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Einführung 

Dieser Praxisleitfaden soll Ihnen den schnellen Einstieg für ein anstehendes Projekt erleichtern. 

Bei allen Inhalten beschränke ich mich auf die wesentlichen Aspekte, so dass Sie direkt loslegen 

können! Dafür finden Sie auf allen Seiten die zugehörigen Links zum Download der entsprechen-

den Vorlage und können diese für Ihre Organisation und Ihr Projektvorhaben anpassen. Darüber 

hinaus gibt es Verweise zu dem entsprechenden Video des Kurses „Projektmanagement im Um-

feld sozialer Arbeit“.  

 

I. Basics: Überblick Projektmanagement 

In diesem ersten Kapitel finden Sie die absoluten Grundlagen über Projektarbeit. Wenn Ihnen 

diese aus früheren Seminaren bekannt sind, überspringen oder überfliegen Sie diese gerne kurz.  

 

 

1. Merkmale von Projekten 

Projekte sind durch folgende Merkmale gekennzeichnet: 

• Einmaliges Vorhaben 

• Zeitliche Begrenzung 

• Hohe Komplexität 

• Projekte sind durch Begrenzungen gekennzeichnet: Zeit, Finanzen, Personalein-

satz 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gerade die hohe Komplexität grenzt ein Projekt von einer Sonderaufgabe ab. Ein Projekt ist so 

komplex, dass es mit den Ressourcen einer einzigen Person allein schwer oder gar nicht zu 

schaffen ist. Im Kontext sozialer Organisationen ist es zwar oft der Fall, dass nur ein Mitarbeiten-

der ein Projekt zugewiesen bekommt oder übernimmt, dennoch sind in der Regel mehrere Kom-

petenzen aus anderen Bereichen notwendig. Das kann aus dem Marketing sein, aus der Verwal-

tung oder aus der Personalbuchhaltung.  

   

 

2. Merkmale von Management 

Die kurze Klärung dieses Begriffs ist für Ihr Projektmanagement nicht ganz unwichtig, weil mit 

ihm zentrale Faktoren verknüpft sind, dessen sich Projektmanager nicht immer im Klaren sind. 

So ist Management mit folgenden Funktionen assoziiert: 

 

• Planung: bedeutet eine Vorwegnahme von Handlungen als Vorbereitung von zu treffen-

den Entscheidungen. Pläne zu schmieden ist eine Managementaufgabe, die 

Lat. Proiectum = 

das nach vorne Geworfene 
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insbesondere im Projektmanagement eine zentrale Rolle spielt. Bei der Planung sollen 

Unsicherheiten reduziert, Prognosen ermöglicht und Ziele als Grundlage für die Kontroll-

funktion definiert werden. 

 

• Organisation: „Alles ist Organisation und Organisation ist alles.“ So könnte man diese 

Funktion beschreiben. Geplante Vorhaben und Prozesse werden so analysiert und orga-

nisiert, dass sie umsetzbar werden. Dazu gehören Abläufe wie Aufgaben und Aktivitäten, 

mit denen gemeinsame Ziele erfolgreich bearbeitet werden können. 

 

• Personaleinsatz: In einer Aufbauorganisation (Hierarchien mit Vorgesetzten, Abteilungs- 

und Teamleitenden) geht es darum, die definierten Stellen angemessen zu besetzen. 

Übertragen auf Projektmanagement, ist es von hoher Wichtigkeit, das Projektteam ent-

sprechend zu besetzen. Wer wird Projektleitender? Welche Kompetenzen sind im Pro-

jektteam notwendig? Wie kann das Projektteam zielführend zusammenarbeiten? All 

diese Fragen müssen in der Personalarbeit geklärt werden. 

 

• Führung: bedeutet zunächst einmal eine Richtung vorzugeben und die Aktivitäten in op-

timaler Art und Weise dahingehend zu steuern. Die große Herausforderung besteht darin, 

eine Gruppe von Individuen so zu führen, dass diese motiviert an der Ausrichtung eines 

Projekts arbeiten. Darüber hinaus müssen Aufgaben klar sein und Handlungsbereiche 

festgelegt werden. 

 

• Kontrolle: ist die Überprüfung des Ist-Stands im Vergleich zur Ausgangslage. Nach der 

vorgegebenen und/oder gemeinsam entwickelten Richtung wurden Aufgaben bearbeitet 

und die Ziele im besten Fall auch erreicht. Die Kontroll- bzw. Messzeitpunkte werden 

gemeinsam im Projektteam festgelegt. 

 

Diese Management-Funktionen zeigen auch an, worauf Sie sich als Projektleiter und Projektlei-

terin einlassen und auch Ihre Auftraggeber/Vorgesetzten sollten sich dessen bewusst sein.  

 

 

3. Bedingungen für Projektmanagement 

Als Projektleiterin/Projektleiter, benötigen Sie einen grundsätzlichen Rahmen innerhalb Ihrer Or-

ganisation. Das bedeutet es gibt Vorgaben seitens der Vorgesetzten z.B. in Form eines Leitfa-

dens, der beinhaltet… 

 

… welche Freigaben und Befugnisse ein Projektmanager hat, 

… welche Strukturen einzuhalten sind, 

… wann an wen berichtet werden muss 

… und wer Budgets freigibt. 

 

Gib es keinen organisatorischen Rahmen, dient Ihnen dieser Praxisleitfaden als Vorlage, mit dem 

Sie Projektmanagement auch strukturiert bei sich einführen können. Vielleicht als eigenes Pro-

jekt? 

 

 

II. Erste Schritte: Initialisierung 

In diesem Stadium beginnen die grundlegenden Überlegungen unter folgenden Fragstellungen:  

 

- Wer verfolgt das Projekt federführend weiter?  
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- Wer könnte daran beteiligt sein, wessen Kompetenzen werden benötigt? 

- Welche Aufgaben stehen als nächstes an? 

- Welche Freigaben werden für diese Schritte benötigt? 

 

Holen Sie sich zunächst so viele Freigaben wie notwendig und eventuell noch einige darüber 

hinaus. So bleiben Sie von Beginn an handlungsfähig. Wenn Sie aus einer anderen Abteilung 

Personen stundenweise zu Ihrem Projekt hinzuziehen wollen benötigen Sie Freigaben. Zum Bei-

spiel von Ihrem eigenen Vorgesetzten, aber auch von dessen Vorgesetzten.  

 

 

Wer verfolgt das Projekt federführend weiter?  

Sofern Sie sich selbst als Projektleitenden sehen oder von Ihrem Vorgesetzten damit beauftragt 

worden sind, ist die Frage leicht zu beantworten. Dennoch kann es durchaus sein, dass Sie nicht 

die Kapazitäten haben und das Projekt begleiten möchten, aber nicht als Projektleitung. Schaffen 

Sie von Beginn an Klarheit! 

