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Ihr Einstieg in die Praxis

Arbeiten in Projekten ist inzwischen gangige Praxis und dringt mehr und mehrin alle Bereiche der Wirtschaft, des Hand-
werks und der Verwaltung ein. Selbst Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die vorher Routinetatigkeiten ausgefiinrt haben,
werden zunehmend mit Projektaufgaben betraut.

Doch was bedeutet es, in einem Projekt mitzuarbeiten oder dieses eventuell sogar zu leiten, also zu ,managen“? Was
ist eigentlich ein ,Projekt“?

Um ein solches Vorhaben erfolgreich durchzufiihren, brauchen wir eine detaillierte Planung, eine professionelle Fiihrung
und Steuerung sowie ein gut funktionierendes Team; etwas Gliick gehdrt natiirlich auch dazu...

In diesem Umfeld haben sich neue Rollen und damit auch neue Berufsbilder wie das des Projektleiters oder des Projekt-
controllers entwickelt. Hinzu kommen schon bekannte Rollen und Funktionen wie die des Entwicklers (bei IT-Projekten),
des Testers oder des Projektassistenten.

Dieses Buch soll jungen Erwerbstétigen als Starthilfe in die Welt der Projekte und des Projektmanagements dienen.
Machen Sie sich auf und lernen Sie mit dem Wissen dieses Werkes Projekte in Inrem Unternehmen besser kennen und
einschéatzen!
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Ein Projekt ist ein einmaliges
(manche sagen auch: auerge-
wohnliches) Vorhaben, das zeitlich
und kostentechnisch begrenzt ist
und sich durch eine komplexe Auf-
gabenstellung auszeichnet. Diese
wird von mehreren Beteiligten aus
verschiedenen Abteilungen/Berei-
chen bearbeitet.



Ihre Hilfe fiir die Priifung

Dieses Buch soll Ihnen aber auch als Hilfestellung fiir die Zwischen- und Abschlusspriifung Ihrer Ausbildung dienen,
da das Themengebiet rund um Projekte in den Ausbildungsordnungen und -rahmenplanen sowie Priifungsordnungen
einiger Berufe enthalten ist (vgl. Aufstellung im Anhang). So wird z. B. in den IT-Berufen ausdriicklich verlangt, innerhalb
von 30 Minuten eine Projektarbeit vorzustellen. Andere Ausbildungsberufe miissen die gangigen Projektphasen kennen
und das Arbeiten in Projektteams beschreiben kdnnen.

Viel Glick und Erfolg bei Ihrer Priifung! é
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Wir starten mit einem einleitenden Kapitel, um zunachst einmal die Grundlagen von Projektarbeit kennenzulernen.
L,Projektmanagement in Ausbildung und Praxis” zeigt an einem beispielhaften Projektablauf, von der ersten Idee tiber
Planung und Umsetzung bis zum Abschluss, was in den jeweiligen Phasen sowohl fiir die Projektleitung als auch fiir den
einzelnen Projektmitarbeiter wichtig ist:

Kap. 2: Was geschieht vor dem Start eines Projekts?

Kap. 3: Wie werden Projekte geplant?

Kap. 4: Wie werden Projekte durchgefiihrt und gesteuert?
Kap. 5: Wie werden Projekte erfolgreich abgeschlossen?

Besonderes Augenmerk wird dabei auf die Startphase inkl. ausfiihrlicher Planung gelegt - hier entscheidet sich schon
sehr haufig, ob ein Projekt erfolgreich sein wird oder nicht. Ein beliebter Spruch in Weiterbildungsseminaren lautet:

»Sag mir, wie dein Projekt startet, dann sage ich dir, wie dein Projekt endet .”

Dabei spielt es keine Rolle, ob Ihr Projekt eher IT-getrieben ist oder sich mit der Markteinfiihrung eines neuen Produkts
beschéftigt. In allen Projekten werden Sie sich mit Projektrisiken, Anderungswiinschen des Kunden und einem Abnah-
me- und Einflihrungsprozess beschéftigen.

