-

ne"

Abbildung 23: Beispiel einer deduktiven Ableitung von Schlussfolgerungen3*

33 Minto, Barbara: Das Prinzip der Pyramide, Minchen 2005.
34 Hichert, Rolf: Erfolgreich prasentieren, S. 16 http://www.hichert.com/downloads/media/Erfolgreich_praesentieren_2004-04-

25_rh.pdf
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GUTE

Die Qualitat der nach Ebenen, Kriterien etc. gegliederten Argumente lasst sich durch allge-
meingultige Kriterien Uberprifen und absichern. Dafur wurde von der Beratungsgesellschaft
,Roland Berger“ das ,GUTE“-Kriterien-Konzept (gleichartig, liberschneidungsfrei, treffend, er-

schopfend) entwickelt. Es erlaubt eine umfassende Prufung der Argumentationskette.

Die unzureichende Einhaltung der GUTE-Kriterien bildet immer eine zentrale Ursache fir die

mangelnde Akzeptanz von Lésungsvorschlagen und/oder Malinahmen.

Definition Beispiel
Gleichartig Preisstrategie:
Inhaltlich und formal gleichartige * Produkt A- Rabatte senken

Formulierungen erleichtern das Verstandnis = Frodukt B: Zahlungsziele verlangern und
Warianten erhihen
Produkt C: Preise erhihen

Uberschneidungsfrei Marketingaktivitaten:

Aussagen (iber sich gegenseitig *  Produkt A: Printwerbung

ausschlie@ende Bereiche sichemn eine »  Produkt B: Fernsehwerbung

stringente Argumentation *  Produkt C: Kommunikationsmix

Treffend Maknahmen prazise beschreiben und ggf. mit

Klare und priagnante Formulierungen quantitativen Grdfien hinterlegen.

vermeiden Missverstandnisse Ergebnisverbesserung um X % durch Erhéhung
der Preise fir Produkt C° um Y €

Erschopfend Alle wichtigen Aspekte ansprechen.

Die Bericksichtigung aller relevanten Z B sind beider Bewertung einer Erweiterungs-

Aussagen gewahrleistet eine unangreifbare  investition neben den Finanzaspekten auch die

Argumentation personellen, logistischen und &kologischen

Konsequenzen mit zu berlicksichtigen.

Abbildung 24: Das GUTE-Prinzip3®

6.2 Kreative Phase

Die Methoden zielen auf die Entfaltung der Kreativitat durch Férderung ,divergenten Denkens
ab.

6.2.1 Brainstorming

e Klar umrissenes und definiertes Thema
¢ Teilnahme mehrerer Personen mit unterschiedlichen Qualifikationen/Fachbereichen

e Teamgrolie: 3 - 7 Personen

3% Hichert, Rolf: Erfolgreich prasentieren, S. 16 http://www.hichert.com/downloads/media/Erfolgreich_praesentieren_2004-04-
25_rh.pdf
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o Ziel: Ideenfindung durch unstrukturierte Offenlegung der Gedanken aller Beteiligten
e Brainstorming Grundregeln:

- Regel 1: Mdglichst viele Ideen produzieren!

- Regel 2: Keine Kritik an den Ideen!

- Regel 3: Der Phantasie keine Grenzen setzen!

- Regel 4: Ideen anderer aufgreifen und weiterflihren!
e Voraussetzungen:

- Hemmungen abbauen

- Themenunabhangiger Moderator

e Zeitrahmen definieren und einhalten

6.2.2 Sitzungsablauf

o Vorbereitung:
- Klare Formulierung der Problemstellung
- Sorgfaltige Auswahl der Teilnehmer (unterschiedliche Hierarchieebenen
vermeiden)
- Rechtzeitige Bekanntgabe des Sitzungstermins zur gedanklichen Einstimmung
e Durchfiihrung:
- Schriftliches Festhalten aller Ideen mittels Flip-Chart, Metaplantechnik, etc.
- Durchsprechen aller Ideen (besseres Verstandnis, bessere Formulierung)
o Auswertung:
- Gruppierung aller festgehaltenen Ideen zu Themenkomplexen (Clustern)
- Zusammenfassung ahnlicher Ideen und Aussortieren der fiir das Thema nicht
relevanten ldeen

- Dokumentation des Ergebnisses

6.2.3 Methode 635

Sitzungsablauf und Rahmenbedingungen analog der Methode Brainstorming.

e Basiert auf dem Aufbau einer Ideenfolge durch schriftiche Kommunikation. D.h. die
schriftlich formulierten Ideen werden weitergegeben und durch den jeweiligen Empfan-
ger erganzt.

e Regeln:

- 6 Teilnehmer
- 3 ldeen pro Teilnehmer
- 5-malige Weitergabe des Ideenformulars

¢ Die Sitzung kann ,face to face" oder elektronisch durchgeflihrt werden.
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6.3 Analytische Phase

Die Identifizierung der problem- und ggf. |I6sungsrelevanten Ursachen/Aspekte mittels IST-

Analyse ist Grundlage fir jeden Losungsprozess.

Die eingesetzten Analysemethoden sind:
o Dokumentenanalyse
e |Interviews
e Fragebogen
e Selbstaufschreibung

e Beobachtung (z.B. Multimomentaufnahmen)

Da die Auspragung und Anwendung der Methoden fach- und projektspezifisch sehr unter-
schiedlich sein kann, beschranken sich die methodischen Hinweise auf die Anwendung der
Interviewtechnik.

Die im Rahmen der Projektarbeit zu fihrenden Interviews sind problemzentrierte Expertinnen-
gesprache. Sie beziehen sich auf klar definierte Aspekte (z. B. Handlungs- und Entscheidungs-

felder, Strukturen usw.) zu einem vereinbarten Gegenstandsbereich.

D.h. nicht die Person, sondern deren Aufgabenstellung etc. stehen im Mittelpunkt des Inter-

views.

6.3.1 Interviewleitfaden

Verwenden Sie fir die Durchfihrung von Interviews immer einen Leitfaden.
Die Vorteile:

o Alle interessierenden Aspekte werden systematisch thematisiert.

e Eine Vergleichbarkeit der Ergebnisse wird sichergestellt.

Um kompetente Fragen formulieren zu kénnen, ist es zwingend erforderlich, sich mit den an-
zusprechenden Themen vertraut zu machen. Dies befahigt Sie, kompetente Fragen zu stellen

und lhrem Gesprachspartner kompetente Antworten zu geben.
Der Interviewleitfaden sollte max. 2 Seiten Fragen umfassen.

Pragen Sie sich — wenn mdglich — die Fragen ein. Dies erlaubt lhnen, aus der Gesprachssitu-

ation heraus zu formulieren und nachzufragen.
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Der Befragte kann sich so besser auf die Gesprachssituation einstellen und fhlt sich nicht nur

ab-/ausgefragt. Sie versetzen ihn damit ebenfalls in die Lage, sein Expertenwissen in Ruhe zu

entfalten und das Gesprach mit zu strukturieren.

6.3.2 Interview-Vorbereitung

Legen Sie die Kriterien fur die Auswahl der Interviewpartner fest.

Dokumentieren Sie die beim ersten Kontakt getroffenen Verabredungen (z.B.
Anonymisierung, Absprachen tber den weiteren Umgang mit dem Material etc.).
Erlautern Sie Gegenstand und Thema des Interviews.

Definieren Sie, wo und in welcher Form das Interview stattfinden soll.

Vor Beginn des Interviews sollten Sie die getroffenen Vereinbarungen noch einmal kurz

rekapitulieren.

6.3.3 Interview-Durchfiihrung

Die Fuhrung von Interviews sowie die kritische Reflexion der eigenen Fehler lernt man primar

in und durch die Praxis.

Fihren Sie wichtige Interviews mdglichst zu zweit (Trennung der Rollen ,Interviewfihrung®

und ,Ergebnisdokumentation®).

Nachfolgend werden die zentralen Probleme und Fehler der Interviewfihrung behandelt.

Nicht zu frih Warum- und Detaillierungsfragen stellen

Der Interviewte soll die fur ihn relevanten Aspekte der Frage beantworten kénnen. D.h.
er bestimmt das Detaillierungsniveau. Wenn der Interviewte die Frage auf einem ge-
ringen Detaillierungsniveau (z.B. seinem Aufgabenspektrum) beantwortet, unterbre-
chen Sie nicht. Sie kdnnen dann im Anschluss nachhaken und detailliertere Sachver-

halte erfragen.

Vermeiden Sie schlechtes Zuhdren

Zuhdren konnen ist nicht selbstverstandlich. Ist die Konzentration gestort, kann dies
u.a. an der durch die Interviewsituation erzeugten inneren Unruhe und Anspannung
liegen. Zeigen Sie Geduld, wenn die befragte Person langer nachdenkt bzw. nach For-

mulierungen sucht etc.

Stellen Sie keine Suggestivfragen
Um eine Verfalschung des Ergebnisses zu vermeiden, verzichten Sie auf jegliche Form

von Suggestivfragen. Dies beinhaltet sowohl platte (,meinen Sie nicht auch, dass ...“)
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als auch subtil formulierte (,Die Mehrheit der Bevoélkerung sieht in der .... wie sehen

Sie das?“) Fragen.

e Verzichten Sie auf Gesprachsdominanz
Der Wunsch, das Interview stark zu strukturieren und zu lenken, flihrt meist zu einem
dominanten Kommunikationsstil. Zugrunde liegt oftmals die Angst, Kontrolle Uber den

Verlauf des Interviews zu verlieren.

e Zeigen Sie keine verbalen oder nonverbalen Reaktionen
Vermeiden sie unmerkliches Kopfschiitteln, Runzeln der Stirn, Zuriicklehnen und nicht
mehr aktives Zuhoren. Flechten Sie nicht Ihre eigene Meinung/Einschatzung in die Fra-

gen ein. Setzen Sie sich nicht selbst in Szene.

6.3.4 Nachbereitung

Fixieren Sie die Ergebnisse des Interviews unmittelbar nach dem Abschluss des Gespraches.
Erganzen Sie die Ergebnisdokumentation ggf. um Informationen Gber den Gesprachsverlauf

sowie Eindrlicke, die im Verlauf des Interviews entstanden sind.

6.4 Methoden der Problemlésung und Entscheidungsfindung

Diese Methoden férdern ebenfalls diskursive Denkprozesse und basieren auf einer logischen

sowie systematischen Vorgehensweise.

6.4.1 Morphologischer Kasten

Die Kreativitatstechnik ,morphologischer Kasten“ erlaubt die systematische Identifizierung al-
ler fur die Problemlésung in Frage kommenden Lésungsvarianten. Das gesamte Lésungsfeld

wird grafisch in Matrixform dargestellt.