 

Wer könnte daran beteiligt sein, wessen Kompetenzen werden benötigt? 

An dieser Stelle findet sich noch einmal das Thema der Komplexität: Wozu brauchen Sie andere 

Kompetenzen aus anderen Bereich Ihrer Organisation? Notieren Sie zunächst einmal alle Mitar-

beitenden, ohne deren Unterstützung das Projekt gefährdet wäre.  

 

- Marketing:  Flyererstellung für das Projekt, evtl. eigene Webseite 

- Buchhaltung: Buchungen mit eigenen Auswertungen 

- Einkauf: Beschaffung von Ressourcen 

- Haustechnik: Zusammenbau von Möbeln und/oder Legen von Leitungen 

 

Überlegen Sie weiter, ob diese Personen so maßgeblich beteiligt sind, dass eine ständige Pro-

jektbeteiligung im Rahmen eines Projektteams sinnvoll ist. 

 

Welche Aufgaben stehen als nächstes an? 

Notieren Sie sich zunächst grob, welche Aufgaben als nächstes anstehen. Vor dem Hintergrund 

des nächstes Kapitels, mache ich Ihnen hier einen Vorschlag: 

 

- Erstellung Ist-Analyse 

- Durchführung Bedarfs- Analyse 

- Stakeholderanalyse 

- Erstellung Projektsteckbrief 

- Freigaben einholen 

 

Mit anderen Worten: Die nachfolgenden Ausführungen sind Ihre To-Do’s. 

 

 

III. Projektbegleitende Analysen 

Analysen sind im Projektmanagement hin und wieder unbeliebte Vorgänge, die nach Meinung 

einiger Projektbeteiligter nur zu viel Zeit kosten. Das Gegenteil ist jedoch der Fall! Nutzen Sie 

effiziente Analysen und diese so einfach wie möglich für Ihr Projekt, spart das mehr Zeit, als wenn 

man sich über gewisse Themen keine Gedanken macht. Los geht’s! 

 

 

1. Ist-Analyse mit SWOT 
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Die SWOT-Analyse ist ein Werkzeug aus dem strategischen Management und sehr gut für die 

Projektarbeit geeignet. In dieser „Stärken-Schwächen-Analyse“ machen Sie sich im Rahmen des 

Projekts Gedanken, welche Stärken Ihre Organisation dafür mitbringt, welche Schwächen sie hat, 

welche Chancen sich nach außen hin ergeben und welche Bedrohungen es von außerhalb der 

Organisation geben kann (immer vor dem Hintergrund des Projektgegenstands). 

 

 

1.1. Einfache SWOT-Analyse 

In dieser Version machen Sie sich nur Gedanken über die vier Faktoren Stärken, Schwächen, 

Chancen und Bedrohungen: 

 
Blick in die Organisation 

p
o
s
it
iv
 

Stärken 

- Hohe Fachkompetenz 

- Zeitliche Ressourcen 

- Breites Netzwerk 

 

Schwächen 

- Kommunikation und Informati-

onsmanagement 

- Finanzielle Ressourcen 

 n
e
g

a
tiv 

Chancen 

- Regionale Förderer (z.B. im 

Stadtrat) 

- Kontakte zu Sponsoren, die den 

sozialen Auftrag unterstützen  

Risiken/Bedrohungen 

- Wettbewerber 

- Neue gesetzliche Regelungen 

mit ungewissen Auswirkungen 

(z.B. BTHG) 

 
Blick nach außen 

 

Diese Anordnung in Quadranten ist gerade bei der einfachen Variante nicht zwingend notwendig 

und kann genauso gut auch untereinander notiert werden. Wichtig ist dabei, dass Sie sich Ge-

danken zu den Themen gemacht haben. Insbesondere die Bedrohungen weisen auf Risiken hin, 

die im Verlauf des Projekts weitere Relevanz haben.  

 

 

1.2. SWOT-Analyse (strategisch) 

In der strategischen SWOT-Analyse werden Überlegungen zu Maßnahmen mit einbezogen. Das 

bedeutet, es werden vier weitere Quadranten hinzugefügt, in denen aus den Erkenntnissen der 

Stärken, Schwächen, Chancen und Bedrohungen weitere Schritte abgeleitet werden: 

 
Blick in die Organisation 

B
lic

k
 n

a
c
h
 a

u
ß

e
n
 

SWOT-Analyse 

 

Projekt:  

XYZ 

 

 

 

Strengths (Stärken) 

- Hohe Fachkompetenz 

- Zeitliche Ressourcen 

- Breites Netzwerk 

 

Weaknesses (Schwächen) 

- Kommunikation und Infor-

mationsmanagement 

- Finanzielle Ressourcen 

 

Opportunities (Chan-

cen/Möglichkeiten) 

- Regionale Förde-

rer (z.B. im Stadt-

rat) 

- Kontakte zu 

Sponsoren, die 

den sozialen Auf-

trag unterstützen 

SO-Strategien (Ausbauen) 

Kombination der internen Stär-

ken mit externen Möglichkeiten: 

- Nutzung des Netz-

werks für Mittelakquise 

- Zeitliche Ressourcen 

für Gespräche mit 

Sponsoren nutzen 

WO-Strategien (Aufholen) 

Ausgleich der int. Schwächen durch 

ext. Möglichkeiten: 

- Anfrage eines ext. Projekt-

leitenden aus dem Netz-

werk 

- Nachfrage bei Partnern, 

wie diese bei Projekten ihre 

Kommunikation gestalten 
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Threats (Risiken/Be-

drohungen) 

- Wettbewerber 

- Neue gesetzliche 

Regelungen mit 

ungewissen Aus-

wirkungen (z.B. 

BTHG) 

 

ST-Strategien (Absichern) 

Nutzung int. Stärken zur Mini-

mierung ext. Bedrohungen: 

- Fachkompetenz aus-

bauen zu betreffenden 

Gesetzen 

- Weitergabe von Sach-

verhalten an die in-

terne Rechtsabteilung 

WT-Strategien (Vermeiden) 

Vermeidung und Reduzierung int. 

Schwächen, so dass daraus keine 

handfesten Risiken werden: 

- Juristisch geschulte Person 

als Projektleitung 

- Ext. Coaching zu Kommu-

nikation in Projekten 

 

Es erfordert durchaus ein wenig Übung mit den Strategien zu arbeiten, es lohnt sich aber dran-

zubleiben. Bewerten Sie gerne selbst, ab wann Sie die strategische und ab wann die einfache 

Variante der SWOT ausreicht. In vielen Fällen ist erstere völlig ausreichend.  

