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Aufgabe des Projektstarts

Die Teamaufgabe

—>
Aus dem Uber die
Diffusen Krafteorientierung

und -bindelung

Die Fihrungsaufgabe

Wie kann am Projektanfang eine geeignete
Projektfihrungsstrategie

entwickelt werden um Akzeptanz und Effizienz im
Projekt zu erreichen ?

Wie kann die Zusammenarbeit im Projektteam
gesichert und die Fihrungs-

funktion des Projektleiters hervorgehoben
werden ?

Rad in
Bewegung setzen

Folie
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Probleme des Projektstarts

Herr K., hochmotiviert, darf Gber 32 Jahre Projektleitererfahrung berichten :

Wie hat Herr K., hochmotiviert, es geschafft erfolgreich mit seinen Leuten Projekte
abzuwickeln ?

Folie

Stand : 03 —E-U-N Autor : Prof. Kogl
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Das Projektubergabegespra

Falls der Projektleiter nicht in der Angebots- D Projektubergabegesprach
phase bereits eingebunden war ist ein

geordnetes Projektliibergabegespréach
zwischen Vertrieb und Projektfiihrung EnTalt | Unieriagen

nicht Info bis, durch

zwingend notwendig. T Vertrageihal o

1.1 Leistungsumfang

Im Rahmen des PUG am wurden folgende Themen besprochen:

1.2 Termine (Vertragsterminplan)

1.3 Preisgestaltung (Pauschalpreise, Einheitspreise, Festpreis, Gleitpreis)
1.4 Zahlungsbedingungen (DM-Anteil/lok. Anteil, auslésende Ereignisse)
1.5 Poénalen

1.6 besondere Vorschriften (z.B. Arbeitssicherh., Umweltschutz,

Abnahmebed.)
Projektiibergabegesprach 17
fir Projekt Auftrags-Nr.:

: Prof. Kogl

2. Montagekalkulation
2.1 Montagekonzept inkl. terminliche Abwicklung und Ressourcen

.. . . . . . . .. 2.2 getroffene Annahmen (bzgl. Ausfiihrungsvarianten und Preisgestaltung)
Zur Klarung von Vertragsinhalten und der Projektorganisation/Schnittstellen sowie zum frih-

L. . .. . . . . - . 2.3 Abweichungen (konzeptionell und zum Vertrag, terminl.,
zeitigen Erkennen von Abwicklungsrisiken bitten wir um ein Projekt-Ubergabegespréach. gen ( P ¢

Leistungsumfang)
2.4 Anfragen/Subunternehmer

Als Termin haben wir den vorgesehen.
25

Im Rahmen des Gespréchs bitten wir um Bereitstellung von Kopien folgender Unterlagen,

3. Projektorganisation/Schnittstellen
sofern vorhanden:

Stand : 03 —-E-U-N Autor

3.1 Extern (Kundenansprechpartner, Einbindung in Gesamtprojekt,

1. Ausschreibungsunterlagen

2. Angebot und Kalkulation

3. Schriftverkehr und Besprechungsprotokolle .

4. Vertrag inkl. Terminplan nenten, formgebrannte Bleche etc.)

5. Montagebudget 3.4 Ifd. Bewertung (Zyklus, Schnittstelle TB/TM, Struktur/Aufbau der

6. Vertrage mit Partnern und Subunternehmern Bewertung)
3.5 Sonstige vertragl. Vorgaben (erforderl. Vollmachten, Kompetenzen)
3.6

: 250Start

Eine Liste der vorgesehenen Gesprachsthemen liegt bei.

Datei

4. Baustellenumfeld und Risiken

4.1 Rahmenbedingungen (polit., klimatisch, geografisch, Zoll- und
Einreisevor-
schriften, Fotodoku/Reiseberichte, Entfernungen Bst.-Flughafen/Hotel

etc.)

04.02.2010




Folie

Das Projektubergabegesprach mit dem Bauleiter g

Abwicklung | Arbeitsanweisung Baustellenabwicklung m
4.2.