Vorgehen:

e Festlegung der Problemparameter
Die flr eine Fragestellung bestimmenden Merkmale (Parameter, Faktoren) werden
festgelegt und untereinander aufgelistet. Die Merkmale sollten unabhangig und
realisierbar sein.

e Auspragung der Lésungen
Zu einem Problemparameter gehérende, mogliche Teillosungen werden in der
jeweiligen Zeile dokumentiert. Das Ergebnis ist eine Matrix mit dem theoretisch

madglichen Losungsraum.
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¢ |dentifizierung der Losungsvarianten
Die Teammitglieder analysieren jeweils autonom den Loésungsraum und wahlen aus
jeder Zeile eine Auspragung (Einzellésung) aus. Die daraus entstehende
Kombination der Teilldsungen definiert den Lésungsvorschlag (Linienzug).

e Auswahl der am besten geeigneten Lésung
Die Bewertung und Auswahl der Lésung erfolgt auf Basis vorher definierter Entschei-

dungsparameter (z.B. Zeit, Ressourcen etc.) durch das Team.

Beispiel:
Problemstellung: Milchtiiten lassen sich schlecht éffnen und wiederverschlielBen.

Schritt 1: Festlegen der Parameter

Zuerst werden die den Betrachtungsgegenstand beschreibenden Parameter (Attribute, Merk-
male oder Faktoren) gesammelt. Die Parameter beschreiben den Betrachtungsgegenstand.
Um auf eine adaquate Anzahl von Parametern zu kommen, kann man sich der Kreativitats-

technik des Brainstormings bedienen.
Im nachfolgenden Milchtlten-Beispiel sind potenziell geeignete Parameter:

e Grolie der Verpackung

e Artder Verpackung

e Material der Verpackung
e Verschlussart

o Material des Verschlusses

Wichtig ist, dass die Parameter wirklich beeinflussbar und weitgehend unabhangig voneinan-
der sind. Sonst bedingen sich die Parameter gegenseitig und es kommt zu keinen wirklichen

Innovationen.

Schritt 2: Auspragung der Lésungen
Welche Auspragungen kdnnen die zuvor gefundenen Parameter haben? An dieser Stelle sind
Ihrer Fantasie keine Grenzen gesetzt. Auch wenn die Ideen anfanglich abstrus wirken sollten,

lassen Sie diese zu und schreiben Sie die Auspragungen auf. Aussortiert wird erst am Ende!

36 Schroder, Axel.
In: https://axel-schroeder.de/2012/06/12/morphologische-matrix-eine-kreativitatstechnik-fur-produktinnovationen-von-unterneh-

mern/
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Mit den Parametern und den jeweiligen Auspragungen kénnen Sie nun die morphologische
Matrix aufspannen.

Parameter Auspragung 1 | Auspragung 2 | Auspragung 3 | Ausprégung 4 | Auspragung 5

GroRe der 041 051 1l 3l
Verpackung:

Art der Tite Kanister Flasche Dose Beutel
erpackung:
Material d

ateria er' Glas Alu Kunststoff Pappe Holz
Verpackung:

VerschluBart: Drehverschluf | Sollbruchstelle | Klettverschluss Druckknopf Biigelverschluid

Material des

Kork Kunststoff Metall Glas Pappe
Verschlusses PP

Abbildung 25: Beispiel 1 — Morphologischer Kasten3

Schritt 3: Identifizierung der L6sungsvarianten

Nach der Zusammenstellung von Parameter und Auspragungen sind die mdglichen Lésungs-
kombinationen zu identifizieren. Bei einer intuitiven Vorgehensweise wird die Matrix ganzheit-
lich (individuell) betrachtet und die sinnvoll erscheinenden Kombinationen markiert. Bei einer
systematischen Analyse werden alle méglichen Kombinationen durchspielt und bewertet. Die
Vorgehensweise wird wesentlich durch die Anzahl der Parameter und Auspragungen be-

stimmt. D.h. mit zunehmender Zahl der Teilnehmer und Parameter/Auspragungen ist eine sys-
tematische Vorgehensweise zu empfehlen.

Parameter Auspragung 1 Auspragung 2 Auspragung 3 Auspragung 4 Auspragung 5
GroRke der 01l 0,31 " 5|
Verpackung: i ]
Art der . Tute @ Flasche Dose Beutel
Verpackung: I~ 4
i Glas
Material der. K_)L\.uu\ Kunststoff Pappe Holz
Verpackung: o
o ——] kn opf /"f e
VerschluRart: DrehverschluR | Sollbruchstelle | Klettverschluss Bugelverschiu® )
— N~
Material d
it o Kork Kunststoff < Metall %s Pappe
Verschlusses

Abbildung 26: Beispiel 2 — Morphologischer Kasten3®

87 Schroder, Axel.

In: https://axel-schroeder.de/2012/06/12/morphologische-matrix-eine-kreativitatstechnik-fur-produktinnovationen-von-unterneh-
mern/
38 Schroder, Axel.

In: https://axel-schroeder.de/2012/06/12/morphologische-matrix-eine-kreativitatstechnik-fur-produktinnovationen-von-unterneh-
mern/
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Schritt 4: Auswahl der an der besten geeigneten Losung

Aus den moglichen Kombinationen ist die optimale Losung auszuwahlen. Mdglich ist auch,
dass das Projektteam drei Losungsvorschlage erarbeitet und einem Entscheider (z.B. Len-
kungsausschuss) zur Auswahl vorlegt. Bei diesem Vorgehensmodell sollte darauf geachtet
werden, dass der Faktor ,Kosten® nicht als Parameter vorkommt. Finanzielle oder technische

Umsetzungsrestriktionen sollten immer erst im Nachgang diskutiert werden.

6.4.2 ABC-Analyse

Die ABC-Analyse (Pareto-Analyse) dient der Bewertung und Klassifizierung von Aufgaben,
Produkten, Problemen etc. Durch die Begrenzung auf wenige Beurteilungskategorien (z.B.

sehr wichtig, wichtig, weniger wichtig) eignet sich die Methode sehr gut als Entscheidungshilfe.

Der Aufbau basiert auf zweidimensionalen Wertepaaren, die in Klassen eingeordnet werden.
Mittels der ABC-Analyse wird im nachfolgenden Beispiel festgestellt, dass mit 20% der Aufga-

ben ca. 80% des Arbeitsaufwandes abgedeckt wird.

Beispiel:
Schritt 1: Schritt 2
Erfassung der Aufgabenbei- Absteigende Sortierung der Aufgaben nach
trage zum Arbeitsaufwand Arbeitsaufwand
Rang ze:re[llj::::? Auf[;.:]md kl:\r:flv:::rr:ier Kategorie Meng{l;:la ntel
Aufgabe (%)
L G 45,98 45,98 A
20
2 1 31,15 77,13 A
3. B 9,15 86,28 B
4. N 4,92 91,20 B 30
5. R 3,30 94,50 B
6. H 1,52 96,02 C
7 Q 1,50 97,52 C
8. A 1,00 98,52 c 50
9. K 0,98 99,50 C
10. C 0,30 100,00 C

Abbildung 27: ABC-Analyse (Beispiel)®

3% Bundesverwaltungsamt In: http://www.verwaltung-innovativ.de/OHB/DE/Organisationshandbuch/6 MethodenTechni-
ken/63 Analysetechniken/631 ABC-Analyse/abc-analyse-node.html (Download: 25.06.2015).
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Zusammenfassung der Ergebnisse.

. . Handlungsstrategie
R Mengenanteil Anteil am wihrend der

- (%) Aufwand (%) nec
Organisationsuntersuchung
Detaillierte Analyse der

A 20 77,13
Prozesse
Grobe Betrachtung der

B 30 17,37 Prozesse ohne detaillierte
Analyse

C 50 5,50 keine Beachtung

Abbildung 28: Ergebnisse der ABC-Analyse*’

Grafische Darstellung der Ergebnisse.

t".
iy
oy |
ey
Yoy,

Abbildung 29: Kurvenverlaufe bei einer ABC-Analyse*!

40 Bundesverwaltungsamt In: http://www.verwaltung-innovativ.de/OHB/DE/Organisationshandbuch/6_MethodenTechni-
ken/63_Analysetechniken/631 ABC-Analyse/abc-analyse-node.html (Download: 25.06.2015).
41 Bundesverwaltungsamt In: http://www.verwaltung-innovativ.de/OHB/DE/Organisationshandbuch/6 MethodenTechni-
ken/63 Analysetechniken/631 ABC-Analyse/abc-analyse-node.html (Download: 25.06.2015).
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6.4.3 Portfolio-Methode

Dient der Uberpriifung der Positionierung von Ldsungsstrategien.

Die Methode

o stellt die Problemfelder/Lésungsalternativen in einer zweidimensionalen Matrix dar.

¢ leitet Handlungsempfehlungen auf Basis der Positionierung der Lésungsalternativen

ab.

Der Detailierungsgrad der Handlungsempfehlungen ist abhangig von der Anzahl der
Matrixfelder.
Einen hohen Verbreitungsgrad haben die ,4-Felder-Matrix“ der Boston Consulting Group
(BCG) sowie die ,9-Felder-Matrix“ der Beratungsgesellschaft McKinsey.
Die Anzahl der Felder sowie die Skalierung kann selbstverstandlich an die jeweiligen Anforde-

rungen angepasst werden.

Die 4-Felder-Matrix (Beispiel)

20 4
Question Marks Stars

g .
£
£
=
£ 10
= Poor Dogs Cash Cows
z
=
[1°]
e @

0 1
relativer Marktanteil

A |

Abbildung 30: BCG-4-Felder-Matrix4?

Wie oben dargestellt, bestehen die Beurteilungskriterien bei diesem Beispiel der BCG-4-Fel-
der-Matrix aus dem Marktwachstum und dem relativen Marktanteil, wobei die Grof3e der Kreise
den Umsatz der jeweiligen Geschéftseinheit bzw. des jeweiligen Produktes verdeutlicht. Das
Marktwachstum stellt die wertmaRige Veranderung bzw. das wertmafige Wachstum des ge-
samten Marktes dar. Der relative Marktanteil berechnet sich aus dem eigenen absoluten

Marktanteil im Verhéaltnis zum absoluten Marktanteil des starksten Konkurrenten. Die BCG-4-

42 Rechnungswesen verstehen. In: www.rechnungswesen-verstehen.de/images/portfolio-analyse.jpg&im-
grefurl=http://www.rechnungswesen-verstehen.de/bwl-vwl/marketing/BCG-matrix.php&h=349&w=560&tbnid=QMhXjzvl-
siOfgM:&zoom=18&docid=k-OWWSW5Fek06M&ei=abkCVYVvYJIP6ygOS8IHgDA&tbm=isch&i-
act=rc&uact=3&dur=1453&page=2&start=10&ndsp=16&ved=0CGIQrQMwDw
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Felder und die McKinsey-9-Felder-Matrix dienen dazu, eine nachhaltige Unternehmensstrate-

gie zu entwickeln.