Dieses eher ,klassische” Projektmanagement wird mehr und mehr durch das ,agile” Projektmanagement abgelost.
Dabei geht es darum, in einer neuen Denk- und Herangehensweise gemeinsam mit dem Kunden und dem Anwender zu
tragfahigen Projektergebnissen zu kommen. Deswegen ist diesem Bereich auch ein eigenes Kapitel gewidmet:

Kap. 6: Was bedeutet ,agiles” Projektmanagement?
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Der Autor

Thomas Heydemann arbeitet seit
liber 20 Jahren als Projektleiter in
Unternehmen aus den Branchen
Medien, Transport & Verkehr,
Energie, Telekommunikation und
offentliche Verwaltung.

Der studierte Wirtschaftspada-
goge und Wirtschaftsinformatiker
legt dabei viel Wert auf die Sozial-
und Methodenkompetenz, die er
sich in seiner Eigenschaft als Ma-
nagementberater einer Unterneh-
mensberatung (bridgingIT GmbH,
Frankfurt) angeeignet hat.

Thomas Heydemann ist verhei-
ratet, hat zwei Kinder und lebt

in der Nahe von Wiesbaden. Im
U-Form Verlag ist auch sein Werk
»Wirtschafts- und Sozialkunde“
fiir kaufmannische Auszubildende
(Best.-Nr. 72) erschienen.

Jedes Hauptkapitel ist formal gleich aufgebaut und erleichtert so das Lesen und Verstehen:

e, Worum geht es in diesem Kapitel?“ dient als Einfiihrung in ein neues Themengebiet mit anschlieRender
Ubersicht der einzelnen Abschnitte.

* Dann folgen abschnittsweise Inhalte mit Beispielen, Merksétzen, Tabellen und Schaubildern.

¢ Den Schluss bilden é LTipps & Tricks" bzw. ,Das sollten Sie in der Praxis beachten®.

@ Dieses Symbol weistim jeweiligen Abschnitt auf ein vertiefendes oder den Stoff erweiterndes Thema hin, das Sie
nicht unbedingt wissen oder behalten missen. Man nennt dies auch einen ,Exkurs®.

@ Priifungsrelevante Themen sind mit diesem Icon gekennzeichnet. Falls Sie unmittelbar vor der Zwischen- oder
Abschlusspriifung stehen, lohnt es sich, hier noch einmal genauer hinzuschauen.

Insgesamt wird empfohlen, dieses Werk kapitelweise von vorn bis hinten durchzuarbeiten und nicht einzelne Kapitel
unabhangig voneinander zu lesen. Der Grund: Wie oben dargestellt bauen die Inhalte der einzelnen Abschnitte sehr
stark aufeinander auf.

Bevor es gleich losgeht ...

Der Autor verwendet der Einfachheit halber an einigen Stellen gangige Abkiirzungen wie z. B. ,PM* fiir Projektma-
nagement (nicht Projektmanager/in) oder ,,PL* als Projektleiter/in oder Projektleitung. Solche und weitere wichtige
Abkiirzungen finden Sie im Abkiirzungsverzeichnis am Ende dieses Buches.

Viel Spaf3 beim Lesen!
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Grundlagen im Projektmanagement

Dieses Kapitel fiihrt Sie in die Welt des Projektmanagements ein. Nachdem Sie jetzt schon wissen, was ein Projekt
ist, versuchen wir nun herauszufinden, was Projekte im privaten und beruflichen Alltag ausmachen. In beiden Be-
reichen miissen kleinere und grolere Vorhaben bzw. Projekte ,gemanagt”, also geplant und gesteuert werden. Wir
erldutern diesen Begriff etwas genauer.

Wirwerden verschiedene Arten von Projekten kennenlernen und erfahren, inwiefern auch das Thema Vertragswesen
eine wichtige Rolle im Projektmanagement spielt. Dabei unterscheiden wir hier lediglich den Dienstleistungsvertrag
vom Werkvertrag. Dies sind die beiden haufigsten Vertragsarten, sofern Sie in lhrem Projekt mit externen Partnern
(Zulieferern, Beratern etc.) zusammen arbeiten.

Doch hauptséchlich werden wir uns hier etwas naher mit dem Projektmanagementprozess an sich auseinander-
setzen, d. h., dem Ablauf eines Projekts von einer Phase zur nachsten. Fachleute nennen diesen Prozess auch Vor-
gehensmodell. Ein solches Vorgehensmodell kann von Branche zu Branche, teilweise auch von Unternehmen zu
Unternehmen unterschiedlich sein.