 

 

Projekthack: Wenn man einige wenige Projektinforma-

tionen in eine gängige KI eingibt und den Prompt „Er-

stelle mir aus dem Projekt xyz eine SWOT-Analyse“ ein-

gibt, erhält man viele Anhaltspunkte für die eigene 

SWOT und spart sich auf diese Weise Zeit!  

 

 

2. Bedarfsanalyse 

Mit der Bedarfsanalyse ist es wie mit vielen Themen im Projektmanagement: Man kann sie bis 

ins kleinste Detail mit zahlreichen Methoden durchführen, um einen Bedarf festzustellen. Für na-

hezu alle Projekte stellt sich jedoch zu Beginn die schlichte Frage: „Warum braucht es dieses 

Projekt?“ gefolgt von weiteren Fragen:  
 

- Welches Ziel wird mit diesem Projekt verfolgt? 

- Was soll Ende anders sein oder zusätzlich vorhanden sein als vorher? 

- Welche Aktivitäten stehen voraussichtlich vor dem Hintergrund der Projektmachbarkeit 

an? 

- Braucht es externe Expertisen? 

- Müssen gesonderte Erhebungen im Vorfeld erfolgen (Interviews oder Modellprojekt)? 

- Wie sind die Ressourcen einzuschätzen? 

 

Im Zentrum der Bedarfsanalyse steht also das Generieren von Informationen für das Projekt.  

 

Ein Beispiel: Wenn ein Träger eine neue Zielgruppe erschließen möchte und 20 Plätze für die 

Vermittlung Jugendlicher ohne Ausbildungsplatz schafft, dann ist es hilfreich zuvor eine Erhebung 

zu veranlassen, ob diese 20 Plätze auch belegt werden können oder ob es am Ende nur fünf oder 

zehn Plätze sind.  

 

Hinterfragen Sie auch den Bedarf, wenn Sie von Vorgesetzten dazu beauftragt wurden, so ein 

Projekt ins Leben zu rufen! 

 

 

3. Stakeholder-Analyse 

Ein weiteres Analyseinstrument ist die Stakeholderanalyse. Mit ihr wird zum einen gewährleistet, 

dass alle Interessengruppen im Verlauf des Projekts mit einbezogen werden und zum anderen 

werden Maßnahmen abgeleitet, sollten Widerstände oder Problemstellungen zu erwarten sein. 

Auch hier ist es hilfreich, mit Fragestellungen in die Analyse einzusteigen:  
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- Wer hat allgemein Interesse an der Projektidee? 

- Wer kann die Entscheidung beeinflussen? 

- Wer würde einen Projektantrag unterstützen, wer nicht? 

- Wie werden sich die identifizierten Stakeholder in Bezug auf das Projekt äußern und ver-

halten? 

- Ist mit Widerständen zu rechnen? 

 

Anschließend werden interne und externe Stakeholder in einer Tabelle aufgelistet (in Anlehnung 

an Pfetzing und Rhode 2009) und Maßnahmen abgeleitet. 

 

Interne Stakeholder Externe Stakeholder 

Auftraggeber des Projekts (z.B. ein Ge-

schäftsbereichsleiter) 

Kunden 

Lenkungsausschuss Externe Klienten, die das Angebot (z.B. Pro-

jekt für eine Tagesstätte) wahrnehmen wür-

den 

Einzelne Bereiche (Marketing, Verwaltung) Mitbewerber (gerade bei einer Beantragung 

von Tagesstättenplätzen in einem Bezirk 

nicht unerheblich) 

Mitarbeitervertretungen Sozialpolitische Akteure (z.B. Stadtrat, Sozi-

alausschuss) 

Klienten Beteiligte Behörden 

Abhängige Projektgruppen Kooperationspartner 

 

Dies ist nur eine Auswahl möglicher Stakeholder. Nicht immer sind alle beteiligt. Im nächsten 

Schritt wird dann jeweils das Projektinteresse und eine Maßnahme oder Anmerkung zum Stake-

holder in einer eigenen Tabelle hinzugefügt: 

 

Interne Stakeholder Projektinteresse / Einfluss Maßnahmen / Anmerkungen 

Auftraggeber des Projekts 

(z.B. ein Geschäftsbereichs-

leiter) 

Reibungslose Durchführung 

und ein Mehrwert für den 

Geschäftsbereich 

Zuleitung aller Protokolle der 

Sitzungen, Projektzwischen-

bericht mit Meilensteinplan 

Lenkungsausschuss Sinnvoller Umgang mit Res-

sourcen 

Planungsgrößen in Projekt-

präsentation transparent und 

schlüssig erläutern 
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Einzelne Bereiche (Marke-

ting, Verwaltung) 

Relevante Daten für die Öf-

fentlichkeitsarbeit während 

der Umsetzungsphase 

Ergebnisse, die beworben 

werden sollen, verständlich 

aufbereiten und weiterleiten 

Mitarbeitervertretungen Wahrung der betrieblichen 

Mitbestimmung sowie Mitar-

beiterrechte 

Einbeziehung bei personellen 

Entscheidungen oder Verän-

derungen von Arbeitsplätzen 

Klienten Gute Versorgung durch das 

daraus entstehende Angebot 

Einbeziehung z.B. durch In-

terviews  

Abhängige Projektgruppen Vermeidung von Zielkonflik-

ten 

Abstimmung im Lenkungs-

ausschuss, Treffen der Pro-

jektleiter 

 

Gleiches nochmals mit externen Stakeholdern. So bekommen sie eine gute Übersicht über alle 

Interessengruppen und jeder kann nachvollziehen (z.B. Vorgesetzte), inwiefern Stakeholder Ein-

fluss auf ein Projekt nehmen können. Wurde sie einmal durchgeführt, dient die Stakeholder-Ana-

lyse auch als Vorlage für weitere Projekte und spart dort wiederum Zeit.  

 

 

IV. Initialisierung und Definition 

In diesem Teil gehen Sie in eine erste Planung. Hier werden erste Ziele definiert, Meilensteine 

des Projekts geplant sowie bisherige Erkenntnisse für die Prüfung der Projektmachbarkeit zu-

sammengetragen.  