In der folgenden Abbildung sind beispielhaft die einzelnen Phasen der BCG-4-Felder-Matrix

sowie deren Ziele, Strategien und Cash Flows dargestellt.

: : Cash o
Feld Phase Ziel Strategie - Beispiel
ow
Neu eingefiuhrte Produkte.
wo"‘“«’ Markt hat ein hohgs Erh8hung c_ler offensive _ Windows
o Wachstumspozential, Marktanteile Strategie negativ Tablet
¢ Unternehmen jedoch geringe oder Rickzug
Marktanteile
Hohe Marktanteile und hohes
Marktwachstum, Marktanteile Investitions- 0 iPad
o vielversprechendste Produkte verteidigen strategie
des Unternehmens
& . | Melkkiihe, hoher MA, L.melken®. Abschéofunas-
'ﬁ;p"‘"ﬁ E statischer oder rucklaufiger Cash Flows fiir strat?e \'eg positiv iPod
oS = | Markt »2" verwenden g
Auslaufprodukte im abschébfen
5 Unternehmen, odeE Desinvesti- 0 oder Windows
o geringes/riickldufiges Markt- N tionsstrategie | negativ 95
eliminieren
wachstum
Abbildung 31: Die Felder der BCG-4-Felder-Matrix*?
Die 9-Felder-Matrix
E 100
>
=
o
g hoch
= &
o Investition
2 P oder Rickzug Investition Markttihrer
Wachstum Marktfuhrer
mittel | Abschopfung
und
stufenweise
Desinvestition Ubergang Wachstum
33
niedng ::dschopfung
stufenweise
Desinvestition Desinvestition | Abschoptung
niedrig rmittel L hoch 100
e

Relative Weltbewerbsvorteile (Starken)

Abbildung 32: McKinsey-9-Felder-Matrix**

4 Baier, R., Geyer, M. & Varga, R. (2012): Ubungsbeispiele zur BCG-Matrix. Online verfiigbar unter: http://www.wissenist-

manz.at/wissenplus/newsletter/wirtschaftsinformatik/uebungsbeispiele-zu-bcg-matrix
44 Alojado Publishing. In: www.strategische-unternehmensplanung.alojado.de/image/Portfolio-G0011.jpg&imgre-

furl=http://www.strategische-unternehmensplanung.alojado.de/das-marktattraktivitaet-wettbewerbsvorteil-

portflio.html&h=469&w=526&tbnid=8VRW6fOd5WKwQM:&zoom=1&docid=NaEs-

lephUqOg9M&ei=460CVavyAefOyQP404HgCg&tbm=isch&iact=rc&uact=3&dur=5253&page=18&start=0&ndsp=12&ved=0CDAQ

rQMwAQ
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Bei der McKinsey-9-Felder-Matrix bestehen die Beurteilungskriterien aus der Marktattraktivitat
und den relativen Wettbewerbsvorteilen bzw. der relativen Wettbewerbssituation. Die Markt-
attraktivitat setzt sich aus verschiedenen Merkmalen, wie zum Beispiel der Marktgréfie, dem
Marktwachstum, der Wettbewerbsintensitat oder auch weiteren Aspekten zusammen. Die An-
wendung der Portfolio-Methode ist nicht auf betriebswirtschaftliche Strategieentscheidungen
beschrankt. Das nachfolgende Beispiel zeigt eine Anwendung der 9-Felder-Matrix zur Bewer-
tung der Attraktivitdt von Krankenhausabteilungen und daraus resultierenden mdglichen In-

vestitionsentscheidungen.

Branchenatiraktviti
A

Q
O

HMNC
>

i mittel hoch Geschiifzfeldstarke

A bschdpfunps- ode

chéplia e -

g Selektive Siratepien Imvostitions- und
lesinvestmentsirgicgic f

WachsImEEIralE P T

LTk g

Abbildung 33: Die 9-Felder-Matrix am Beispiel eines Krankenhauses*®

6.5 Wirtschaftlichkeitsrechnung

Voraussetzung fur jede Form der Wirtschaftlichkeitsrechnung ist die Erfassung der durch das
Projekt initierten Neuerungen/Veranderungen sowie der daraus resultierenden Aufwands-

und Nutzengréfen.

Wichtig ist nicht die ,kommastellengenaue” Erfassung der quantitativen und qualitativen Ein-
flussgrofRen im Vorfeld eines Projektes, sondern die valide Bewertung der ,grundsatzlichen®

Wirtschaftlichkeit des Gesamtprojektes oder zumindest von Teilumfangen.

4 Gary, Alexander (2013): Konzeptionelle Grundlagen eines marktorientierten strategischen Krankenhauscontrollings. Online
verfugbar unter: http://www.uni-kassel.de/upress/online/frei/978-3-86219-650-0.volltext.frei.pdf
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Ist der Uberwiegende Teil des Projektnutzens nur ,qualitativ‘ messbar, dann sollte als Methode

die Nutzwertanalyse angewendet werden.

Wirtschaftlichkeitsrechnungen werden nur auf Wunsch des Projektauftraggebers durchge-
fuhrt.

6.5.1 Verfahren zur Erfassung von Basisdaten und zur Ermittlung

von Verédnderungen und Investitionen

Erfassung der Basisdaten - Funktionswertanalyse Blatt 1: Erhebung und Bewertung*®

Im ersten Schritt sind die geplanten neuen/veranderten Nutzeranforderungen/Veranderungs-
bedarfe in Funktionen bzw. Teilprozesse zu strukturieren. Wichtig ist eine klare Abgrenzung

der Funktionen/Teilprozesse.

Im zweiten Schritt sind die Investitionen/Einmalaufwendungen, die Ifd. jahrlichen Kosten so-
wie der erwartete jahrliche Nutzen zu bestimmen (schatzen). Durch einen Vergleich von Auf-
wand/Kosten mit dem Nutzen wird die Bestimmung der Amortisationszeit von Investitionen

moglich.

Die Durchfuhrung der Funktionswertanalyse sollte im Rahmen eines Workshops erfolgen. Ne-
ben der Projektgruppe ist die Teilnahme sachverstéandiger Mitarbeiterinnen des Auftraggebers

erforderlich.

Das Ergebnis erlaubt eine — wenn auch grobe — Beurteilung der betriebswirtschaftlichen Sinn-

haftigkeit einer Projektidee.

Das auf Basis der vorliegenden Daten dann anzuwendende Verfahren zur Bestimmung der
Wirtschaftlichkeit ist mit dem Auftraggeber abzustimmen. Eine Faustformel (ohne Berucksich-

tigung der internen Verzinsungsanspruche) finden Sie auf dem Formblatt unten rechts.

46 Das entsprechende Formular finden Sie in der ANWI-Vorlagendatenbank unter ,Dokumentenvorlagen®.
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Funktionswertanalyse Blatt 2: ABC-Analyse*’

Das Formblatt dient der ergdnzenden Analyse der Kostentreiber bei der Neugestaltung der
Funktionen/Teilprozesse. Durch die Klassifizierung in A-, B- oder C-Funktionen (A=sehr wich-
tig, B=wichtig, C=weniger wichtig) wird es maglich, insbesondere die unter ,A*“ aufgelisteten
MalRnahmen nochmals kritisch zu betrachten und ggf. im Hinblick auf ihre Notwendigkeit bzw.

Vereinfachung zu diskutieren.

Die Daumenregel besagt, dass 4 bis 5 Funktionen/Teilprozesse ca. 50 % der Investitionen/Ein-
malaufwande bzw. Ifd. Aufwande verursachen. Bitte beriicksichtigen Sie, dass die A-Funktio-
nen bei ,Invest/Einmalaufwand® nicht mit den A-Funktionen der ,|fd. Aufwande® identisch sein

mussen.

Die Auflistung der B und C-Funktionen dient dazu, mogliche Abhangigkeiten mit den A-Funk-

tionen zu identifizieren und die daraus resultierenden Konsequenzen zu bewerten.

Auch hier gilt: Die Analyse ist nur gemeinsam mit sachverstandigen Mitarbeiterinnen des Auf-

traggebers maglich.

47 Das entsprechende Formular finden Sie in der ANWI-Vorlagendatenbank unter ,Dokumentenvorlagen®.
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Kontinuierliche Verbesserungs-Prozess-MaBnahmen (KVP-ldeenbeschreibung)*®

Ist das Projekt primar auf die Optimierung bestehender Funktionen/Prozesse ausgerichtet, so
sind mit dem Formblatt die Vereinfachungsideen aufzulisten und im Hinblick auf ihnre Optimie-

rungspotenziale zu bewerten.

Mit KVP-MaRRnahmen sind per Definition keine Investitionen, sondern nur ,einmalige“ Reali-

sierungsaufwendungen verbunden.

KVP-MalRnahmen sind immer gemeinsam mit den Betroffenen zu identifizieren und am besten

vor Ort auf unmittelbare Umsetzbarkeit zu prufen.

48 Das entsprechende Formular finden Sie in der ANWI-Vorlagendatenbank unter ,Dokumentenvorlagen®.
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6.5.2 Methoden der Wirtschaftlichkeitsrechnung

Die nachfolgend dargestellten Verfahren stellen nur eine sehr beschrankte Auswahl der in der

Literatur und Praxis gangigen Methoden dar.

6.5.2.1 Statische Investitionsrechnungen

Die Kostenvergleichsrechnung dient der Gegeniberstellung von mindestens 2 Investitions-
Alternativen mit dem Ziel der Ermittlung der kostenglinstigsten Alternative.

Die Bewertungsmalstabe sind der Vergleich pro:

e Periode

e Leistungseinheit

Durch Einbeziehung der Erlése wird das Verfahren zur Gewinnvergleichsrechnung angewen-
det.

Beispiel:

Ein Klinikum beabsichtigt, eine neue Grol3kliche anzuschaffen. Es liegen 2 Alternativangebote

mit den folgenden Eckdaten vor:

Kiiche 1 Kiiche 2

Anschaffungskosten 100.000 120.000

Betriebskosten p.a. 25.000 20.000

Die Nutzungsdauer fiir beide Kiichenausstattungen betrégt 5 Jahre, der Abschreibungsverlauf
ist linear. Zur Finanzierung der Kiichenausstattung wird ein Bankdarlehen zu 6 % p.a. aufge-
nommen, die Tilgung erfolgt entsprechend der Nutzungsdauer von 5 Jahren in gleichen Til-

gungsraten.

Beide Kiichenausstattungen haben eine einheitliche Kapazitat bzw. Ausbringungsmenge von
100.000 Essen jéhrlich.