AbschlieRend versuchen wir uns an einer Erklarung der Begriffe ,Programm® und ,,Projekt-Portfolio“. Dies ist wich-
tig, weil Sie in der Praxis diesen Begriffen haufiger begegnen werden. So ergeben mehrere zusammenhdangende
Projekte ein Programm und werden im Rahmen einer Portfoliobetrachtung iibergreifend gesteuert.

T ESTIMATED THE
PROTECT TIMELINE BY

THAT'S A STUPID WAY
TO DO A TIMELINE.

ASSUMING THAT EVERY— |§|  SET UP A MEETING HE'S
ONE INVOLVED WILL AND T'LL SHOW YOU AVAILABLE
WASTE ONE WEEK. HOW IT'S SUPPOSED IN A WEEK.

TO BE DONE.

Dilbert.com DilbertCartoonist@gmail.com

5-13-1] ©2011 Scott Adams, Inc. Dist. by Universal Uciick
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1. Grundlagenim
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lesen und begreifen. Wir bauen
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»Eingemachten” im Projektma-
nagement, dem Planen und
Steuern von Projekten.
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1. Grundlagenim
Projektmanagement

Stellen Sie sich vor, Sie haben in nachster Zeit privat etwas AuBergewdhnliches, Einmaliges vor - etwas, das Sie sonst
eigentlich nicht tun. Ein Vorhaben, das Geld kostet, einen engen Zeitplan hat und deswegen sorgfaltig geplant, vorberei-
tet und koordiniert werden muss. Was konnte das sein?

Nun, z. B. ...

e ...die komplette Renovierung einer Wohnung (neue Heizung installieren, neue Boden einsetzen, tapezieren
und andersfarbig streichen) oder

e ...die Planung und Durchfiihrung einer l&ngeren Weltreise (Visa beantragen, Fliige buchen, Reiserouten
heraussuchen, Mietwagen reservieren, Kreditkarte besorgen etc.) oder

e ...einschlisselfertiges Haus bauen lassen, bei dem Sie ein bis zwei grofRere Arbeiten selbst ausfiihren (Bader
fliesen und einrichten) oder

e ...sich selbststandig machen mit einer Geschaftsidee (Gewerbe anmelden, Kundenstamm aufbauen,
Startfinanzierung durch Banken absichern, Steuernummer beim Finanzamt besorgen, Werbung machen).

Allen Vorhaben ist gemein, dass wir am Ende ein zufriedenstellendes Ergebnis haben und damit unser Projektziel errei-
chen wollen:

* Eineim Rahmen der finanziellen Méglichkeiten ordentlich renovierte Wohnung.

*  Eine Weltreise ohne nennenswerte Unterbrechungen oder unangenehme Uberraschungen.

* Ein selbst gestaltetes und eingerichtetes Bad, das zeitlich zur Fertigstellung der anderen Rdume unseres
Hauses passt und nicht den Budgetrahmen sprengt.

* Ein neues, funktionierendes und tberlebensfahiges Kleinunternehmen.

©U-Form Verlag - Kopieren verboten! 11
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Grundlagen im
Projektmanagement

Ein Projekt ist ein einmaliges
Vorhaben, das zeitlich und
kostentechnisch begrenzt ist und
sich durch eine komplexe Aufga-
benstellung auszeichnet. Diese
wird von mehreren Beteiligten
aus verschiedenen Abteilungen/
Bereichen bearbeitet.

Im beruflichen Alltag wiirden wir solch gréere Vorhaben als ,Projekte” bezeichnen und entsprechend damit umgehen.
Das heifit, wir wiirden diese Projekte sorgfaltig planen, organisieren, die einzelnen Tatigkeiten koordinieren und steuern,
sodass der Auftrag- bzw. Geldgeber am Ende mit der Lésung zufrieden ist.

Nach welchen Regeln wir Projekte planen und steuern, lernen wir in den nachsten Kapiteln genauer kennen. Halten Sie
sich an dieser Stelle noch einmal die Definition eines Projekts vor Augen, da dies die Grundlage aller weiteren Ausfiih-
rungen bildet.

