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Strategieleitfaden – Tabelle Setup

Kapitel 5
Tabelle Projektsetup
Vorlage



Sie dürfen dieses Vorlage für Ihre Firma nach Belieben verwenden und für Ihre Bedürfnisse anpassen. Nicht erlaubt sind eine kommerzielle Nutzung für andere Firmen und Weiterverbreitung.
Mit dem Herunterladen habe ich mich mit den allgemeinen Geschäftsbedingungen einverstanden erklärt.


	Schritt
	Thema
	Bemerkung

	Projekt-organisation
	Lenkungsausschuss:
· Mitglieder, Zusammensetzung, Interessenvertretung, evtl. jemanden von aussen dazunehmen, bei Beratern einen Vertreter – Chef des externen Projektleiters
	

	
	Projektleiter:
· Interner Projektleiter, externer Projektleiter, Rollen der Projektleiter – wer hat den Lead?, Coaching
	

	
	Beirat / Experten
· Wer kann Experteninput liefern für Themen wie Markt, Technik, Einkauf, Produktion, ­Controlling?
	

	
	Projektteam
· Heterogenes Team aus Vertretern der Organisation – siehe auch im Kapitel «Der Ansatz der integrierten Strategieentwicklung», Rollen der Projektmitarbeiter, Aufwand, Verfügbarkeit und  Abwesenheiten
· Wie berichten die Projektmitarbeiter an den Projektleiter und an den Linienvorgesetzten?
	

	
	Teilprojekte
· Aufteilen des Projektes in Teilprojekte und Festlegen von Teilprojektleitern
	

	
	Rollen
· Verteilen der Rollen auf die Projektmitarbeiter und Bestimmen von Stellvertretern
	

	
	Kommunikation
· Information aller beteiligten Rollenträger über die Einzelheiten
· Information der Linienorganisation
	

	
	Kalender
· Verfügbarkeiten und Absenzen aller Beteiligten, Ferienpläne
· Kalender und Jahresplan des Unternehmens für Berichte und Planungsphasen, Budgetierung, Mittelfristplanung, Generalversammlung, Pressetermine, Investorentermine
	

	Vorbereitung des Arbeits-umfeldes
	Infrastruktur
· Raumplanung
· Möglichkeiten für Videokonferenzen
· Anreisen
	

	
	Sachmittel
· Computer, IT-Struktur, Internetzugang
· Arbeitsunterlagen
· Beamer, Flipcharts, Pinnwände
	

	
	Kommunikation
· Adresslisten – Kontaktdaten – Telefon – E-Mails
· Sitzungspläne
· Information über Internet – Intranet
	

	
	Dokumentation
· Zugang zu Daten
· Ablage der Unterlagen
· Datensicherheit
	

	
	Sicherheit
· Datenschutz
· Geheimhaltungsvereinbarungen
	

	Analyse der Vor-bedingungen
	Parallel laufende Projekte
· Welche Projekte laufen im Unternehmen?
· Welche davon haben strategische Bedeutung?
· Mit welchen Projekten muss man sich abstimmen?
· Welche müssen gestoppt werden?
	

	
	Abhängigkeiten, Termine, Zusammenarbeit
· Wie sehen die Unternehmenstermine aus?
· Vorstandssitzungen / Aufsichtsratssitzungen
· Jahresabschluss
· Berichtswesen
	

	
	Informationen ans Umfeld
· Alle involvierten und interessierten Stellen über den Projektstart informieren
	

	
	Bedarf an Transitzeiten
· Phasenübergänge analysieren – Setup für Folgephasen planen
	

	Aktivitätenliste erstellen
	Aktivitätenliste komplettieren
· Massnahmenplan führen
· Integration weiterer Aktivitäten, inklusive Terminierung
	

	
	Verfeinerung der Aktivitätenliste
· Aktion – Verantwortung – involvierte Rollen – Termin – Ergebnis
· Beauftragung einzelner Mitarbeiter
	

	Projektplan ­entwerfen
	Einplanen des Projektes
· Aufzeichnen der Vorgehensstrukturen – Entwurf eines Soll-Plans
· Vorgabe von Meilensteinterminen
· Abstimmen des Ressourceneinsatzes
· Feinplanung «bottom-up» (Einarbeiten von Teilprojekten)
· Freigabe des Projektplans
	

	
	Abstimmung durchführen
· Prozesse mit «Prozessownern» aus der Linie abstimmen
· Abstimmung mit parallel laufenden Aktivitäten / Projekten
	

	Projektauftrag erstellen 
bzw. aktualisieren
	Projektauftrag erstellen
· Klare Formulierung des Projektzieles
· Genaue und vollständige Beschreibung der Projektgrenzen
· Bestimmung und Beschreibung der Lieferprodukte
· Identifikation der Zulieferprodukte
	

	
	Freigabe einleiten und durchführen
· Besprechung des Entwurfs mit Auftraggeber und Projektbeteiligten
· Freigabe mittels Unterschrift bekräftigen
· Freigabe an alle Betroffenen und Interessenten kommunizieren
	

	Arbeitspakete erstellen
	Arbeitspakete beschreiben
· Arbeitspakete in sich thematisch homogen, wenig Schnittstellen
· Arbeitspakete müssen Bezug auf Ziel / Phasenziel haben
· Arbeitspakete jeweils nur für die nächste Phase identifizieren und einplanen
	

	
	Einzelne Schritte
· Arbeitspakete-Verantwortliche bestimmen
· Besprechung / Kommunikation der Aufgaben und Ziele
· Feinplanung der AP durch die AP-Verantwortlichen selber
· Besprechung der Ergebnisse der Feinplanung und erstes Controlling durch Projektleitung
	

	Projektplan ­finalisieren
	Projektplan fertigstellen
· Abbilden der einzelnen Arbeitspakete
· Fertigausbau der Projektstruktur, Einplanen von Ressourcen, Abhängigkeiten, Terminen
· Plan optimieren
	

	
	Eventuell Projektplan genehmigen lassen
· Genehmigung durch Auftraggeber
· Genehmigung durch Lenkungsausschuss
	

	
	Projekt in den Status «produktiv» erheben
· Soll-Plan als Masterplan einfrieren
	

	Kick-off-Meeting durchführen
	Kick-off-Meeting vorbereiten
· Teilnehmerkreis festlegen
· Tagesordnung erstellen
· Einladen
	

	
	Kick-off-Meeting durchführen und protokollieren
· Orientierung über den Projektauftrag und Bekräftigung der Freigabe
· Detaillierte Darlegung des Projektplans
· Orientierung über begleitende Aktivitäten
· Offizieller Anstoss des Projektes / der Folgephase
· Sitzungsprotokoll an alle Teilnehmer und an weitere Beteiligte
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