Die Essen von Kiiche 1 werden mit je 1,00 Euro und die von Kliche 2 mit je 1,30 Euro dem

Kunden berechnet.

Die Gewinnvergleichsrechnung stellt sich wie folgt dar:
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Kiiche 1 ||Kiiche 2

Erlése (Anzahl Essen * Preis pro Essen) ||100.000 |130.000

Abschreibung (= 20% der Anschaffungsk.) |-20.000 |-24.000

Kapitalkosten (Zinsen) -3.000 ||-3.600
Betriebskosten -25.000 |-20.000
Summe 52.000 |82.400

Kiiche 1:
Die jahrlichen Erlése errechnen sich aus der Produktionsmenge von 100.000 Essen x Erlése
je Stiick in Héhe von 1,00 Euro = 100.000 Euro.

Die jéhrliche lineare Abschreibung errechnet sich mit 100.000 Euro / 5 Jahre = 20.000 Euro
p.a.

Die durchschnittlichen jahrlichen Kapitalkosten errechnen sich mit (100.000 Euro / 2) x 6 %.
Der Zinssatz wird auf die durchschnittliche Kapitalbindung angewendet, da der Kredit liber die

Laufzeit gleichméBig getilgt wird.

Kiiche 2 ist nach der Gewinnvergleichsrechnung folglich die vorteilhaftere Alternative, da ihre
durchschnittlichen jéhrlichen Gewinne die der Kiiche 1 lberschreiten. Die Berechnung erfolgt

selbstversténdlich analog der Kiiche 1.%

6.5.2.2 Rentabilitatsrechnung

Die Rentabilitatsrechnung ermittelt die durchschnittliche jahrliche Verzinsung einer Investition

und misst die Wirtschaftlichkeit eines Unternehmens.

Rentabilitit Erldse — Kosten 100
entabilitit = *
durchschnittlicher Kapitaleinsatz

Abbildung 34: Formel zur Berechnung der Rentabilitat®°

Beispiel:
Ein Hersteller von Windkraftanlagen tétigt eine Investition mit folgenden Angaben:

49 vgl. Welt der BWL, In: http://www.welt-der-bwl.de/Gewinnvergleichsrechnung (Download: 22.01.2015).

%0 Eigene Darstellung.
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e Der durchschnittliche Kapitaleinsatz liegt bei 600.000 €.
e Es wird ein jéahrlicher Erlés von 400.000 € erzielt.
o Die Betriebskosten belaufen sich auf 250.000 €.

400.000 — 250.000
Rentabilitat = =100 = 25,009
&00.000

Die Mindestverzinsung betrégt 25%.

Die Rentabilitdt ist eine relative Grél3e, die angibt, mit welcher Rate sich das wéahrend einer
Periode eingesetzte Eigenkapital verzinst. Je hbher die Rentabilitdt eines Unternehmens ist,

desto stabiler und sicherer ist es aufgestellt.”’

6.5.2.3 Dynamische Investitionsrechnung

Dynamische Investitionsrechenverfahren — wie z.B. die Kapitalwertmethode — berlicksichtigen
mehrere Perioden und Zinsen alle Investitionen mit einem Kalkulationszinsfu®? ab. Somit wird
die Vorteilhaftigkeit einer Investition berechnet. Eine Investition ist nur dann vorteilhaft, wenn
der Kapitalwert positiv ist. Bei einem negativen Kapitalwert ist — unter betriebswirtschaftlichen

Gesichtspunkten — auf die Investition zu verzichten.

n

1 1
CDZ-A+Z (er-a) = ————F + R, =

- (1+i)° (1 +i)"

= Kapitalwert

= Investitionsauszahlung

Einzahlung in Periode t

» 2 >0
|

= Auszahlung in Periode t

Kalkulationszinssatz

0 —.
3
I

Resterlds am Ende der NMutzungsdauer n

Abbildung 35: Formel zur dynamischen Investitionsrechnung®?

51 Vgl. GeVestor, In: http://www.gevestor.de/details/rentabilitatsrechnung-beispiel-und-erklarung-646360.html
(Download: 22.01.2015).
52 Bei der Kapitalwertmethode erfolgt die Abzinsung zu Zinsen (Zinssatz), die fachsprachlich auch als Kalkulationszinsfuly
bezeichnet werden. Dieser Zinssatz sollte allerdings sehr sorgféaltig gewahlt und kann individuell festgelegt werden.
%3 GeVestor, In: http://www.gevestor.de/details/rentabilitatsrechnung-beispiel-und-erklarung-646360.htmi
(Download: 22.01.2015).
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Beispiel:
Zum 31. Dezember 2009 erwirbt die Wohnbaugesellschaft der Gemeinde X eine Immobilie

zum Preis von 100.000 € als kurzfristige Kapitalanlage bzw. Investition.

Die Wohnungsbaugesellschaft rechnet aufgrund der steigenden Immobilienpreise, bei einem

méglichen Verkauf zum 31. Dezember 2011, mit einem Erlés von 110.000 €.

Der Kalkulationszinssatz — d.h. der Zinssatz, bei dem die Immobiliengesellschaft Geld (z.B.

bei der Bank) aufnehmen oder anlegen kénnte — betréagt 5 %.

Hinweis: Kalkulationszinssatz
Da die Immobilie gegenliber einer Bankanlage ggf. riskanter ist, muss Herr Mustermann sich

folgende Fragen stellen:

o Steigen die Immobilienpreise wirklich?

e Findet die Immobiliengesellschaft einen Kdufer?

o Wird die Gesellschaft evil. eine zusétzliche Risikopramie veranschlagen, so dass sein Kal-
kulationszinssatz dann (iber dem (sicheren) Bankzinssatz liegt und z.B. 7 % betragen

kénnte?

Fiir die Beurteilung der Frage, ob der Immobilienerwerb vorteilhaft ist, wird die Kapitalwertme-
thode angewendet. Der Kapitalwert ergibt sich, indem von der Summe der diskontierten® Bar-

werte die Investitionsauszahlung abgezogen wird.

Der Barwert der Zahlungsreihe (hier liegt nur eine einzige Einzahlung am 31. Dezember 2011
in Hhe von 110.000 € vor) betrégt: 110.000 €/ 1.05° = 99.773 €.

Zieht man hiervon die Investitionsauszahlung in Héhe von 100.000 € ab, ergibt sich ein nega-

tiver Betrag (der Kapitalwert) in Héhe von -227 €.

Barwert aller Periodeniiberschiisse 99.773 €
- |Investitionsauszahlung 100.000 €
= |Kapitalwert -227 €

54 Diskontieren meint die Umwandlung einer zukiinftigen Zahlung (Zeitwert) in einen Barwert (Anfangswert). Unter einer Diskon-

tierung ist somit eine Abzinsung zu verstehen.
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Die Investition in die Immobilie ist nicht vorteilhaft, da der Kapitalwert negativ ist. Der negative
Kapitalwert bedeutet, dass die Investition die durch den Kalkulationszinsful3 abgebildete Min-

destverzinsung in Héhe von 5 % nicht erreicht.

Wiirde die Immobiliengesellschaft die 100.000 € mit einer Verzinsung von 5 % bei der Bank
anlegen, ergébe sich nach 2 Jahren (inkl. Zinseszins) ein Betrag in H6he von 110.250 €
(100.000 € x 1,05%).%°

6.6 Nutzwertanalyse

Im Gegensatz zu statischen oder dynamischen Verfahren zur Bestimmung der Wirtschaft-
lichkeit werden bei der Nutzwertanalyse qualitative Bewertungskriterien bertcksichtigt. D.h.
Lésungsalternativen werden unter Abwagung mehrerer Zielkriterien untersucht und bewertet.

Darstellung der Realisierungsschritte an einem Beispiel:

1. Bestimmung der Zielkriterien
Festlegung der relevanten Anforderungen, Funktionen, Eigenschaften (Kriterien, die zwingend

efflillt werden miissen, werden als K.O.-Kriterien bezeichnet).

Beispiel: In A-Stadt wird die wirtschaftliche Situation durch die Schiffbauindustrie geprégt. Die
Unternehmen haben in der letzten Zeit zahlreiche Arbeitskréfte entlassen, die anderweitig
keine Beschéftigung gefunden haben. Auch zuklinftig muss mit weiteren Entlassungen ge-
rechnet werden. Zur Lésung des Beschéftigungsproblems in A-Stadt werden zwei Projekte in
Erwégung gezogen:

o Projekt 1: Forderung der Ansiedlung eines Werkes fiir die Produktion von Motoren

durch Bereitstellung eines erschlossenen Geldndes.
o Projekt 2: Bau eines Gewerbeparks fiir die Ansiedlung kleiner und mittlerer Unterneh-

men.

Es wird angenommen, dass bei Realisierung
e von Projekt 1 = 2.000
e und von Projekt 2 = 4.000

neue Arbeitsplatze entstehen.

Flir die Stadt entstehen Kosten von
e Projekt 1 =10 Mio. €
e Projekt 2 = 14 Mio. €.

55 Welt der BWL, In: http://www.welt-der-bwl.de/Kapitalwertmethode (Download: 22.01.2015)
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Das Motorenwerk wird in unmittelbarer Ndhe einer groRen Wohnsiedlung gebaut und ist mit
einer Larmbeléstigung fiir 10.000 Anwohner verbunden. Der Gewerbepark wird am Stadtrand
errichtet und fiihrt zu einer Ldrmbelédstigung bei 5.000 Anwohnern.
Der Fldchenverbrauch betrdgt bei

e Projekt 1 = 4 Hektar

e Projekt 2 = 5 Hektar.

Die Zielkriterien fiir den Vergleich der beiden Projekte sind: Arbeitspldtze, Kosten, Ladrmbelas-

tigung und Flache.

2. Zielkriteriengewichtung:
Um die unterschiedlichen Bewertungsdimensionen vergleichbar machen zu kénnen, ist ein
Punktemal3stab festzulegen und die Bewertungsdimensionen zu gewichten.
Fir die Bewertung der Alternativen werden die nachfolgenden Kriteriengewichte festgelegt.
e neue Arbeitspléatze (50)
e niedrige Kosten fiir die Stadt (30)
e geringe Larmbeléstigung (10)

e geringer Fldchenverbrauch (10)

Fir die Bewertung der Zielertrdge ist eine Punkteskala zu verwenden. Diese reicht von ,null*
Punkte (kein Zielertrag) bis ,zehn* Punkte (maximaler Zielertrag). Ftir die Umrechnung der

einzelnen Messwerte der Zielkriterien in Punktwerte werden folgende Informationen vorgege-

ben:
Zielkriterium Arbeitsplitze Kosten Larmbelistigung Flichenverbrauch
Bewertungsmalistab | Anzahl der neuen Mio. € Zahl der belasteten Hektar
Arbentsplitze Anwohner
Untergrenze 500 15 13.000 11
Obergrenze 5.500 5 3.000 1

Abbildung 36: Angaben zum Beispiel fir Nutzwertanalyse ¢

3. Ermittlung der Teilnutzen und Nutzenwerte
Die in Punktwerte transformierten Zielertrdge werden mit dem zum jeweiligen Zielkriterium ge-
hérenden Gewichtungsfaktor multipliziert. Durch Addition der Teilnutzenwerte werden die Nut-

zenwerte einer Alternative bestimmt.