Im Umkehrschluss bedeutet dies, dass ...

e .. die 32. Weltreise, die Sie als Tourismuskaufmann/-kauffrau fiir Kunden organisieren, kein Projekt, sondern
eine Routineaufgabe ist (da nicht mehr ,einmalig”).

* ...die Wohnung, die Sie ohne enge Zeit- und eventuell sogar Budgetvorgabe renovieren, kein Projekt ist (da
zeitlich und kostentechnisch nicht begrenzt).

Leider wird der Begriff ,Projekt“ gerade auch im beruflichen Alltag oft vorschnell und zu h&ufig verwendet. Doch wenn
auf ein Vorhaben die o. g. Definition zutrifft, so muss das Projekt sauber gemanagt werden.

12 ©U-Form Verlag - Kopieren verboten!



Was bedeutet ,Management“ von Projekten?

Wenn wir vom ,Managen“ reden, so meinen wir i. d. R. das Leiten und Fiihren. Demnach wére Projektmanagement
nichts anderes als das Leiten und Fiihren eines Projekts, also eines komplexen Vorhabens mit zeitlichen, finanziellen
und personellen Begrenzungen. Die nebenstehende Definition zeigt jedoch, dass Projektmanagement noch mehr um-
fasst.

Sofern Sie also nach der Ausbildung die Rolle eines/einer Projektmanagers/-managerin iibernehmen sollten, so wer-
den Sie sich im Wesentlichen mit diesen Aufgaben beschaftigen:

¢ Das Projekt zu planen und die Einzelaktivitaten hinsichtlich der Projekiziele zu steuern,

* die Aufbauorganisation des Vorhabens vorzunehmen, d. h. Rollen, Verantwortlichkeiten,
Kommunikationsformen und Schnittstellen festzulegen und einzufiihren, sowie

» die unternehmensinternen und -externen Beteiligten und vom Projekt Betroffenen einzubinden, also das
Team zu motivieren, Konflikte zu vermeiden bzw. zu |6sen.

e Darliber hinaus werden Sie sich mit dem Projektmarketing beschéftigen und das Ergebnis beim Auftraggeber
vertreten.

In diesem Buch lernen Sie alles Wesentliche fiir die Erledigung dieser Aufgaben kennen.

©U-Form Verlag - Kopieren verboten! 13

1. Grundlagenim
Projektmanagement

Projektmanagement ist die
Gesamtheit von Flihrungsaufga-
ben, Filhrungsorganisation sowie
Fiihrungstechniken und -mitteln
fir die Planung und Abwicklung
eines Projekts.
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Grundlagen im
Projektmanagement

Kein Projekt ist wie das andere. Jedes Vorhaben stellt Projektleitung und Projektteam vor neue Herausforderungen,
seien es z. B. technische Probleme (bei der Einfiihrung einer neuen Software) oder soziale Probleme (wenn durch die
Softwareeinfiihrung Stellen im Unternehmen abgebaut werden sollen bzw. sich verandern).

In der Praxis lassen sich folgende Projektarten unterscheiden:

Nach der Stellung des Auftraggebers Nach der Wichtigkeit des Projekts

= |nterne Projekte (z. B. beauftragt der Fachbereich die IT- = A-Projekte (z. B. strategische Projekte)
Abteilung mit der Einfiihrung einer Software)
= B-Projekte (mittelgrofie Projekte)
= Externe Projekte (die [T-Abteilung beauftragt daraufhin
einen externen Dienstleister mit dem Rollout) = C-Projekte (Kleinprojekte)

Projektarten

= Routineprojekte (Projekte, die in &hnlicher Form wieder )
auftreten konnen bzw. bereits durchgefiihrt wurden) ® Investitionsprojekte (z. B. Bau- und Anlagenprojekte)

. . . ) . = Forschungs-/Entwicklungsprojekte (F&E)
= Pionierprojekte (Projekte, die zum ersten Mal im o .
Unternehmen durchgefiihrt werden) * Organisationsprojekte

Nach dem Grad der Wiederholung Nach dem Projektinhalt
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Um die unterschiedlichen Projektarten besser zu verstehen, schauen wir uns an dieser Stelle einige etwas genauer an:

Investitionsprojekte:

Hier ist das Projektvolumen i. d. R. gut kalkulierbar und der Projektfortschritt messbar (Beispiel: Bau einer neuen Auto-
bahnbriicke).

