YVONNE PURTSCHERT

BERATUNG & COACHING
Checkliste Projektmanagement

Auftrag Was ist das Ziel / die Ziele? | Vorgehensplan Projektbiiro
- Wie lautet der | (Wo istdie Energie, Vision, was die | . \Welche Abschnitte, Etappen plane ich (= Ebene lber - Wie plane ich und stelle dar, so dass
Projektauftrag? :%”e”;cxﬁty:gg‘e‘gg:u%? ;"l’fe?ee:t den Tétigkeiten. Problemldsungszyklus, ind. Phasenplan) |  Projektmitarbeiterlnnen sich
- Wer beauftragt | anspruchsgruppen?) - Welche Meilensteine gibt es (Inhalt, wer entscheidet)? orientieren kénnen (Dokumentation)?
mich? Change: was muss gelernt werden? | - Welche sachliche Gliederung ist sinnvoll (verschiedene - Wie organisiere ich meine Projektarbeiten
& Fachpersonen)? (Eintrag in eigene Agenda)?
- Welche Tatigkeiten in welchem Abschnitt? - Wie beauftrage, kontrolliere und
: - Sitzungsplan entlang dem Phasenplan untersttitze ich Projektarbeiter/innen?
Zusammenarbeit mit dem Projektumfeld r?/mmwz@;‘ Teamfiihrung und Zusammenarbeit Projektteam
- Kommunikationskonzept nétig (hohe soziale el - Spielregeln fir Zusammenarbeit vereinbaren
Komplexitat des Projektes)? ksl - Sitzungen/Fiihrung: bin ich sorgfaltig im Vor- und
- Welche Informationen / Komm-gefasse plane "}B“J;f;‘?m % Nachbereiten (Dienstleistung)?
ich (Betroffenheit der Anspruchsgruppen)? Prase ) - Moderation: welches Vorgehen f. meine Situation?
- Wie ist der Zugang zum Auftraggeber \ it - Wie spreche ich Stérungen, Konflikte an?
geregelt (geplant und ungeplant)? ; Lim?? - Wie helfe ich als Projekt-Teammitglied konstruktiv
-> Anspruchsgruppen-Analyse und Komm- B i steuern?
Konzept basieren auf dem Beteiligungsgrad e w
der Betroffenen
PR 7"| Anspruchs-Gruppen Selbststeuerung / persénliche Leadership Ubergabe Betrieb Projekt-Abschluss
(Projekt-Umfeld) - Wie stehe ich zum Thema? - Detailplan Einfihrung | - Projekt auswerten
- Wer hat Anspriiche an das Was ist mein persoénliches Ziel / Lernen im Projekt? - Betriebsanleitungen / - Erreichung pers. Ziel:
Projektergebnis? Eigene Widerstande? Auswirkung davon? Checklisten etc. wie gelungen?
- Nimmt Einfluss, wie: +/-? - Was ist meine personliche Herausforderung? fertigstellen - Schlussbericht
- Kat.: Betroffene / Nutzniesser- | - Wie beeinflussen meine Starken / Schwachen - System der ,standigen | - Archiv
Kunden / Auftraggeber (Konfliktfahigkeit, Planung, Kommunikation etc.) meine Verbesserung’ im
In welchem Kréftefeld findet Projektarbeit? Welche Schlisse ziehe ich daraus? Betrieb verankern
das Projekt statt?
Risiko-Check / | Ressourcen? Steuerung (Kurs-Check) ’ W“_%ﬁlﬁa@
Chancen-Check | - Ich: arbeite ich alleine? - Projekt auf Kurs? G
- Was kénnte Wieviel kann / will ich (Check nach jedem Abschnitt) sl Dank aussprechen
schiefgehen? investieren? - Bericht erstellen et und
- Wie schlimm | - Team: Wer? Fachkomp.? | - Korrekturen planen . Tomion: Lernen fiir die
ware es? - Informationspersonen- (Risikoanalyse checken) U R Zukunft!
- Wie die Kreis wer? P ol
Risiken - Externe / Experten? T
mindern? - Budget, Weiterbildung? — -

www.purtschertberatung.ch