% T. Lenk Institut fiir Offentliche Finanzen und Public Management, Finanzwissenschaft Universitét Leipzig,

Arbeitspapier Nr. 42 Februar 2010.
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Projektalternativen
Ziel- Kriterien- A, A, A,
kriterien gewichte Ziel- Teilnutz- Ziel- Teilnutz- Ziel- Teilnutz-
errag wert ertrag wert erfrag wert

k; g en N =91 en G M =g1 - & G Mn1 = g1 " Enl

i 9i &1 Mi =9 & & i = gi * & Cuj Moj = G

. G T B S R

Summe Nutz- Nutz- Nutz-
der z=1 wert T =N, wert T =N, wert T=N,
Gewichte von A, von A, von A,
Abbildung 37: Beispiel fiir eine Nutzwertanalyse (Formel)®’
Bestimmung der Zielertrage fiir die einzelnen Zielkriterien |Projekt 1|Projekt 2
Punkte 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 3 7
Arbeitsplatze| 500( 1.000| 1.500| 2.000{2.500|3.000|3.500{ 4.000/4.500(5.000{ 5.500 2.000 4.000
Punkte 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 5 1
Kosten 15 14 13 12 11 10 9 8 7 6 5 10 Mig. 14 Mio.
Punkte 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 3 8
Anwohner 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 10.000 5.000
Punkte 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 7 6
Hektar 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 4 5
Abbildung 38: Bestimmung der Zielertrage5?
- Projektalternativen
Zielkriterien Kriterien- Projekt 1 Projekt 2

gewichte Zielertrag |Teilnutzwert |Zielertrag |Teilnutzwert

neue Arbeitsplatze 50 3 150 7 350
niedrige Kosten fir die Stadt 30 5 150 1 30
geringe Larmbelastigung 10 3 30 8 80
geringer Flachenverbrauch 10 7 70 6 60

Nutzwert Nutzwert
Summe der Gewichte 100% |Projekt 1 400 |Projekt 2 520

Abbildung 39: Bestimmung der Nutzwerte®®

Unter Beriicksichtigung der Nutzwerte i. H. von 400 fiir Projekt 1 und von 520 flir Projekt 2 ist

das Projekt 2 vorzuziehen.®

57 T. Lenk Institut fiir Offentliche Finanzen und Public Management, Finanzwissenschaft Universitat Leipzig,
Arbeitspapier Nr. 42 Februar 2010.
%8 Eigene Darstellung.
% Eigene Darstellung.
80 Vgl. Kronenberger, Dr. Stefan, In: http:/web.fh-ludwigshafen.de/fb1/student.nsf/Fi-
les/D6526DF465697209C1257A9C0028D157/$FILE/Exkurs Nutzwertanalyse.pdf

(Download: 23.10.2014).
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7 Anwendung von Kommunikationsmethoden

Kommunikation ist flr die Projektarbeit von zentraler Bedeutung. Missverstandnisse kosten
Zeit, gute Absprachen und ein freundlicher Umgangston bringen Erfolg. Die nachfolgenden
Darstellungen und Hinweise zum Telefonieren, zur Workshop-Planung etc. mégen vielleicht
banal erscheinen. Wir sind trotzdem der Uberzeugung, dass sie hilfreich sind, die Kommuni-

kation zu verbessern.

7.1 Telefonieren®’

Am Telefon lernen sich Menschen kennen und geben wichtige Informationen weiter. Im Fol-
genden ist ein Leitfaden dargestellt, der den Ablauf eines Telefonates darstellt und bei magli-

chen Schwierigkeiten zu einer besseren Gesprachsfluhrung beitragen kann.
Sie rufen an:
1. Vorbereitung Bereiten Sie jedes wichtige Telefonat vor:

a. Wen rufen Sie an?

b. Was ist Ziel und Inhalt des Gesprachs? Ggf. vorher schriftlich no-

tieren.

c. Legen Sie sich einen Stift und Zettel bereit, dann kénnen Sie sich
Notizen machen.
2. Begrifiung Melden Sie sich mit dem Namen des Instituts und lhrem Namen
z.B. ,Ipro-L, ehemals ANWI und HILOG-Biiro — Ursula Miiller —
Guten Tag, Herr Schmidt!“

3. Konzentration Konzentrieren Sie sich auf das Gesprach und machen nichts neben-
bei. Hintergrundgerausche (Radio etc.) stdren das Gesprach. Essen

und trinken Sie nicht.
4. Verstandlichkeit Reden Sie nicht zu schnell, sondern sprechen Sie klar und deutlich.

5. Hoflichkeit Lassen Sie den Gesprachspartner aussprechen und héren Sie zu.
Bleiben Sie immer sachlich und héflich, auch wenn das Gespréach

nicht den von Ihnen gewtinschten Verlauf nimmt.
6. Lacheln ,Bei Anruf lacheln“! Wenn Sie lacheln klingt Ihre Stimme freundlicher.

7. Abschied Bedanken Sie sich flr das Gesprach und verabschieden Sie sich.

61 Vgl. ANWI-Institut (2007), S. 12.
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7.2 Briefe

Auch wenn heute der Uberwiegende Teil der schriftichen Kommunikation tGber E-Mail abgewi-

ckelt wird, bleiben offizielle Geschéaftsbriefe auch weiter ein wichtiger Teil der Kommunikation

— insbesondere dann, wenn damit wichtige Vereinbarungen verbunden sind. Verwenden Sie

daflr die offiziellen Briefbogen des Ipro-L%2. Ein guter Brief sollte sich mdglichst auf eine Seite

beschranken.

Es gelten fir offizielle Geschéaftsbriefe die folgenden Regeln:

Betreff

Méglichst kurz, aber auch pragnant
z.B. Rechnung Nr. 4/08/14“ oder ,lhre Anfrage von heute*

Anrede

~oehr geehrte Damen und Herren,*

Text

Einzeilig schreiben, nicht mit ,ich* oder ,wir“ anfangen.

Knapp und freundlich formulieren, den Adressaten zum ,Subjekt"
machen.

Ohne Schnorkel, ohne Fllworter, aktiv konstruieren (z.B. ,Sie wah-
len aus® anstatt ,Wir geben lhnen die Moglichkeit, Ihre Auswahlent-
scheidung zu treffen...").

GruB

,Mit freundlichen Griflen® ist immer richtig (auch bei E-Mails).

Unterschrift

Grundsatzlich haben offizielle Schreiben auf Ipro-L-Geschaftsbégen 2
Unterschriften.
e Links unterzeichnet der Verfasser des Briefes,
e Rechts die/der Geschéaftsfihrerin bzw. Stellvertreterin des
Institutes

Anlagen

Alle dem Brief beigeflgten Anlagen sind aufzufihren.

7.3 Workshops

Jeder Workshop ist ein kleines Projekt. Hier ist eine Checkliste, die Ihnen bei der Vorbereitung

und Durchfiihrung helfen kann.

Phase

Thema

Tipps

Planung

Zielsetzung er-

Ziele formulieren. Was wollen wir, was wollen die eingeladenen Part-

arbeiten ner, passt das zusammen? Ziele immer nach der SMART-Regel for-
mulieren.83

Termin Gaste, die durch ihren Beruf meist sehr eingespannt sind, haben volle

festlegen Terminkalender. Geschaftsfiihrer und Experten kénnen nicht ,mal

Raum/Ausstat- | eben vorbeikommen®. Einen Termin eine Woche im Voraus zu fixieren

tung planen ist sehr knapp. Zwei Wochen sind besser. Am besten die grof3en

Workshops im Projekt gleich zum Projektstart terminieren und dann
einhalten (Raume, Laptops, Medien etc. berlicksichtigen).

%2 Die entsprechenden Vorlagen der Briefbégen finden Sie in der ANWI-Vorlagendatenbank unter ,Dokumentenvorlagen®.
8 SMART-Regel: Ziele sollten spezifisch, messbar, attraktiv, realistisch und terminiert sein. (Vgl. Karavul, Berekat, In:
http://www.projektmanagementhandbuch.de/projektinitiierung/zieldefinition/).
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Phase | Thema Tipps
Gasteliste Fokussieren, aber keine wichtigen Teilnehmer vergessen.
Tagesordnung | Auf die wesentlichen Punkte begrenzen. Pausen mit einplanen.
erarbeiten
Drehbuch Ein gutes Drehbuch sollte auf 5 Minuten genau planen und jedem
schreiben Teammitglied seine Rolle zuweisen. Wer moderiert, wer protokolliert,
wer assistiert wann und wem, wer ist ansprechbar fiir die Teilnehmer,
wenn irgendetwas dazwischen kommt.
Drehbuch tes- Neue Methoden immer testen. Den ersten Workshop mit dem ganzen
ten Projektteam durchspielen und mit dem Coach abstimmen.
Einladung Die Einladung beinhaltet: Tagesordnung sowie Hinweise zur An-
> schreiben reise/Parken etc. Bitte Teilnahme bestatigen lassen.
§ Gegenlesen! Coach, Projektleiter etc.
[
E Einladung ver- | Mindestens 1 (besser 2) Wochen vor der Veranstaltung
S senden.
>
Teilnehmerliste | Zu- und Absagen erfassen, ggf. Teilnehmerschildchen, Tischkarten
pflegen usw. vorbereiten, fir ausreichend Tagungsmaterial sorgen.
Raum vorberei- | Beamer, Metaplanwande, Tagungsunterlagen
ten
Einleitung und Zielsetzung und Tagesordnung vorstellen.
Begriflung Achtung! Findet der Workshop beim Auftraggeber statt, begrift der
Gastgeber die Teilnehmer und tbergibt dann an den Moderator.
Aktiver Teil Jeder Tagesordnungspunkt wird anmoderiert und inhaltlich abge-
> schlossen.
N Die Beschlusse/Vorschlage auf Flipcharts/Metaplanwanden sind in fo-
K . . .
S tografierbarer Form, also deutlich lesbar, zu dokumentieren.
<
N Pausen Spatestens nach 90 Minuten ist eine Pause von mindestens 15 Minu-
S . oo :
Q ten einzuplanen. Die Mittagspause sollte 60 min betragen. Informelle
Pausengesprache sind immer ein wichtiger Teil jedes Workshops.
Abschluss Ergebnisse nochmals kurz reflektieren und die weiteren vereinbarten
Mafinahmen aufzeigen. Feedback der Teilnehmer moglichst schriftlich
erfassen (z.B. durch Bepunktung/Kértchenabfrage etc.)
Protokoll Protokoll herstellen und gegenlesen lassen. Mdglichst zeithah nach
§ dem Workshop versenden.
P
2 Mandverkritik Bewertung des Workshops durch das Team (Grad der Zielerreichung
&’ und Identifizierung von Verbesserungsmalnahmen bei Vorbereitung
und Durchfiihrung).