 

 

1. Leitziel – Mittlerziel – Handlungsziel 

Kein Projekt ohne klare Ziele! Es gibt verschiedene Zielsysteme, bei denen Ziele in drei Ab-

schnitte gegliedert werden, im Kern aber sehr ähnlich beschrieben sind. Eines der bekanntesten 

ist die Formulierung nach Beywl und Schepp-Winter (2000). Sie unterteilen Ziele hierarchisch ein 

in Leitziele, Mittlerziele und Handlungsziele: 
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▪ Geben die zentrale Richtung vor 

▪ Legen Werte und Normen zugrunde 

▪ Definieren einen Idealzustand 

▪ Haben längerfristige Gültigkeit 

▪ Enger fassen eines Leitziels 

▪ Erste Konkretisierung der Leitziels 

▪ Übergang zu den Handlungszielen 

▪ Ausrichtung an der direkten Hand-

lungsarbeit (praktische Tätigkeit) 

▪ Maßnahmen und Vorgehensweisen 

▪ Hohe Messbarkeit der Zielerreichung 

 

 

Ziele erfüllen eine Reihe von Funktionen, die für ein Projekt ausschlaggebend sind: 

- Grundlage für die Planung: Aus einem konkret formulierten Ziel werden Maßnahmen 

und Aufgaben abgeleitet, die im Planungsprozess zu erledigen sind. 

- Fokus: Ziele lenken die Aufmerksamkeit eines Projektteams. 

- Fortschrittsanzeige: Ziele oder besser, erreichte Ziele, markieren wichtige Punkte in 

einem Projekt und zeigen den Fortschritt an. 

- Projektnachweis: Ein nachweisbar erreichtes Ziel ist für die Projektdokumentation wich-

tig. Hier wird der Weg zur Zielerreichung noch einmal in Bezug zur Ausgangslage skiz-

ziert. 

 

So können Ziele notiert werden: 

 

 
 

Die Tabelle muss nicht zwingend um den Punkt „s.m.a.r.t. formuliert“ ergänzt werden, ist jedoch 

in der Praxis hilfreich, weil es das Prinzip in Erinnerung ruft.  

 

Abschließendes Praxisbeispiel:  

 



 

 

Seite 11 von 24 

Gutes besser steuern – Projektmanagement, das wirkt! 

Leitziel Psychisch kranke Menschen in Mittelfranken haben Teilhabe am 

Arbeitsleben. 

Mittlerziel Psychisch kranke Menschen haben Arbeitsmöglichkeiten in Werkstät-

ten oder Inklusionsunternehmen in Mittelfranken gefunden. 

Handlungsziel 

S.M.A.R.T. 

Es werden drei betroffene Personen bis zum Ende des ersten Quar-

tals in den Berufsbildungsbereich einer Werkstatt für psychisch 

kranke Menschen vermittelt.  

 

Es müssen nicht viele Ziele sein. Bleiben Sie lieber konkret und bringen Sie die Themen auf den 

Punkt.  

 

 

2. Meilensteinplan erstellen 

Die zuvor erwähnte Fortschrittsanzeige wird durch definierte Meilensteine deutlich. Ein Meilen-

steinplan ist ein wichtiges Element im Projektmanagement, das den zeitlichen Ablauf eines Pro-

jekts auf einer übergeordneten Ebene darstellt. Er dient dazu, den Projektfortschritt in klar de-

finierte Abschnitte zu unterteilen dadurch wichtige Ereignisse oder Entscheidungspunkte deutlich 

zu machen.  

 

Beispiele für Meilensteine: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ein Meilenstein markiert dabei keinen längeren Arbeitsprozess, sondern das Erreichen eines be-

stimmten, überprüfbaren und abgeschlossenen Zustands.  

 

Der Meilensteinplan selbst ist eine vereinfachte Darstellung, mal in Tabellenform oder als Zeit-

leiste (z. B. in einem Balkendiagramm oder Gantt-Diagramm). Er enthält alle wesentlichen Mei-

lensteine mit den dazugehörigen Terminen. Dadurch entsteht ein klarer Überblick über den Pro-

jektverlauf, ohne dass alle Detailaufgaben aufgeführt werden müssen: 
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Die Vorteile eines Meilensteinplans liegen in der Transparenz und Steuerbarkeit: Projektbeteiligte, 

Auftraggeber und Stakeholder erhalten schnell ein gemeinsames Verständnis über den Stand 

und die nächsten Schritte. Gleichzeitig ermöglicht der Plan eine Erfolgskontrolle, weil Abweichun-

gen frühzeitig erkennbar sind. 

 

Eine gute Darstellung für Präsentationen ist die „Roadmap“: 

 

 
 

Hier können die Meilensteine wahlweisen in Phasen oder die zuvor genannten grafisch aufberei-

tet dargestellt werden, was in Projektpräsentationen ansprechender wirkt.   

 

Projekthack: Sind die Meilensteine einmal definiert, 

kann man diese als Tabelle in ein KI-Modell eingeben mit 

dem Prompt „Erstelle mir eine grafisch ansprechende 

Roadmap“.  

 

 

3. Projektsteckbrief 

Ein Projektsteckbrief ist ein kompaktes Dokument, das die wichtigsten Informationen zu einem 

Projekt übersichtlich zusammenfasst. Er wird in der Regel zu Beginn des Projekts erstellt und 

dient als Grundlage für weitere Entscheidungen, die Genehmigung des Projekts sowie die Orien-

tierung aller Beteiligten während der gesamten Laufzeit. Für externe Projekte, die einen ausführ-

lichen Projektauftrag benötigen, bildet er die Grundlage oder kann als dieser ausformuliert wer-

den.  

 

Der Hauptzweck eines Projektsteckbriefs besteht darin, das Projekt auf einen Blick verständlich 

zu machen. Er beantwortet die zentralen Fragen:  
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- Worum geht es?  

- Warum wird das Projekt durchgeführt?  

- Wer ist beteiligt?  

- Welche Ziele und Rahmenbedingungen gelten?  

 

Damit schafft er Transparenz und erleichtert die Kommunikation zwischen Auftraggeber, Projekt-

leitung, Team und weiteren Stakeholdern. 

 

Ein Projektsteckbrief sollte folgende Themen beinhalten: 

 

- Projektname (Arbeitstitel): eine kurze, prägnante Beschreibung des Vorhabens. 

- Projektziele (soweit bekannt): sowohl inhaltliche als auch terminliche und wirtschaftli-

che Ziele, oft unterteilt in Haupt- und Nebenziele. 

- Nutzen und Begründung: warum das Projekt wichtig ist und welchen Mehrwert es bietet 

– Beantwortung der Frage „Was soll am Ende dabei herauskommen?“ 

- Rahmenbedingungen: zeitlicher Rahmen, Ressourcen oder technische Voraussetzun-

gen.  
- Organisation: Rollen und Verantwortlichkeiten, z. B. Auftraggeber, Projektleitung und 

Team. 

- Meilensteine und grober Zeitplan: die wichtigsten, bekannten Etappen. 