Inhaltsverzeichnis 2

Aufgabenstellung und Geltungsbereich
Organisation und Verantwortungsbereiche
InformationsfluR und Berichtswesen
Vertragsdokumente

Arbeitsgemeinschaft / Nachunternehmer
Organisation und Verantwortungsbereiche

: Prof. Kogl

Montageunterlagen mit Angaben ber Qualitatsforderungen
Arbeitssicherheit

Montagkonzeption und Terminplanung

Prufprotokolle

Zeichnungsbefugnisse und Vollmachten

Vertrags- und Risikoanalyse

Mehr-, Minderkostenverfolgung und Fehlermeldungen

Stand : 03 —-E-U-N Autor

Audit

Zustandigkeit und Verteiler

Anlagen lediglich Empfangsbestétigung durch Bauleiter, Dokumente unter entsprechender Rubrik
des MPH ablegen!

Projektorganigramm

Baustellenorganigramm

Organigramm der Kunden-/Consultorseite

Zusammenstellung von Vertragsdokumenten aus dem Kundenvertrag
Vertrége mit Nachunternehmern und Konsortialpartnern
Montageunterlagen mit Angaben tber Qualitatsforderungen
Montagekonzeption und Terminplanung

Vollmachten fiir die Baustellenabwicklung

Analyse Kundenvertrag, Risikoanalyse Kundenvertrag
Montageanweisung, Anzeige uber die Stahlbaumontage

: 250Start

Datei
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Das Kick-Off

Ablauf

Folie
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Der Projektleiter als Moderator
Kommunikationsform

Vom HOren und Sagen

OO

I

O

O OO

zur Interaktion und Moderation

O

Der Macher
ebestimmt

Der Moderator
*halt keine langen Vortrage
sin Themenkreise strukturieren
sErgebnisse zusammenfassen
sanimiert
sldeen in Fragen wandeln
smotivieren
sorganisiert
*\or- und Nachbereitung
svisualisiert
*begleitend und vorbereitend
sregelt
«die Spielregeln und
Uberwacht sie

Folie
11

Stand : 03 —E-U-N Autor : Prof. Kogl

Datei ;: 250Start

04.02.2010
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Der Projektleiter als Moderator Folie
Aufgaben des Moderators.und Moderationsspielregeln B

Schlisselfunktionen des Moderators

prasentiere und klére den
| Gesprachsrahmen und die Art
der gewiinschten Ergebnisse

(er)kldre die Kriterien, an denen
gemessen werden soll, ob
das Meeting erfolgreich war

gewinne die Zustimmung
aller zu Rahmen und Kriterien

aufmerksam beobachten,
um Unstimmigkeiten
frihzeitig zu erkennen

sichere alle Ergebnisse
1 durch Zusammenfassungen ab
- am Dbesten schriftlich

Stand : 03 —E-U-N Autor : Prof. Kogl

untersuche selbst solche
Argumente, die offensichtlich
neben dem Thema liegen

(Relevanzfrage)
sammle alle Ergebnisse und

mache sie sichtbar
- und Vorschau auf néachstes
Meeting

Datei ;: 250Start

04.02.2010
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Problem

Monologe von Teilnehmern
» zur Selbstdarstellung

- zur Durchsetzung von Meinungen

+ wegen Passivitit anderer

Sachliche Meinungsunterschiede
- wegen unterschiedlichen Wissens
- wegen unterschiedlichen In-

formationsstandes

« abwilzen, einmischen
« Prestigedenken

« Rechtfertigung

» Lokalpatriotismus

« falsche Informationen
« Vorurteile

personliche Differenzen
zwischen den Teilnehmern

gegensatzliche Interessen

Der Projektleiter als Moderator
Moderationsprobleme

Moglichkeiten Problem

Karte mit Aufschrift 30 Sek hoch halten
auffordern, die Aussage zu visualisieren
anonyme Kartenabfrage zu den AuBe-
rungen

Aussagen durch die Gruppe bewerten
lassen

Desinteresse der Gruppe

« Transparenzfragen stellen
« Killerphrasen sammeln

Abhéngigkeitsgefiihle einzel-
ner, hierarchische Selbstbe-
statigung anderer

« Transparenz nach Lern- Informations-
bedarf herstellen

- Bestandsaufnahme von Wissen und In-
formationen (evtl. in Kleingruppen)