Werden fiir eine Sitzung Moderationsmaterialien wie bspw. Laptop, Flipchart etc. bendtigt, sind

diese bei Terminen in der Hochschule im Servicebiro Wirtschaft zu disponieren.

Im Folgenden ist ein beispielhafter Auszug eines Drehbuchs dargestellt.
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Auszug eines Drehbuchs®%¥%°
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8 Das entsprechende Formular finden Sie in der ANWI-Vorlagendatenbank unter ,Beispiele*.

5 ANWI-Institut: 2013, S. 17-18.
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7.4 Protokolle

Um mit den Ergebnissen aus Meilensteinsitzungen, Workshops, Besprechungen, Skype-

Konferenzen, Online-Konferenzen und anderen Sitzungstypen verbindlich und effektiv wei-

terarbeiten zu kdnnen, ist die Erstellung von Protokollen zwingend erforderlich.

Drei Arten von Protokollen kénnen unterschieden werden:

1. Verlaufsprotokoll
Dokumentation des gesamten Verlaufs, mit allen Diskussionsbeitragen, Ergebnissen,
Beschllssen etc. Verlaufsprotokolle werden u.a. bei Gerichtsverhandlungen erstellt,

da hier jedes Wort wichtig ist.

2. Ergebnisprotokoll
Beinhaltet nur die wesentlichen abgestimmten Beschlisse/MaRnahmen sowie Zwi-
schen- und Endergebnisse. Auf die Dokumentation von einzelnen Diskussionsbeitra-

gen wird verzichtet.

3. Stundenprotokoll
Das Stundenprotokoll ist eine Mischung der beiden oben genannten Protokollarten.
Dabei werden neben den Ergebnissen und Beschlissen auch die wesentlichen Dis-

kussionsbeitrage dokumentiert.

Wir schreiben nur Ergebnisprotokolle! (Protokollstruktur)

1.
2.
3.

N o a &

Institution und Projekt: (z. B. Ipro-L, Alumni-Management etc.)

Daten:

Teilnehmer:

Verteiler:
Thema und Ziel:
Ergebnisteil:

Name/Unterschrift:

Ort, Datum, Beginn und Ende (Uhrzeit)

wer war eingeladen

wer ist anwesend

wer ist entschuldigt

wer leitet die Sitzung

wer fuhrt Protokoll (Anwesenheitsliste)
alle Teilnehmer und erganzende Protokollempfanger
(z.B. Abschlussprasentation des Projektes XY)

Beschlisse zu jedem Punkt

Protokollant
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Nuatzliche Hinweise:
e Immer in der Gegenwartsform schreiben.
o Wahrend der Besprechung die wesentlichen Punkte mitschreiben.
e Endfassung des Protokolls méglichst umgehend nach Beendigung der Sitzung ver-
fassen, dann ist die Erinnerung noch frisch.

e Achtung! Verzichten Sie auf eine eigene Interpretation der Ergebnisse.

Die Endfassung des Protokolls wird als PDF an externe Teilnehmer versendet. Interne Teil-
nehmer erhalten einen Link auf das Protokoll in der Projektdatenbank. Zudem wird ein Link

auf das Protokoll in dem jeweiligen Kalendertermin eingefugt.

Im Folgenden ist ein Beispiel flr ein Musterprotokoll dargestellt.®®

% Das entsprechende Formular finden Sie in der ANWI-Vorlagendatenbank unter ,Dokumentenvorlagen®.
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Ipro-L Institut fiir projektorientierte Lehre
Projekt ,,Home Coming Day 2014“

Protokoll

Datum: 25.03.2014 Raum: HS EL

Beginn: 14:00 Uhr Ende: 16:00 Uhr

Teilnehmer: Max Mustermann (mm), Anna Musterfrau (am), Kathrin Kleeblatt (kk)
Zur Kenntnis: Teilnehmer, Frieda Fix (ff)

Abwesend: Frieda Fix (ff)

Agenda: TOP 1: Rahmenprogramm

TOP 2: Finanzen/Personal
TOP 3: Sponsoring/Boérse
TOP 4: Organisation + Dokumentation

TOP 1: Rahmenprogramm:

e Einladungen wurden versendet

¢ In der Datenbank gibt es weiterhin technische Probleme: Die angemeldeten
Personen kénnen ihre Angaben nicht andern

e Begrifung durch Dozenten (noch keine Rickmeldung von KK)

TOP 2: Finanzen/ Personal:

o KK st der Meinung, dass einige Teilnehmer (ehemalige Dozenten) keine
Teilnehmergebihr bezahlen missen - in nachster LA besprechen (FF)

e FBR-Beschluss tber 1.000,00 € und Verwendungsrichtlinien besorgen, um
Missverstandnis Uber ,Sponsoring von Teilnehmern® zu klaren (AM)

TOP 3: Sponsoring:
e keine weiteren Neuerungen, Akquise lauft weiterhin mit Erfolg
o Erst Verdffentlichung der entsprechenden Logos, wenn Geld eingegangen ist >KK
verantwortlich fir Uberwachung des Geldeinganges (werden wie folgt angekiindigt:
,Mit freundlicher Unterstiitzung von...” Information fir MM)

TOP 4: Organisation + Dokumentation:

e Kontaktdaten von XY als Presseverantwortliche an Herrn XYZ geben (YX)
e Zeitlicher Ablauf muss bis zur néchsten Sitzung von jedem begutachtet werden, um
ggf. Anderungen zu besprechen

TOP 5: To-do-Liste

¢ Klarung des Sachverhaltes Uber ,Sponsoring von Teilnehmern*

Gezeichnet: Kathrin Kleeblatt
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Teil 3: IT-Systeme

8 Projektplanung und -steuerung mit Gantt-Project

,Gantt-Project” ist die einfache und kostenfreie Alternative zu MS Project®’. Der anzuwen-
dende Funktionsumfang ist in Abhangigkeit von der Projektkomplexitat festzulegen. Mindest-

umfang ist immer die Projektplanung und -steuerung mittels Balkendiagramm.

,Gantt-Project” steht im Internet als kostenfreie Software zur Verfligung. Die Anwendung ist
leicht erlernbar. Nachfolgend wird die gesamte Funktionalitdt von Gantt-Project beschrieben.
Alternativ kann selbstverstandlich MS Project zur Projektplanung genutzt werden. MS Project

ist Gegenstand der Lehre an der Hochschule und wird daher nicht weiter beschrieben.

8.1 Gantt-Project — Funktionsbeschreibung

Projekte kbnnen mittels eines Gantt-Balken-Diagramms erstellt bzw. dargestellt werden. Al-

ternativ ist eine Netzplan-Ansicht méglich.

L% 0 0 260 0ed L

Bilim=abiatimbs s aid B2 Pa b
13004 Mmoo 5 ]

- u -
=
- B L L
TAE4 W anEm 1|
LAH. DT S O 3 e
- - B ey H s
ek 1 Ge
Ardrwy Melztokon D00 S0 kg e

B Dedeprrisgre fen
T Jolnd b ol iod b o |
(L, B 5 R
i O B
\ P /
15} :
| I 1 e B e oo |5 I

Abbildung 40: Projektdarstellung in Gantt-Project®

7 © 2015 Microsoft
8 | andesakademie fiir Fortbildung und Personalentwicklung an Schulen.

In: http://lehrerfortbildung-bw.de/werkstatt/sonstige/projektmanag/gantt/ (Download: 24.02.2015).
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Im 1. Fenster haben Sie die Méglichkeit verschiedene Ansichten zu wahlen. Es stehen das
"Gantt-Balken-Diagramm" (Vorgangsbalken), das Ressourcendiagramm und optional ein so

genanntes PERT-Diagramm zur Verfligung.

Das 2. Fenster zeigt die eingegebenen Vorgange bzw. Projektphasen an. Wechselt man im

oberen Reiter auf "Ressourcen”, so erscheint eine Liste der eingesetzten Ressourcen.
Das mit ,3“ markierte Fenster zeigt den Kalender mit der "Toolbar" und Kopfleiste.

Fenster 4 zeigt die grafische Darstellung des Gantt-Balkendiagramms. D.h. die zeitliche Ab-
folge der Projektphasen bzw. der verwendeten Ressourcen oder alternativdes PERT-Dia-

gramms.

In Fenster 5 werden in der FuBleiste Fehler- und Statusmeldungen angezeigt.

8.2 Ein Projekt neu anlegen

Uber ,Projekt*, ,Neu“bzw. ,Strg. + N“haben Sie die Mdglichkeit, ein neues Projekt anzulegen.
AnschlieBend mussen Sie lhrem Projekt zuerst einen Namen geben. Im nachsten Schritt wird
die Organisation eingetragen, in dessen Rahmen das Projekt durchgefihrt wird. Sofern es
einen www-Link gibt (z.B. eine Projekt-Homepage) kann diese ebenfalls eingetragen werden.

Die Projektbeschreibung sollte immer das Projektziel beinhalten. Klicken Sie auf ,Weiter*.
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—

Hame
[Geben Sie hier den Mamen Ihres Projekies ein |

Organisation .
[ipro-L (nstitut fiir projektorientierte Lehre) |

WWW-Link
|hitp: (sofern verhanden)|

©

Beschreibung
Bitte geben Sie hier eine kurze Projekibeschreibung ein und definieren Sie das Projekiziel.

<zurick || weiter> [[ ok || Abbrucn |

Abbildung 41: Beispiel Projekt neu anlegen — Schritt 1%°

Beim Rollenansatz in Ipro-L-Projekten ist immer ,Standard“ auszuwahlen. Klicken Sie auf

SWeiter*.

5 Eigene Darstellung.
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! Neues Projekt anlegen

| Projektart auswihlen (Schritt 2 von 3) |
Rollensatz auswahlen

[¥] Standard

|| Sofiware-Entwicklung

<Zuriick || Weiter > Ok i Abbruch |

Abbildung 42: Beispiel Projekt neu anlegen — Schritt 27

Im dritten Schritt erfolgt die Auswahl des Feiertagskalenders und der arbeitsfreien Wochen-

tage. Klicken Sie nun auf ,Ok"

0 Eigene Darstellung.
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' Neues Projekt anlegen X
| ‘Woch de und F ge auswahlen (Schritt 3 von 3) |
Wahlen Sie einen Feiertagskalender aus |Nicmg |v
Wochenende festiegen

Mo

m

] i

[Ipo

ElFr

[v] sa

[¥] so
AnWochenenden Es konnen keine Aufgaben ausgefiihrt werden I hod

< Zuriick Weiter > Ok ]I Abbruch |

Abbildung 43: Beispiel Projekt neu anlegen — Schritt 37

Es ist ratsam, nach diesen Eingaben die Gantt-Datei zum ersten Mal abzuspeichern, um somit
die Eingaben zu sichern.