 

 

Exemplarisch:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Der Projektsteckbrief kann grundsätzlich den Bedarfen und Vorgaben der Organisation ange-

passt werden. Eine ausführlichere Version ist hilfreich, um Klarheit zu schaffen. Grundsätzlich 

https://docs.google.com/document/d/18cdbGsnsrw-oYpJb8G2j0jjkrjl5YTZ3Q1ESsCnxF54/edit?usp=sharing
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empfehle ich, den Steckbrief auch einen Steckbrief zu lassen. Er soll zu Beginn des Projekts 

schlicht Klarheit schaffen und dies zu einem Zeitpunkt, an dem viele Themen noch unklar sind. 

 

Sehen Sie den Projektsteckbrief deshalb als „atmendes Dokument“, das im Verlauf der Bespre-

chungen noch einmal angepasst werden kann.   

 

 

4. Berichtswesen 

Ich empfehle ein sparsames, aber aussagekräftiges Berichtswesen. Berichte sind für viele Kolle-

ginnen und Kollegen lästiges Beiwerk, weshalb sie gerne unter den Tisch fallengelassen werden. 

Es ist aber eine gute Möglichkeit, den Projektprozess zu reflektieren und die Arbeit des Projekt-

teams insgesamt zu bewerten. Und aus ergebnisorientierten Sitzungsprotokollen lassen sich 

oft sehr gut Zusammenfassungen als Statusbericht schreiben. Mit diesen einfachen Tabellen ist 

schnell eine hohe Verbindlichkeit erreicht und jeder weiß, wann er einen Bericht bis wann verfas-

sen muss und wer die Sitzungsprotokolle erhält. 

 

 
 

Das Berichtswesen kann ein Fass ohne Boden werden, wenn man es zu weit treibt. Mit dieser 

Liste schaffen Sie von Beginn an Klarheit! 

 

 

5. Aufwandsschätzung 

In der Aufwandsschätzung werden die Ressourcen zunächst grob eingeschätzt. Dazu zählt allen 

voran die finanziellen Ressourcen, aber auch personelle sowie zeitliche Faktoren spielen eine 

Rolle. Es geht darum ein Gefühl zu bekommen, welchen Umfang das Projekt im Hinblick auf 

Dimensionen zeigt Kosten und Lizenzen ab wird. Um das möglichst passgenau zu gewährleisten, 

dienen Dokumente von früheren Projekten und Schätzungen auf Basis vorhandener Daten. 

 

An dieser Stelle empfiehlt es sich den sogenannten Projektstrukturplan (siehe V. Planung Teil 2, 

5.) parallel zu erstellen, um ein Gefühl für die notwendigen Ressourcen zu bekommen. Obwohl 

diese Projektstrukturierung erst später in der DIN-Norm vorgesehen ist, ist es hilfreich den Pro-

zess direkt innerhalb der Aufwandsschätzung zu beginnen, weil Projektverantwortliche während 

der Erstellung der Arbeitspakete weitere Schätzungen vornehmen müssen. Dies gelingt über fol-

gende Wege: 

 

Expertenbefragung:  Fachleute schätzen basierend auf Erfahrung den Aufwand. 

Analogie-Schätzung:  Vergleich mit ähnlichen, bereits abgeschlossenen Projekten. 

Parametrische Schätzung: Nutzung von Kennzahlen und Formeln (eher techn. Projekte). 
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Drei-Punkt-Schätzung: Kombination aus optimistischer, pessimistischer und realisti-

scher  

Schätzung.  

  

Bei der Aufwandsschätzung sollte berücksichtigt werden, dass einerseits der geschätzte Aufwand 

hoch ausfallen kann und andererseits keine Ressourcen dafür vorhanden sind. Wenn dem so ist, 

ist das bereits ein Hinweis darauf, dass Drittmittel akquiriert werden müssen. 

 

Projekthack: Auch hier kann KI eine Hilfestellung für die 

Schätzung des Aufwands sein. Geben Sie die vorhande-

nen Projektinformationen ein und ergänzen Sie diese mit 

dem Prompt „Erstelle eine Aufwandsschätzung auf Basis 

der eingegebenen Daten im Hinblick auf Zeit, Kosten und 

Personalstunden.“   

 

 

6. Projektmachbarkeit 

Obwohl natürlich jeder Punkt in diesem Leitfaden wichtig ist, so ist die Prüfung der Machbarkeit 

ein Kernelement zu Beginn des Projekts. Wenn es schnell gehen muss und bereits einige 

Parameter des Projekts bekannt sind, kann man theoretisch direkt mit der Machbarkeitsprüfung 

beginnen.  

Die Projekt-Machbarkeitsprüfung gibt Aufschluss darüber, ob das Projekt grundsätzlich auf Basis 

der bereits getroffenen Annahmen aus den Analysen und der Aufwandsschätzung durchführbar 

ist. Dies geschieht anhand von Leitfragen: 

 

• Ist das vorhandene Wissen ausreichend? 

• Sind die organisationalen Strukturen vorhanden? 

• Reichen finanzielle und personelle Ressourcen aus? 

• Zeigen die Analyseergebnisse (z.B. SWOT) insgesamt eine Machbarkeit an? 

 

 

Exemplarisch:  
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Während der Beantwortung der Fragen im zugehörigen Fragebogen zur Projektmachbarkeit, be-

kommt ein/e Projektverantwortliche/r ein Gefühl dafür, ob das Projekt mit den vorhandenen Daten 

und Schätzungen gut durchführbar ist oder ob es weitere Prüfungen, Gespräche oder Ressour-

cen für eine reibungslose Durchführung braucht. 

 

 

 

V. Planung 

Während zu Beginn eines Projekts die Prozesse der Initialisierungs- und Definitionsphase bear-

beitet werden und so mehr Klarheit im Hinblick auf den Projektgegenstand geschafft wird, werden 

die Erkenntnisse daraus in der Planungsphase konkretisiert. Wichtig ist mir an der Stelle noch zu 

erwähnen: Die Phasen sind keine klar abgrenzbaren Abschnitte, sondern gehen fließend ineinan-

der über, können noch einmal rekapituliert und neu gedacht werden. Viel wichtiger ist es, die 

einzelnen Prozesse (Steckbrief, Machbarkeit, Stakeholder…) konsequent durchzuarbeiten. Dies 

auch gerne in einer anderen Reihenfolge, als hier aufgezeigt.  

 

Sie finden in der Anlage einen Vorschlag zur Bearbeitung der Prozesse – das entspricht meinem 

eigenen Stil und ist nicht als gegeben anzusehen. Sie machen hier sozusagen den Führerschein, 

Ihren eigenen „Fahrstil“ entwickeln Sie mit der Erfahrung. So ist mein Vorgehen auch mein Stil, 

den Sie gerne für sich adaptieren dürfen. Die Kapitelüberschriften orientieren sich jedoch grob an 

der Reihenfolge der Prozesse in der DIN-Norm.  

