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Merke: Alle blauen Texte dienen zur Orientierung und sollen / können gelöscht werden.



Projektarbeitsblatt – Einstieg Projektmanagement

Dieses Arbeitsblatt dient als praktisches Ausgangswerkzeug für die Bearbeitung von Projekten im Training. Es ersetzt kein vollständiges Projekthandbuch und erhebt keinen Anspruch auf Vollständigkeit.
Ziel ist es, ein Projekt klar zu durchdenken, bevor Methoden oder Tools eingesetzt werden.



[bookmark: _Toc218603805]Projektüberblick
Projektname:
Ausgangssituation (kurz):
Worum geht es? Warum beschäftigt sich das Unternehmen mit diesem Thema?






[bookmark: _Toc218603806]Projekt oder nicht?
Begründen Sie kurz, warum es sich hier um ein Projekt handelt:
· klares Ziel
· zeitlich begrenzt
· keine Routine
· mehrere Beteiligte
Begründung:















[bookmark: _Toc218603807]Projektziel & Nutzen
Projektziel (Output – 1 Satz):
Was soll am Ende konkret erreicht sein?
Projektnutzen (Outcome – 1 Satz):
Warum lohnt sich dieses Projekt für das Unternehmen?
Nicht-Ziel (optional):
Was gehört bewusst nicht zum Projekt?

















[bookmark: _Toc218603808]Rollen & Verantwortung
Projektauftraggeber (entscheidet):
Projektleitung (koordiniert):
Projektteam (setzt um):
Hinweis: Eine Person kann mehrere Rollen haben – entscheidend ist die Klarheit.














[bookmark: _Toc218603809]Grobe Projektstruktur
Ordnen Sie das Projekt grob in Phasen:
· Start:
· Planung:
· Umsetzung:
· Abschluss:
Was ist in der jeweiligen Phase besonders wichtig?
















[bookmark: _Toc218603810]Meilensteine (3–5)
Meilensteine beschreiben erreichte Ergebnisse, keine Tätigkeiten.
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 















[bookmark: _Toc218603811]Risiken
Benennen Sie die drei größten Risiken für dieses Projekt:
	Risiko
	Mögliche Auswirkung
	Frühwarnsignal

	
	
	

	
	
	

	
	
	











[bookmark: _Toc218603812]Nächster konkreter Schritt
Was ist der sinnvollste nächste Schritt, um das Projekt voranzubringen?
Wer ist dafür verantwortlich?
Bis wann?











[bookmark: _Toc218603813]Kurzreflexion (optional)
· Wo besteht aktuell die größte Unklarheit?
· Was müsste entschieden werden, damit das Projekt weiterkommt?

Dieses Arbeitsblatt ist bewusst reduziert. Weitere Methoden und Werkzeuge können ergänzend genutzt werden, wenn sie für das Projekt sinnvoll sind.
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