8.3 Einen Vorgang anlegen

Wabhlen Sie in der Taskleiste unter ,Vorgdnge* ,Neuer Vorgang® oder driicken Sie alternativ

,Strg + T*.

= Gantt | #! Ressourcendiagramm

;| VergroBem | Verkieinern

He
_', — -
(GANTT - Dktnner 2014
L ||- rofect } - : :
'.f:-r-;a;;- _ﬁnrang Ende 3 24 1]
©_Infiigrungsphase 201014 201014

Abbildung 44: Beispiel Anlegen eines Vorgangs

" Eigene Darstellung.
2 Eigene Darstellung.
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Ein Tipp zu den Anfangs- und Endzeiten eines Vorgangs: Gantt rechnet den Tag mit dem
Datum ,Ende” nicht(!) in die Projekt-Dauer mit ein. Das hei3t: Bei finf Werktagen in einer

Woche ist der Anfang = Montag, das Ende = Samstag.

8.4 Eigenschaften eines Vorgangs bearbeiten

Definieren Sie zuerst die Meilensteine lhres Projektes. Richten Sie sich dabei nach der vorge-

gebenen Ablaufplanung des Ipro-L.

Definieren Sie anschlieRend die Anfangszeit. Im nachsten Schritt missen Sie die Prioritét fest-
legen. Setzen Sie nun noch einen Haken bei ,Auf Zeitachse anzeigen” und klicken Sie auf
»OK*.

Eigenschaften fiir Kick-Off-Meeting X
=% Aligemein | ™ Vorganger | (3! Ressourcen Spalte definieren |
Hame Kick-Off-Meeting -Notizen
Meilenstein v]
Planungsoptionen

h P
Anfang 1. Oktober 2014 | 2
Zusitzliche Bedingung fruhester Beginn - [ T
Prioritat Normal -
Fortschritt ' =
Auf Zeitachse anzeigen v
Muster [ =
Farben | Ffarbe | Standard
WWWW.-Link )
Ok Abbruch

Abbildung 45: Beispiel Meilenstein festlegen

1

Nachfolgende Vorgange werden ebenfalls unter ,Vorgédnge®, ,Neuer Vorgang“ oder alternativ
,Otrg + T“ angelegt. Allerdings wird dabei der Haken bei ,Meilenstein® nicht gesetzt. Zudem

wird nun nicht der Anfang definiert, sondern das Ende und die Dauer.

3 Eigene Darstellung.
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"/ Eigenschaften fiir Projektplanung |
o in | = Vorganger | en | Spaite

Hame Projektplanung|

Meilenstein ]

Planungsoptionen in diesem Dialog ~

Ende [4 September 2014 [#]

Daver 3

Zusatliche Bedingung - ‘

Prioritit Normal L

Fortschritt q#

Auf Zeitachse anzeigen

Muster L |*
Farben Farbe | Standard
WWW.Link @

Abbildung 46: Beispiel nachfolgenden Vorgang festlegen™

Nun muissen die Eigenschaften fir die Vorgange definiert werden. Dabei klickt man im Men(
zuerst auf ,Vorgénger®. Nun hat man die Moéglichkeit, beim Vorgangsnamen den gewiinschten
Vorganger auszuwahlen. Der Typ wird automatisch festgelegt und muss ,Ende-Beginn“ lau-

ten.

"/ Eigenschaften fir Projektplanung E
[ =# Aligemein * Vorganger | () Ressourcen | Spalte definieren
Hinzufugen Laschen |
D [ Vorgangsname | Typ Verzagerung Abhangigkeit |
J [icomueeing — JendeBegim b an l

Abbildung 47: Beispiel Vorgéanger fiir den Vorgang definieren®

74 Eigene Darstellung.
7S Eigene Darstellung.
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Im nachsten Schritt werden die Ressourcen flr den Vorgang festgelegt. Man wahlt zuerst den

Namen der Ressource aus. AnschlieRend sind die Einheit und die Verantwortlichkeit zu defi-

nieren. Klicken Sie dann auf ,,Ok”“.

" Eigenschaften fiir Projektplanung

=% Aligemein | > Vorganger | {4/ Ressourcen Spalte definieren |

Hinzufiigen Loschen

ID MName der Ressource
0 fax M 100.0

Einheit

(—
Veraniwortlich Rolle I
v Projekt Manager ‘

Abbildung 48: Beispiel Ressourcen definieren’®

8.5 Vorgange anordnen

Nachdem einige Vorgange eingegeben sind, lassen sich diese anordnen und Hierarchien in-

nerhalb der Projektablaufe bilden.

78 Eigene Darstellung.
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be

| wp Xt | @z » Q& | 65| 7

— s,
- April 2010
Anfang Ende 25 |27 |22 |z

Ty 26.04.10 ZT0410 | pey
J Themen finden 26.04.10 27.04 .10
2.) Ziele definieren 26.04.10 27.04.10 | N
3.) Projekt struktuneren 26.04.10 27.04.10
4.) Zeitrahmen festlegen 26.04,10 27,0410 B
5.) Einzelplane der Phasen erstell..,  26.04,10 27.04,10
= Durchifihrungsphase J26.04.10 27,0410 —
B.) Arbeit im Team arganisieren 26.04.10 27.04.10 ]
7Y Methoden. Techniken festleaen 26.04.10 27.04.10 =]

Abbildung 49: Beispiel Vorgidnge anordnen’

Uber die im Screenshot markierten Pfeiltasten lassen sich die Vorgange entweder einriicken

(Pfeil nach rechts) oder nach oben und unten verschieben. Dazu markiert man zunachst den

entsprechenden Vorgang oder ggf. eine ganze Vorgangsgruppe.

8.6 Terminplanung

Anfang und Ende eines Vorgangs kann man durch ,Ziehen* des Gantt-Balkens mit der Maus
festlegen. Achten Sie dabei darauf, dass wahrend dieses Vorgangs ein Doppelpfeil er-

scheint.
Die Termingestaltung wird einfacher, wenn mit dem Projektendtermin begonnen wird.

Die hellgrauen Streifen im Gantt-Balkendiagramm markieren die arbeitsfreien Tage innerhalb

der Projektphasen.

" Eigene Darstellung.
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april 2010

11

Abbildung 50: Beispiel Termingestaltung’®

8.7 Beziehungen der Vorgédnge (Relationen)

Um Vorgange in Beziehung zu setzen und grafisch anzuzeigen, fahrt man mit der Maus tber

den Balken (es erscheint eine Hand). Bei gedriickter linker Maustaste kann man den gewahl-

ten Vorgang dann auf den zu verknupfenden Nachfolgevorgang ziehen.

GanttProject [4

GanttProject [K]

Ero . pource  Hilfe B Hilfe
; Teilbild a e QE | RB%| % [t Teilbild b B @, | 75 | %
Gantt i | Ressource {f) [
L 1] 4 P Ly 4
3’.-—- ?---
Gﬂn;f;ﬁ., 1-- april 2010 |Mai 2 (}an;rnTﬂ_'., :-‘. april 2010 |Mai 2t
Vorgang I Anfang Ende 27 ]23 |?9 ]30 1 ]2 | Vorgang | Anfang Enda
= Planungsph 14.04.10 13.05.10 = Planungsphase 14.04.10 13.05.10
1.) Themen finden 14.04.10 30.04.10 1.} Themen finden | 0.04.
2) Ziele defini 300410 050510 — 2.) Ziele definieren 300410 050510
3) Projekt 300410 050510 | 3) Projekt 300410 050510
GanttProject |
P ource Hilfe
— AR | B
P Teilbild ¢
- W -
e~
AMTT: s W, i i
(@ ”;,,r,‘y-[,l.! X .. lapril 2010 Mai ©
Vorgang Anfang Ende
= Planungsphase 14.04.10 13.05.10
[1.1 Inemen tinden |
2.) Diele definieren 30.04.10 05.05.10
3.) Projekt strukturi 30.04.10 05.05.10
4.) Zeitrahman fastlegen 05.05.10 07.058.10

Abbildung 51: Beispiel Vorgange in Relationen™

78 Eigene Darstellung.
7 Eigene Darstellung.
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Es erscheint nun ein Verbindungspfeil (Teilbild b). Nach dem Loslassen der Maus wird das
Ende des Vorganger-Balkens mit dem Beginn des Nachfolger-Balkens verbunden und der

Nachfolger an die vermeintlich ,richtige Stelle“ (also das Anfangsdatum) gertckt (Teilbild c).

Beachten Sie bitte, dass ein Vorganger mehrere Nachfolger, die zeitgleich starten, haben

kann.

Die geschilderte Vorgehensweise kann zu erheblichem Nachbesserungsaufwand fuhren, da
die Voreinstellung der Vorganger-Abhangigkeit standardmafig auf ,hart“ steht. Deshalb sollte
man die Anordnungsbeziehungen im Fenster ,Eigenschaften” von Hand vornehmen. Zusatz-

lich er6ffnen sich Wahlalternativen des Linientyps.

8.8 Mehrere abhédngige Vorgédnger und verzégerter Start

Klickt man in den Eigenschaften eines Projektes auf ,Hinzufligen®, kann ein zuséatzlicher Vor-
gang erstellt werden, welcher ebenfalls startpunktabhangig ist. Soll der Start jedoch verzo-

gert werden, hat man an dieser Stelle die Moglichkeit, die Verzégerung auszuwahlen.

Eigenschaften fiir Projektplanung e

~# pligemein | = Vorganger | i Ressourcen Spaite definieren
Hinzufiigen Léschen

[[o] Vorgangsname Typ Verzbgerung Abhangigkeit
0 Kick-Off-Meeting Ende-Beginn 0 hart

13 Konzeptersteliung Ende-Beginn B Ehall

Ok Abbruch

Abbildung 52: Beispiel verzégerter Start?®®

8 Eigene Darstellung.
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8.9 Arbeitsfortschritt dokumentieren

Klicken Sie auf den entsprechenden Vorgang. Geben Sie bei ,Fortschritt” den Fortschritt des

entsprechenden Vorgangs in Prozent an.