 

 

1. Termine planen 

Eine sorgfältige Terminplanung ermöglicht es, den Projektverlauf realistisch einzuschätzen, Res-

sourcen gezielt einzusetzen und Engpässe frühzeitig zu erkennen. Sie schafft Transparenz dar-

über, wann welche Arbeitspakete bearbeitet werden, welche Meilensteine erreicht werden sollen 

und wie lange einzelne Phasen dauern dürfen. Zudem dient die Terminplanung als Grundlage für 

die Überwachung des Projektfortschritts: Abweichungen zwischen Plan- und Ist-Zustand werden 

sichtbar und können durch gezielte Maßnahmen korrigiert werden.  

 

Im Projektmanagement wird auch heute noch häufig das Gantt-Diagramm als wichtiges Instru-

ment der Terminplanung herangezogen. Es dient dazu einen Überblick über das Projekt in Ab-

hängigkeit der Zeiten einzelner Arbeitspakete zu bekommen und hilft bei der Einschätzung an-

stehender Aufgaben, die voneinander abhängig sind.  

 

Exemplarisch:  
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Hier finden sich auch die als Raute dargestellten Meilensteine wieder. Für die Erstellung eines 

Gantt-Diagramms gibt es zahlreiche Online-Plattformen, die unterschiedlich gut für die eigene 

Projektplanung sind. Über ein Gantt-Diagramm hat man alle Vorgänge mit zeitlichen Abläufen im 

Blick. Einziger Wehrmutstropfen: Es ausreichend zu füllen benötigt oftmals etwas mehr Zeit.  

 

Darüber hinaus wird es bei größeren Projekten schnell unübersichtlich, so dass es für mich nicht 

immer das Mittel der Wahl ist. Durch die technischen Möglichkeiten von Online-Kalendern, in die 

man seine Aufgaben eintragen kann, rückt das Gantt-Diagramm hin und wieder in den Hinter-

grund oder verschwindet aus manchen Projekten ganz.  

 

 

2. Ressourcen- und Finanzplanung 

Die Ressourcenplanung ermöglicht es, frühzeitig Engpässe zu erkennen, Zuständigkeiten klar zu 

definieren und den Einsatz vorhandener Mittel effizient zu gestalten. Sie schafft Transparenz, 

fördert die Zusammenarbeit im Team und bildet die Grundlage für eine realistische Projektsteue-

rung. 

Ein besonderer Fokus liegt auf der Kosten- und Finanzplanung. Diese dient dazu, den finanziellen 

Bedarf eines Projekts zu erfassen, Ausgaben zu priorisieren und eine solide Finanzierung sicher-

zustellen. Gerade in der sozialen Arbeit, wo häufig Fördermittel, Spenden oder öffentliche Gelder 

eingesetzt werden, ist eine nachvollziehbare Budgetplanung entscheidend für die Bewilligung und 

Abrechnung von Mitteln. Eine kontinuierliche Kostenkontrolle während der Projektlaufzeit ermög-

licht es, frühzeitig auf Abweichungen zu reagieren und die wirtschaftliche Tragfähigkeit des Pro-

jekts zu sichern. So wird gewährleistet, dass die inhaltlichen Ziele nicht durch finanzielle Eng-

pässe gefährdet werden. 

 

Die Plankosten werden in einer frühen Phase im Projekt erstellt, in der über die Ressourcen ge-

sprochen wird. Mittels Schätzung und (Online-)Recherchen werden alle angenommenen Kosten 

in den Kostenplan eingetragen. Die tatsächlich anfallenden Kosten werden anschließend dane-

ben eingetragen und die Tabelle liefert automatisch die Abweichung.  

 

Exemplarisch:  

 

 
 

Darüber hinaus ist es sinnvoll, jeden einzelnen Posten auf seine Freigabe hin zu überprüfen. 

Damit wird gewährleistet, dass jeder Posten durch den Auftraggeber freigegeben ist, um so Kon-

flikte im Vorfeld zu vermeiden. Geben Sie sich ausreichend Zeit für eine genaue Planung und 

auch für die Auswertung. 

 

 

 

3. Risikoanalyse und Gegenmaßnahmen 
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Ziel des Risikomanagements ist es, mögliche Risiken frühzeitig zu identifizieren, ihre Eintritts-

wahrscheinlichkeit und Auswirkungen einzuschätzen und geeignete Gegenmaßnahmen zu pla-

nen. Dazu gehört, sowohl interne Faktoren (z. B. Personalfluktuation, unklare Zuständigkeiten) 

als auch externe Einflüsse (z. B. politische Entscheidungen, gesellschaftliche Krisen) zu berück-

sichtigen. 

 

Die Planung von Gegenmaßnahmen dient dazu, Risiken nicht nur zu vermeiden, sondern aktiv 

zu steuern. Präventive Maßnahmen – etwa klare Kommunikationsstrukturen, Reserven im 

Budget oder regelmäßige Zwischenbewertungen – erhöhen die Stabilität des Projekts. Ebenso 

wichtig ist ein Notfallplan, um im Ernstfall schnell und gezielt reagieren zu können. 

 

Ein durchdachtes Risikomanagement schafft Sicherheit, Vertrauen und Handlungsspielräume. Es 

stärkt die Professionalität sozialer Projekte und trägt wesentlich dazu bei, dass die angestrebten 

Wirkungen trotz Unsicherheiten erreicht werden können. Hierbei geht es um die wesentlichen 

Risiken, die im Projekt identifiziert werden sollen.  

 

Achtung: Ist in der Organisation bereits ein Risikomanagement etabliert (wie u.a. im Qualitäts-

management der ISO 9001:2015), sollten vorhandene Risikokategorien berücksichtigt werden. 

Sie müssen nicht zwingend das Rad neu erfinden, wenn derartige Instrumente in der Organisa-

tion bereits vorhanden sind. 

 

Exemplarisch: 

 

 
In vielen Risikomanagementsystemen wird mit einem sogenannten Ampelsystem gearbeitet. 

Eine grüne Kategorie zeigt zwar ein geringes Risiko an, bedeutet jedoch, dass es das Risiko im 

Rahmen dieses Projekts gibt. Wird ein Risiko mit Rot bewertet, sind in aller Regel Sofortmaßnah-

men zu treffen, weil sonst das Projekt nicht zustande kommen kann oder gänzlich scheitert. Un-

abhängig davon, ob man ein System mit Farben verwendet oder das Risiko mit Zahlen abträgt 

(zum Beispiel 1 bis 5), muss jedes System mit eigenen Definitionen für die jeweilige Kategorisie-

rung hinterlegt werden (1 = geringe Eintrittswahrscheinlichkeit, 5 = höchste Eintrittswahrschein-

lichkeit).  

