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Instrument: Projektplanung

Mit Projekt ist im betrieblichen Zusammenhang ein Vorhaben gemeint, dass sich durch eine begrenzte Dauer mit festem Start- und Endtermin und einem begrenzten Kosten- und Ressourceneinsatz auszeichnet. Unter Projekt verstehen wir an dieser Stelle die Umsetzung neuer innovativer Maßnahmen und nicht die Durchführung routinierter Handlungsschritte. Als Instrument wird das Projekt hier vorgeschlagen, um damit die Möglichkeit zur Erprobung eines neuen Verfahrens, Produktes oder einer neuen Dienstleistung bei begrenztem Risiko zu bieten. Ziel ist es, bis zu einem festgesetzten Zeitpunkt ein bewertbares Ergebnis zu erzeugen, das die Entscheidung darüber ermöglicht, ob das Vorhaben zu einem festen Bestandteil im Unternehmen weiterentwickelt werden soll oder fallengelassen wird. Dabei kann es sich sowohl um interne Veränderungen z.B. in der Betriebsorganisation als auch um konkrete Produktentwicklungen (-> Instrument Produktentwicklung), Markterschließungen o.ä. handeln. 

Dieser Leitfaden zur Projektplanung gibt einen ersten Überblick über die Schritte, die notwendig sind, ein Projekt zu planen, umzusetzen und zu dokumentieren. 

Zielklärung: 
Was soll mit dem Projekt erreicht werden?

· Investitionsprojekt, z.B. neue Maschine

· IT-Projekt, z.B. neue Software
· Innovationsprojekt, z.B. neues Produkt
· Organisationsprojekt, z.B. Einführung Qualitätsmanagement
· Logistikprojekt, z.B. Auflösung der Lagerhaltung
· Marketingprojekt, z.B. Erschließung eines neuen Marktfeldes

Seien bei Ihrer Zielklärung sorgfältig, d.h. beschreiben Sie den gewünschten Zustand möglichst konkret und legen Sie fest, anhand welcher Kriterien Sie den Erfolg des Projektes messen wollen. 

In Abhängigkeit vom Ziel gilt es, alle weiteren Entscheidungen zu treffen: 

· Welcher Aufwand ist angemessen?

· Wer ist an dem Projekt beteiligt?

· Internes Projekt
· abteilungsinternes Projekt z.B. nur Buchhaltung
· abteilungsübergreifendes Projekt z.B. Einführung von Qualitätsmanagement
· externer Sachverstand z.B. Softwareexperte

· Externes Projekt
· Einzelne Kunden oder Kundengruppen
· Kooperierende Unternehmen oder Lieferanten

· externer Sachverstand z.B. Moderator
· Wie viele Mitarbeiter benötigen Sie für welche Zeit?
· Wie umfangreich ist das Projekt (Klein-, Mittel-, Großprojekt)?
· Wie wird das Ergebnis bewertet?

· Wie wird das Vorgehen dokumentiert?

Hinweise zur Umsetzung:
1. In welcher Form die Projektplanung erfolgt, ist stark vom jeweiligen Gegenstand abhängig. Überlegen Sie, ob es im Unternehmen Erfahrungswerte aus früher durchgeführten Projekten gibt und berücksichtigen Sie diese systematisch (-> Instrument Auftrags- und Projektdokumentation). Wenn es keine schriftlichen Informationen gibt, beziehen Sie die entsprechenden Mitarbeiter durch eine Teambesprechung mit ein.
2. Als erstes erstellen Sie eine Projektstrukturplanung. Dabei gliedern Sie das Projekt in überschaubare einzelne Teilaufgaben, so dass Sie jedem Schritt Kosten, Personal sowie Materialien zuordnen können (vgl. Beispiel).
3. Die Planung des zeitlichen Ablaufs ist der nächste Schritt. Für jede der im Strukturplan erarbeiteten Teilaufgaben legen Sie eine konkrete Bearbeitungszeit fest. Legen Sie fest, welche Meilensteine für Ihr Projekt wichtig sind und wann diese erreicht sein sollen. 

4. Meilensteine markieren zentrale Zwischenergebnisse, ohne deren Erreichen kein weiterer Fortschritt des Projektes möglich ist bzw. die Kosten oder Risiken zu hoch werden. Diese Planung sollte jedem im Projekt eingebundenen Mitarbeiter zur Verfügung stehen.

5. Legen Sie für alle einzelnen Teilaufgaben fest, wer für die planmäßige Bearbeitung die Verantwortung trägt und wer wen bei Abweichungen zu informieren hat. Vereinbaren Sie mit den Mitarbeitern, wie einzelne Arbeitsschritte, Ergebnisse oder neue Erkenntnisse dokumentiert werden können, um in Zukunft davon zu profitieren. 

6. Alle verantwortlichen Mitarbeiter sollten regelmäßig in Teambesprechungen (-> Instrument Teambesprechungen) Fortschritte und Schwierigkeiten besprechen bzw. mögliche Risiken für das Unternehmen beurteilen.

Verweise auf im Text genannte Instrumente und Leitfäden:
· -> Instrument Auftrags- und Projektdokumentation (im Leitfaden Wissensmanagement)
· -> Instrument Teambesprechungen (im Leitfaden Wissensmanagement)
· -> Leitfaden Wissensmanagement
Weiterführende Quellen und Literatur:
· Zimmermann, Jürgen; Stark, Christoph; Rieck, Julia (2006): Projektplanung - Modelle, Methoden, Management, Berlin.
Hier finden Sie Checklisten und Microsoft Word und Excel-Vorlagen:

· http://www.projektmanagementhandbuch.de/cms/downloads
· http://checkliste.de/unternehmen/projektplanung-projektcontrolling 

Beispiel:
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Datum:

Projekt: Durchführung einer Kundenbefragung

Projektleitung: XY

Was Wer Bis wann

1 2 3 4 5 6 7 8 9101112131415161718192021 22

Ziel formulieren

KW 7

M1

Budget festlegen

KW 7

M2

Zugang zu Zielpersonen sicher stellen (Daten aufbereiten)

KW 9

M3

Fragebogen erstellen (lassen)

KW 12

M4

Pre-Test durchführen

KW 12

M5

Marketing für die Befragung durchführen

KW 13

M6

Befragung durchführen

KW 16

M7

Daten aus Befragung erfassen und aufbereiten

KW 18

M8

Maßnahmen aus Ergebnissen ableiten

KW 21

M9M10 

M7: Es gab Rücklauf von ausreichend vielen Kunden

M8: Ergebnisse liegen verständlich aufbereitet vor

M9: Es wurden Veränderungen beschlossen -> neue Projektplanungen 

M10: Entscheidung über regelmäßigen Einsatz einer Kundenbefragung wurde getroffen

Meilensteine:

M1: Ziel ist klar

M2: Budget steht zur Verfügung

M3: Zielpersonen können erreicht werden

M4: Fragebogen liegt vor

M5: Test war erfolgreich

M6: Zielgruppe ist über Befragung informiert
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