+ gemeinsame Strategieentwicklung fiir die
Deckung des Lern- und Informationsbedarfs

« Transparenzfragen stellen

- Themen abfragen

« Pro- und Kontra-Diskussion

« Rollenspiele

+ Utopiespiel

+ Bewertungen

« Kleingruppen arbeiten lassen

Ablehnung des Moderators

« Zuordnung der Kontrahenten zu ver-
schiedenen Gruppen

« Erweiterung des Diskussionskreises

« Wechsel der Kontaktpersonen

« Rollenspiel der Interessenvertreter

« Pro- und Kontra-Diskussion

- Interesse der Gruppe abfragen

- Interessenlage durch Kleingruppe dar-
stellen lassen

Quelle : Czebo, Change Management

Moglichkeiten

* Interessenlage abfragen

+ Gruppenmeinung tiber Situation
und Verhalten abfragen

* den Rahmen noch einmal erklaren

* provozierende Fragen stellen

+ provozierende AuBerungen machen

+ Offenlegung des Problems durch
den Moderator

+ Hilfe durch Dritte

* Bildung von Koalitionen

* Aufzeigen von Verhaltensweisen

Diskussionsleitung auf andere
Gruppenmitglieder tbertragen
Gruppe allein arbeiten lassen
(wenn es gut geht, kann der
Moderator ruhig nach Hause
gehen)

* Neufestlegung der Spielregeln

* Pro- und Kontra-Diskussion (iber
die Moderation

: Prof. Kogl

Stand : 03 —-E-U-N Autor

: 250Start
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Der Projektleiter als Moderator
Checkliste ftr.ein. Meeting

m Sinn und Zweck des Meetings (Mission)
m Ziel des Meetings

m Ubliche Themen / Schwerpunkte des Meetings

m Querverbindungen / Abhangigkeiten zu anderen Meetings

m Regelmallige Mitglieder / Experten

m Besondere Spielregeln

Folie
14

Stand : 03 —E-U-N Autor : Prof. Kogl

m Rollenverteilung

m Zeiten und Dauern

m Protokollfihrung (Ablauf / Ergebnis / To do)

Datei ;: 250Start

Bei regelméaRigen Meetings macht eine gemeinsam erarbeitete Meeting-Carta Sinn

04.02.2010
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Der Projektleiter als Moderator
Spielregeln fur Meetings

Vorbereitung:
definierte Ziele
Design (Agenda)
wer muB dabei sein?
Moderator (muf nicht Chef sein) festlegen
Einladung 14 Tage vorher
Todsiinde: wenn man unvorbereitet zum Meeting kommt

Aufmerksam hinhéren und ausreden lassen
3 Sekunden Pause und erst mal nachfragen...

Kurz fassen
(in einer Diskussion hért Ihnen niemand langer als
30 Sekunden zu)

Keine Killerphrasen, sondern konstruktiv bleiben und das
Thema des anderen aufnehmen und weiterverfolgen

Bei der Sache bleiben (Machtposition?, Emotionen?)

Visualisieren

. aufschreiben (Karten, Flipchart, Pinwand) - auf jeden
Fall immer dann, wenn es Verstandigungsprobleme gibt
Protokoll sichtbar fiihren (Flipchart etc. oder Overhead-
folie), zur Zusammenfassung nach jedem Teilthema mit
den Teilnehmern abchecken

Strukturiert diskutieren
sammeln, strukturieren, Prioritdten setzen, gezielt
diskutieren
vom Allgemeinen zum Besonderen
gegenwartige Situation, idealer (zukiinftiger) Zustand,
Delta (= was fehlt?), Wege zum idealen Zustand
Themen immer abschlieBen
kein Meeting ohne Aktionsplan abschlieBen

9. Zeiten
ein Thema: maximal 45 Minuten, dann Themenwechsel
oder Wechsel der Arbeitstechnik
nach 45 Minuten 5 Minuten Pause
nach 90 Minuten 15 Minuten Pause
Zeiten setzen und einhalten (mehr BlaBla bringt nicht mehr)