 

 

 

4. Projektstrukturplan erstellen 

Die Erstellung eines Projektstrukturplans (PSP) ist ein zentraler Schritt im Projektmanagement, 

um ein Projekt systematisch zu gliedern und überschaubar zu machen. Der PSP dient dazu, das 

gesamte Projekt in handhabbare Teilaufgaben zu zerlegen und somit eine klare Übersicht über 

alle notwendigen Arbeitspakete zu schaffen. Ausgangspunkt ist dabei das Projektziel, das als 

oberste Ebene im Plan steht (z.B. Aufbau einer Tagesstätte für suchtkranke Personen). Anschlie-

ßend wird das Projekt hierarchisch in Teilprojekte, Teilaufgaben und Arbeitspakete unterteilt: 

Nr. Risiko Eintritts- 

Wahrscheinlichkeit 

Mögliche Ursachen Ideen zur  

Minimierung 

Konkrete  

Maßnahmen 

1 Das Thema wird in der 

Belegschaft nicht 

angenommen 

   Mangelnde  

Informationsweitergabe 

Regelmäßige 

Informationen an 

die 

Interessengruppen 

zum Projektstatus 

Protokolle der 

Sitzungen 

werden 

veröffentlicht 

2 Budget nicht ausreichend    Kein Kostenplan 

erstellt 

Kostenplan 

erstellen und mit 

Puffern arbeiten 

Aufstellung der 

Plankosten plus 

10% Puffer 

3 …       
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Exemplarisch: 

 

 
 

 

Wichtig ist, dass der PSP vollständig, aber nicht übermäßig detailliert ist. Jedes Arbeitspaket sollte 

klar abgegrenzt, messbar und einem Verantwortlichen zugeordnet werden können. Die Struktur 

kann funktionsorientiert (nach Aufgabenbereichen), objektorientiert (nach Ergebnissen oder Pro-

dukten) oder phasenorientiert (nach Projektphasen) aufgebaut sein – je nach Art und Ziel des 

Projekts. 

 

Ein gut ausgearbeiteter PSP schafft Transparenz, erleichtert die Planung von Terminen, Ressour-

cen und Kosten und dient als Grundlage für den Projektablaufplan sowie die Fortschrittskontrolle. 

In Teams fördert er die Kommunikation und das gemeinsame Verständnis der Projektinhalte. So-

mit ist der Projektstrukturplan nicht nur ein Planungsinstrument, sondern auch ein wesentliches 

Werkzeug, um Projekte effizient, nachvollziehbar und erfolgreich umzusetzen. 

 

 

5. Arbeitspakete beschreiben 

Arbeitspakete bilden die unterste Ebene des Projektstrukturplans (PSP) und stellen die kleinsten 

plan- und kontrollierbaren Einheiten eines Projekts dar. Sie fassen genau definierte Aufgaben 

zusammen, die ein konkretes Ergebnis liefern und einer verantwortlichen Person oder Einheit 

zugeordnet werden. Arbeitspakete… 

 

… müssen eindeutig im Hinblick auf die Aktivitäten formuliert werden. 

… sind eigenständig und klar von anderen Arbeitspaketen abzugrenzen. 

… werden einzelnen Personen oder einer Personengruppe zugeordnet. 

… haben einen Verantwortlichen. 

… werden in einem eigenen Format oder Formular ausgewiesen. 

 

Ein Arbeitspaket beschreibt klar, was zu tun ist, welches Ziel erreicht werden soll, welche Res-

sourcen benötigt werden, welcher Zeitrahmen gilt und welche Ergebnisse erwartet werden. Oft 

wird dies in einem sogenannten Arbeitspaketblatt dokumentiert, das alle relevanten Informationen 

enthält – etwa Aufgabenbeschreibung, Verantwortliche, Schnittstellen und Meilensteine. 

 



 

 

Seite 20 von 24 

Gutes besser steuern – Projektmanagement, das wirkt! 

Der Zusammenhang mit dem PSP ist dabei eng: Der Projektstrukturplan zeigt die hierarchische 

Gliederung des Projekts, während die Arbeitspakete die operative Ebene darstellen, auf der tat-

sächlich gearbeitet wird. Jedes Arbeitspaket ist somit ein Baustein des Gesamtprojekts und trägt 

direkt zur Erreichung der übergeordneten Projektziele bei. Durch die klare Definition und Abgren-

zung der Arbeitspakete wird Transparenz geschaffen, Doppelarbeit vermieden und die Grundlage 

für eine effiziente Termin- und Kostenplanung gelegt. 

 

Arbeitspakete wurden vor einigen Jahren noch in Formularen und Vorlagen definiert und den 

Verantwortlichen auch so übergeben:  

 

 
 

Bei Erstellung eines Arbeitspakets ist zu beachten, ob man einen Vorgang pro Arbeitspaket er-

stellt oder ob es, wie hier im Beispiel, mehrere Vorgänge beinhalten kann. Solche Vorlagen sind 

mittlerweile nicht mehr ganz en vogue, denn durch moderne (meist kostenfreie) Software mit 

virtuellen Moderationskarten, lassen sich diese Informationen komplett in einem Projektstruktur-

plan hinterlegen.  

 

Damit ist ein großer Teil des Projekts bereits geschafft. Haben Sie bis hierher alle Vorarbeiten, 

Analysen und Planungen durchgearbeitet, steht das Projekt in den Startlöchern. Chapeau! 

 

 

VI. Umsetzung & Steuerung  

Im vorletzten Teil, der Steuerungsphase, geht es vorwiegend darum, alle geplanten Aktivitäten 

zielführend zu steuern. Obwohl das Projekt von Ihnen und Ihrem Team gewissenhaft geplant 

wurde, ergeben sich ganz sicher im weiteren Verlauf Änderungen, Anpassungen, Neuausrichtun-

gen und weitere unvorhersehbare Themen, die zu jedem Projekt dazugehören. In dieser Phase 

geht es bei den zugehörigen Prozessen darum, sie so zu steuern, dass man jederzeit auf sich 

verändernde Gegebenheiten angemessen reagieren kann.  

 

 

1. Kick-Off 

Ein Kickoff Termin erfolgt gemäß der Norm erst zu einem späten Zeitpunkt. nämlich dann, wenn 

alle Pakete geschnürt sind, jeder weiß was er zu tun hat und bereits einige Pakete im Rollen sind. 