Eigenschaften fir Projektplanung |
=# Aligemein | * Vorganger | (§! Ressourcen | Spalte definieren
Name Projektplanung - Notizen
Meilenstein
Planungsoptionen in diesem Dialog v
Ende 3. Oktober 2014 I T
Dauer 3
Zusatzliche Bedingung - I
Prioritat .llclmal [+
Fortsenritt 1005
Auf Zeitachse anzeigen
Muster h 4
Farben Farbe | Standard
WWW.-Link 9

Abbildung 53: Beispiel Arbeitsfortschritt dokumentieren?!

8.10 Ressourcen anlegen

Wahlen Sie in der Taskleiste unter ,Ressourcen” den Button ,Neue Ressource” oder alterna-
tiv ,Strg + H".

Nun haben Sie die Moéglichkeit, Name, Telefon, E-Mail, und Funktion des Projektmitgliedes

zu hinterlegen.

81 Eigene Darstellung.
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fl:'.f ’3}1 Abwesenneftstage | | Spatte definieren |

Name |MaxMustermann

Telefon {01}'1-99‘999999

E-Maill |maxmustermann@wirtschaft hs-emden-leer.de |

e o

Abbildung 54: Beispiel Ressourcen anlegen®?

Klicken Sie anschlieliend auf den Button ,Abwesenheitstage”. Fligen Sie nun alle Abwesen-

heitstage zu den jeweiligen Projektmitgliedern hinzu, wie bspw. Urlaubstage, Projektwochen,

Exkursionen, etc.

8 Eigene Darstellung.
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" Ressourcen

[ = Aligemein . Abwesenheitstage |

Spalte definieren |

Anfang .1D Movember 2-314I L .

Ende :_1:1 Movemnber 2{!14L "

|  Hinzufugen

[10.11.2014...114.11.2014

Ok | Abbruch

Abbildung 55: Beispiel Abwesenheitstage hinzufiigen8?

8.11 Das PERT-Diagramm

licher Reiter zur Verfligung gestellt.

jekten sowie ggf. deren kritische Pfade dar.

8 Eigene Darstellung.

Diese Darstellungsform lasst sich tber das Menu ,Ansicht, ,PERT-Diagramm® aufrufen. Die-

ser Diagrammtyp wird damit direkt neben dem Gantt- und Ressourcen-Diagramm als zusatz-

Ein PERT-Diagramm (Program Evaluation and Review Technique-Diagram) stammt aus der

Netzplantechnik und stellt den Ablauf (insbesondere die Anordnungsbeziehungen) von Pro-
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Anfang 24.09.14

.
Konzeptphase

Ende: 171014
Daver: 17
——
Machbarkeitsprii.J
Anfang 24.0914
Ende: 14.10.14
Dauer: 14
Ergebnisiibergab) | [ Auftragsspexzifiz..)
Antang 16.01.15 (- Anfang 141044
Ende: 17.01 .15 Ende: 17.10.14
| Daver: 1 Dauer: 3

Kick-0ff-Meeting

o] Anfang 174014
Ende: 17.10.14
Dausr: 0

- Anfang: 171014

Ende: 241014
Dauer: 5

e,
Projektplanung

Anfang 171044
Ende: 181014
Dauer. 1

T
Operationalisieru.)

Anfang: 17.10.14
Ende: 241014

Dauer: 5

8.12 Import- und Exportfunktionen

1. LA-Sitzung

Anfang: 24.10.14
Ende: 24.10.14
Dauer: 0

Abbildung 56: Beispiel PERT-Diagramm3*

llenllslerungphas:. i newernmgsphas:.
Anfang 241014 Anfang: 16,01 .15
Ende: 16.01.15 Ende: 250215

| Dauer: 60 ) | Dauer: 28 )

T
Realisierung der..]

Anfang 241014
Ende: 160115
Dauer: 60

TR
Integration und T.4

Anfang: 24.10.14
Ende: 211114

Daver: 20

P ———
2. LA-Sitzung

Anfang: 16,01 15
Ende: 16.01.15
Dauer. 0

(r Text -Dateien (*.txt)

) CSV-Dateien (*.CSV)

“/ Import-Assistent

| Import-Art auswahlen (Schritt 1 von 2)
® Microsoft Project.Dateien

) GanttProject Dateien (*.gan, *.xml)

- -
Weiter > | [ Abbruch |

Abbildung 57: Beispiel Importfunktion3®

8 Eigene Darstellung.
% Eigene Darstellung.
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Der Im-/Export von Daten ist mittels diverser Formate moglich, u.a. werden das XML-Format

und das MPP-Format von MS-Project angeboten.

-
E  Export-Assistent
Exportziel auswahlen (Schritt 1 von 2)

M5-Project-Dateien

Rasterbild-Dateien

CSV-Datei (kommagetrennt)

HTML-Bericht

& PDF-Bericht
PDF-Thema Legacy Landscape (FOP)

Weiter > Abbruch

Abbildung 58: Beispiel Exportfunktion®

Fir den Export werden das Bildformat PNG sowie HTML und PDF-Dateien zur Verfiigung
gestellt. Die PDF- und insbesondere die Webseiten-Darstellungen sind recht informativ und

Ubersichtlich. Klicken Sie im Menu unter ,,Projekt” auf ,,Projekt exportieren®. Wahlen Sie den

~PDF-Bericht*.

% Eigene Darstellung.
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Legen Sie nun den Speicherort fest. Bei der Auswahl ,Dateien (ber FTP verbéffentlichen” kli-
cken Sie auf ,Nein“. Legen Sie nun noch den Zeitraum des Berichts fest und klicken Sie auf
,OK".

" Export-Assistent oX

_ Datei fur den Export auswahlen {Schritt 2 von 2)

CWezers\Desktop\Muster-Projekt pdf Durchsuchen...

Dateien dber FTP veroffentlichen Ja

* Nein

-Diagramm E;pwlb-e reich :
Start-Datum |11, September 2'!31-1[ 2

End-Datum |31, Januar 2015 [ % |

< Furick t | Abbruch

Abbildung 59: Beispiel Projekt exportieren®’

Sollten Auffalligkeiten in Bezug auf Ressourcenbelastungen oder Engpassen bestehen, soll-
ten diese jetzt auf jeden Fall aufgezeigt werden.

Das Gantt-Chart ist nach Erstellung in der jeweiligen Projektdatenbank in ,Moodle* abzulegen.

87 Eigene Darstellung.
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Teil 4: Projektportfolio und Projektanmeldung

9 Das Projektportfolio und die Projektanmeldung

Die beiden nachfolgenden Kapitel beschranken sich auf die Beschreibung des IT-technischen
Zugangs zu dem Projektportfolio auf der Homepage des Ipro-L und des Bewerbungsverfah-

rens um Projektplatze durch die Studierenden.

Fir inhaltliche Fragestellungen, die die Einstellung neuer Projekte durch die Lehrenden und
die Studierenden betreffen, steht lhnen Frau Tomke Brahms (tomke.brahms@hs-emden-
leer.de, 04921/36800-18) zur Verfligung.

9.1 Zugang zum Projektportfolio

Um zu der Vorstellung der Projekte zu gelangen, die in dem jeweiligen Semester vom lpro-L
koordiniert und angeboten werden/ wurden, gehen Sie auf die Homepage des Ipro-L8 (Uber
die Homepage der Hochschule Emden/ Leer erreichbar) und folgen Sie in der rechten Navi-

gationsleiste dem Pfad Projekte.

Hier kdnnen Sie auf den Folgeseiten tber den jeweiligen Reiter weitere Informationen tber

aktuelle bzw. abgeschlossene Projekte etc. erhalten.

9.2 Projektanmeldung fiir Studierende

Wie bereits beschrieben, 6ffnen Sie die Homepage des Ipro-L8 (Aufruf (iber die Homepage
der Hochschule). Folgen Sie in der rechten Navigationsleiste dem Pfad Projekte > Projektan-

meldung ,Sommersemester.../ Wintersemester..."

Auf dieser Seite werden die Projekte vorgestellt und beschrieben, die in dem kommenden
Semester ausgeschrieben werden. Hier werden auch der Anmeldezeitraum und die genaue-
ren Informationen zum Anmeldeprozedere und die Regeln zur Projektanmeldung rechtzeitig

bekanntgegeben.

Die eigentliche Projektanmeldung lauft schliellich Uber das Kursmanagementsystem Moodle.

8 https://www.hs-emden-leer.de/unternehmen/auftragsforschung/ipro-|
8 https://www.hs-emden-leer.de/unternehmen/auftragsforschung/ipro-|
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HINWEIS: Der Link zur Projektanmeldung in Moodle wird hier ebenfalls veréffentlicht, ist aber

nur wahrend der Anmeldephase sichtbar!

Folgen Sie dem Link zur Projektanmeldung in Moodle und schreiben Sie sich selber in ein
Projekt Ihrer Wahl ein. Nach der erfolgreichen Anmeldung erhalten Sie automatisiert eine fi-

nale Bestatigung der Projektzuordnung.

Die Informationen zum zeitlichen und inhaltlichen Ablauf des Anmeldeverfahrens erhalten die
Lehrenden und Studierenden auch uber E-Mail bzw. InfoSys jeweils zum Beginn des Semes-

ters.
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10 Designrichtlinien der Hochschule Emden/Leer?®

Voraussetzung fir die Etablierung eines Markenbildes ist u.a. die permanente und gleichblei-
bende Kommunikation. Bei allen durch das Ipro-L betreuten bzw. durchgefiihrten Projekten ist

deshalb das Corporate Design der Hochschule Emden/Leer zu verwenden.

Farbskala der Hochschule Emden/Leer

Pantone CMYK RGB
86-4-1 C 100-50-5-0 0-93-164
Alternativ:
7462 C
Dachmarke
94-3-2C 50-5-20-0 138-198-203
Alternativ:
630 C
Dachmarke
425 C 0-0-0-80
Dachmarke
130 C 0-27-83-0 251-194-58
FB Wirtschaft

% Hochschule Emden/Leer, Corporate Design.
In: http://www.hs-emden-leer.de/einrichtungen/praesidialbueropresse-und-oeffentlichkeitsarbeit/corporate-design.html

(Download: 19.02.2015).
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26-3-4 C 0-98-55-47 147-35-53
FB Soziale Arbeit
und Gesundheit

127-5-1 C 67-0-97-5 94-168-45
FB Technik

83-1-7C 93-63-20-46 0-59-95

Institut fir Seefahrt

Sollte bei der Bestellung von Publikationsmaterial eine Druckerei nicht mit den gewahlten

GOE-Farben arbeiten, dann sind die alternativen Pantone-Farbwerte anzugeben.

Die Schrift

Fir hochwertige Image-Drucksachen wie z.B. Flyer, Poster, Urkunden etc. wird die Schriftart
,Quadrat Sans" verwendet. Bei Projektprasentationen, Projektberichten, Artikeln fir die Home-

page etc. findet die Schriftart ,Arial* Anwendung.
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