Forschungs- & Entwicklungsprojekte (F&E):

Hierunter fallen z. B. Projekte aus der Pharmabranche (Erforschung eines neuen Wirkstoffs fiir Medikamente) oder
[T-Projekte, die sich mit der Neuentwicklung von Software anhand von ,Prototypen” beschaftigen. Der Fortschritt von
F&E-Projekten ist nur sehr schwierig messbar. Zudem ist das Verhaltnis von Input zu Output oft nicht vorhersehbar (z.
B. kann die Medikamentenentwicklung scheitern). Hier gestaltet sich also die Budget- und Zeitplanung mit der Angabe
eines zu erwartenden Ergebnisses als fast unmdglich.

Organisationsprojekte:

Bei dieser Art von Projekten stehen die Menschen im Vordergrund der Betrachtung. Hier geht es darum, eine Abteilung
oder einen Unternehmensprozess neu zu gestalten, also zu organisieren bzw. zu restrukturieren. Auch hier ist der Pro-
jektfortschritt schwierig messbar. Bei der Projektplanung miissen viele kulturelle Sachverhalte beachtet werden, da
oftmals ein kultureller Wandel im Unternehmen ansteht. Einige Software-Einfiihrungsprojekte oder das Eréffnen einer
neuen Vertriebsfiliale in China gehdren auch in diese Projektkategorie.
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1. Grundlagenim
Projektmanagement

IT-Vorhaben lassen sich the-
matisch weiter unterteilen in
Softwareentwicklung, Standard-
software-Einfiihrung, techni-
sche Infrastrukturanderungen,
Outsourcing und Strategie- oder
Managementberatung.
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Grundlagen im
Projektmanagement

Vorhaben mit geringerer Komple-
xitat und einem Aufwand bis zu
30 Personentage (1 Personentag
= 8 Std. Arbeit) werden nicht
liber den Projektmanagement-,
sondern Uber andere etablierte
Unternehmensprozesse gesteuert
(z. B. Auftragsabwicklung in der
Fertigung).

@ Die Projektklassifizierung nach ABC-Projekten spiegelt die Wichtigkeit eines Vorhabens und damit den unter-

nehmensinternen Genehmigungs- und Durchfiihrungsprozess wider. Eine solche Einteilung gibt dann auch vor, welche

Projektergebnisse zu erstellen sind.

Folgendes Beispiel soll dies verdeutlichen:

A-Projekte

liber 200 Personentage (PT)
B-Projekte und/oder
liber 300.000 € Aufwand

{iber 30 und bis zu 200 PT

und/oder
{iber 50.000 und bis zu 300.000 € Aufwand

C-Projekte

Projektumfang Andere Faktoren

Sind gesetzlich erforderlich
oder
Vorstandsauftrag

oder hohe Komplexitéat
und hohes Risiko

oder hohe Komplexitéat

(z. B. Integrationsaufwand; Abhé&ngigkeiten auf
der IT-Roadmap; neues Produkt; Zugriff auf
kritische Ressourcen)

16
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1. Grundlagenim
Projektmanagement

Welche Ergebnistypen sind in diesem Beispiel je Projektart zu erstellen?

D. h. fiir ein kleines C-Projekt
miissen Sie hier nur wenige
Ergebnisse, die erstellt werden miissen A B © Dokumente erstellen (z. B.
Kosten-Nutzen-Analyse) bzw.

5 Prozesse einhalten

Definition der Projektziele

Kosten-Nutzen-Analyse

Analyse der vom Projekt Betroffenen

Projektplan und Meilensteine

Projektorganigramm
14-taglicher Statusbericht
Fachkonzept

Dokumentation der Anderungen

Projektabnahme

AR RN A
AR R R R R RN

Projektnachbetrachtung (,Review*)

v
v
[ ]

"= verpflichtend M = wird bei Projektstart festgelegt

Wirwerden die einzelnen Projektergebnisse in den folgenden Kapiteln noch néher kennenlernen, keine Sorge...
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