Der späte Zeitpunkt in der Norm ist vermutlich deshalb gewählt, weil dann tatsächlich alle Pakete 

und die Gesamtplanung komplett abgeschlossen sind. 
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Das bedeutet, man kann durchaus einen finalen Kick-Off gemäß Norm durchführen und durchaus 

noch einmal den finalen Anstoß zur Umsetzung der geplanten Pakete geben. Dennoch empfiehlt 

es sich, einen Kick-Off Termin zu einem frühen Zeitpunkt im Projekt zu machen. Dies kann zum 

Beispiel im Rahmen eines Workshops geschehen, in dem Analysen gemeinsam durchgeführt 

werden, eine grundsätzliche Machbarkeit bewertet wird und erste Arbeitspakete geschnürt wer-

den. daraus ergeben sich dann die anstehenden Aufgaben, die bereits in Arbeitspaketen ge-

schnürt wurden und etwaige weitere Arbeitspakete ergeben. So ist aus meiner persönlichen Sicht 

der finale Kick-Off Termin nur noch einmal ein finaler Startschuss und eine Überprüfung der Um-

setzung bereits erfolgter Arbeitspakete und noch anstehender Arbeitspakete. 

 

 

Erster Kick-Off-Termin (Projektbeginn) 

 
 

Zweiter Kick-Off-Termin (Steuerungs-/Umsetzungsphase) 

 
 

Der Vorteil eines Kick-Off-Workshops zu Beginn liegt ganz klar im Commitment aller Beteilig-

ten. Durch die gemeinsame Planung, gemeinsame Analysen und gemeinsame Bewertungen des 

Projekts, sind alle Beteiligten auf dem gleichen Stand und identifizieren sich mit den Projektinhal-

ten. Dies ist für den weiteren Projektverlauf essentiell! Der spätere Kick-Off-Termin dient lediglich 

noch einmal der Überprüfung und des finalen Anstoßes aller Vorgänge, die zu dem Zeitpunkt 

noch nicht angestoßen wurden. 

 

 

2. Umsetzung der Arbeitspakete und Projektsteuerung 

Es mag trivial klingen, dennoch sind die Arbeitspakete bereits geplant und es geht hier lediglich 

darum, den letzten Anstoß zur Umsetzung der Arbeitspakete zu geben. Zentral ist dabei die Über-

wachung des Status jedes einzelnen Arbeitspakets sowie die zeitlich, finanzielle und qualitative 

Steuerung nach dem Regelkreis: 

 

 

Kick-Off Workshop mit Brainstorming (versch. Moderationsmethoden) & Steckbrief-Erstellung

SWOT-, Bedarfs- und Stakeholderanalyse

Einschätzung des Aufwands (qualitativ, finanziell/personell, zeitlich)

Bewertung der Machbarkeit

Planung erster 
Arbeitspakete

Überprüfung aller Arbeitspakete (auch bereits bearbeiteter)

Besprechung von etwaigen Unklarheiten

Justierung bestehender Arbeitspakete

Anstoßen aller 
Arbeitspakete
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Achtung: Ist in der Organisation bereits ein Qualitätsmanagement (z.B. nach ISO 9001) vorhan-

den, kann es gut sein, dass es bereits ein standardisiertes Vorgehen zur Projektsteuerung gibt. 

Der in QM-Normen verwendete PDCA-Zyklus, auch Demingkreis genannt, bildet die gleichen 

Themen ab wie der Regelkreis des Projektcontrollings.  

 

 

3. Änderungen steuern 

Das Prinzip ist einfach: Es erfolgt ein steter Abgleich von Soll- und Ist-Zustand durchgeführter 

Arbeiten. Gibt es Abweichungen, werden diese benannt und die Konsequenzen bewertet. Dies 

erfolgt idealerweise im Projektteam, kann aber auch nur durch die Projektleitung erfolgen. An-

schließend daran werden Maßnahmen geplant und umgesetzt. Danach wird deren Wirksamkeit 

kontrolliert und erneut ein Soll-Ist-Vergleich durchgeführt.  

 

Mit diesem Vorgehen wird ab der Umsetzung des ersten Arbeitspakets begonnen und erst abge-

schlossen, wenn das letzte Arbeitspaket im Sinne des Projektziels abgeschlossen wurde.   

 

 

4. Risiken steuern 

Während der Phase der Steuerung / Umsetzung werden ohnehin stets Abgleiche von Soll- und 

Ist-Zustand im Sinne des übergeordneten Projektziels vorgenommen. Parallel dazu sollten stets 

die in der Planungsphase analysierten Risiken im Blick behalten werden und die zugehörigen 

Maßnahmen evaluiert werden.  

 

So wird verhindert, dass „unterwegs“ Risiken vergessen werden, die zu Beginn des Projekts noch 

eine wichtige Rolle spielten. Das ist häufig bei Innovationsprojekten und Veränderungsprozessen 

der Fall – wenn das Projektteam für ein Thema brennt, ist das eine äußerst positive Sache! 
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Gleichzeitig ist das Risiko groß, dass wichtige Informationen im Sinne des Kommunikationsma-

nagements verloren gehen. Gerade dieses Risiko muss während dieser Arten von Projekten stets 

bewertet sowie Maßnahmen geplant und evaluiert werden.  

 

 

5. Zielerreichung prüfen 

Mit der in Punkt zwei genannten Projektsteuerung geht auch die Prüfung der Zielerreichung ein-

her. Jedem Arbeitspaket liegt ein Ziel zugrunde das während der Umsetzung im Hinblick auf seine 

Erreichung geprüft werden muss. 

 
 

Dabei werden die ursprünglich definierten Projektziele mit den tatsächlich umgesetzten Arbeits-

paketen abgeglichen. Abweichungen, offene Punkte und noch notwendige Maßnahmen werden 

transparent dokumentiert. Gleichzeitig wird geprüft, ob Qualitätsstandards eingehalten, Stakehol-

der-Anforderungen erfüllt und gesetzte Zeit- sowie Kostenrahmen eingehalten wurden. Die Ziel-

überprüfung schafft Klarheit über den Projekterfolg und bildet die Grundlage für die anschlie-

ßende Projektabschlussphase. 

 

 

VII. Projektabschluss 

In der DIN-Norm sind für den Projektabschluss noch neun Prozesse vorgesehen. Für die Praxis 

reichen jedoch lediglich zwei dieser Prozesse aus. Diese sind jedoch dringend zu empfehlen, weil 

sie eine Grundlage für weitere Projekte bilden.  

 

 

1. Projekterfahrungen sichern 

 

 

 

2. Abschlussbesprechung durchführen 
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