10. der Moderator ist verantwortlich fir
Einhaltung der Spielregeln

Diskussionssteuerung durch Fragen und
Zusammenfassungen

Visualisierung

Quelle : Czebo, Change Management

: Prof. Kogl

Stand : 03 —-E-U-N Autor

: 250Start
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Projektstart
Formular ;. Projektleitungskompetenz

Projektleitung

Stand: | Version

Projektorgani-
sationsform:
. INeme  JApt. |Tel. |

Projektleiter:

Aufgaben im Projekt:

Verantwortung im
Projekt:

Kompetenzen
(Befugnisse) im Projekt:

Folie
16

: Prof. Kogl

Stand : 03 —-E-U-N Autor

: 250Start

Datei
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Projektstart
Formular ;. Projektorganigramm

Projektorganigramm

Projektbeteiligte

Stand: | Version -
Version

Auftraggeber Fa./Abt. Tel.
Name:

Tel.: Auftraggeber
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Entscheidungsgremium

Name: Tel.:
Name: Tel.:
Name: Tel.:
Name: Tel.:

Ansprechpartner fir
Projektleiter

PM-Service
Name:

Tel.:

Projektleiter
Name:

Tel.:

Stellvertreter PL
Name:

Tel.:

Mitglieder des Ent-
scheidungsgremiums

Ansprechpartner fur
Projektleiter

Teilprojektleiter
Name:

Tel.:

Teilprojektleiter
Name:

Tel.:

Teilprojektleiter
Name:

Tel.:

Projektleiter

Kernteammitglied A

ernannt von

AP-Verantwortlicher
Name:

Tel.:

AP-Verantwortlicher
Name:

Tel.:

AP-Verantwortlicher
Name:

Tel.:

Kernteammitglied B

ernannt von

Kernteammitglied C

Stand : 03 —-E-U-N Autor

AP-Verantwortlicher
Name:

Tel.:

AP-Verantwortlicher
Name:

Tel.:

AP-Verantwortlicher
Name:

Tel.:

ernannt von

Kernteammitglied D

ernannt von

AP-Verantwortlicher
Name:

Tel.:

AP-Verantwortlicher
Name:

Tel.:

AP-Verantwortlicher
Name:

Tel.:

Kernteammitglied E

ernannt von

Kernteammitglied F

AP-Verantwortlicher

Name:
Tel.:

AP-Verantwortlicher
Name:

Tel.:

AP-Verantwortlicher

Name:
Tel.:

ernannt von

Kernteammitglied G

ernannt von

: Prof. Kogl

: 250Start

Datei
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Projektstart

Formular. ;. Besprechungstermine

Sitzungstermine

Version

mit wem?

Datum

Uhrzeit

Ort

vorzubereiten

Auftraggeber

Entscheidungsgremium

Stand : 03 —-E-U-N Autor

Kernteam

: Prof. Kogl

: 250Start

Datei

04.02.2010



Projektmanagement — Projektstart ( Kick off )

Projektstart
Formular.. Informationsfluss

Informationsfluld

an wen?

Abkirzungen:
AG = Auftraggeber; EG = Entscheidungsgremium; PL = Projektleiter; KT = Projektkernteam

Folie
19

: Prof. Kogl

Stand : 03 —-E-U-N Autor

: 250Start
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Beispiel aus Studentenarbeiten

Anmerkung :

Wo und wann ?
Etwas umstéandlich.
Im wesentlichen i.O.

Folie
21

2

Stand : 03 —E-U-N Autor : Prof. Kogl

Datei ;: 250Start
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Beispiel aus Studentenarbeiten

Anmerkung :

Dauer ?
Unterlagen ?
Themen ?

Wenn die kommen
brauch ich (nicht) zu
kommen.

Folie
22

Stand : 03 —E-U-N Autor : Prof. Kogl

Datei ;: 250Start
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Beispiel aus Studentenarbeiten

Anmerkung :

Wer ladt wen, warum
ein. ?

Leider findet man selbst
,drauflen” derartiges.

Folie
23

Stand : 03 —E-U-N Autor : Prof. Kogl

Datei ;: 250Start
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Inhalt des Elementes Projektstart 25
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Inhalt :
Projektstart :

Starten kann man nur einmal

Stand : 03- -: Prof. Kogl

Datei ;: 250Start
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