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PM Motivation und Einordnung @

In dieser Ausarbeitung finden Sie Checklisten, die in bestimmten Situationen
eines Projekts helfen konnen, den Stand des Projekts zu ermitteln und weitere
Schritte einzuleiten. Diese Zusammenstellung orientiert sich an einem
Phasenmodell, welches eine zeitliche und logische Reihenfolge vorgibt.

Allerdings sollte man, insbesondere als Projektmanager, schon zu
Beginn eines Projekts alle relevanten Checklisten kennen, da in den
Checklisten oftmals Dinge abgefragt werden, die schon vor Projektstart um-
gesetzt werden mussen — typischerweise in der Form ,Haben Sie schon zu
Beginn daran gedacht und entsprechende Dinge umgesetzt?”

Checklisten gehen in der Projektrealitat einher mit Projektdokumenten und
entsprechenden Vorlagen sowie Projektberichten und Projektsitzungen. Diese
sind hier nicht wiedergegeben, da der Fokus hier bewusst auf einfachen,
schnell benutzbaren Checklisten liegt. Diese konnen ,universell®, ohne weitere
Anpassungen, eingesetzt werden.

Jede Checkliste ist hier auf wenige wichtige Fragen begrenzt — in
Projekten konnen die Listen deutlich umfangreicher werden.
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PM Ziel dieser Ausarbeitung (fiir den Leser) @

Nach dem Durcharbeiten dieser Prasentation sollten Sie folgendes
Verstandnis erworben haben:

« Sie wissen, warum Checklisten in Projekten wichtig sind

« Sie kennen die wesentlichen Checklisten (,Muss-Checklisten®) fur das
Projektmanagement

« Sie konnen Checklisten in Inren Projekten einsetzen

Zielgruppe: Projektmitarbeiter
Voraussetzungen: Erste Erfahrungen in Projekten; Grundlagen des PMs sind bekannt

Schwierigkeitsgrad: Gering bis mittel
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PM Aufbau dieser Prasentation @

Diese Prasentation ist wie folgt gegliedert:

Kapitel 1 liefert einige Basis-Definitionen und ordnet Checklisten in den
Projektkontext ein.

Im Kapitel 2 werden einige Checklisten fur das Projektmanagement in der
zeitlichen Abfolge (entlang der Projektphasen) vorgestellt. Dabei werden die
Muss-Checklisten besonders gekennzeichnet.

Das Kapitel 3 betrachtet abschliel3end die Starken und Schwachen des
Einsatzes von Checklisten in Projekten. Zudem gibt es eine Frageliste und
einige Tipps zu dem Einsatz von Checklisten.

Im Anhang sind die Literaturliste und eine Liste mit Weblinks zu den
Checklisten in Projekten zu finden.
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PM

Kapitel 1

Seite
6—13
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Kapitel 1: @
Einleitung und Grundlagen

Was sind Checklisten? Woher kommen Checklisten in
Projekten?

Zum Aufbau der Checklisten (Genereller Aufbau, Die
Fragezeilen mit 5 Spalten)

Das hier verwendete Phasenmodell (Darstellung, Zuordnung
der Muss-Checklisten)

Die Auswertung einer Checkliste — Nach der Bearbeitung
Checklisten zum Projektmanagement im PM-Haus
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PM Was sind Checklisten? @

Woher kommen Checklisten in Projekten?

Die Wikipedia /#Wiki-Checkliste-d/ liefert folgende Definition fur einen
Fragenkatalog (Checkliste wird auf Fragenkatalog umgeleitet):

,Ein Fragenkatalog ist eine Sammlung von Fragen zu einem bestimmten
Thema mit dem Ziel, durch die Befragung von Personen den Istzustand einer
Situation zu ermitteln.”

Wir fassen den Begriff hier etwas enger, indem wir nur geschlossene Fragen
mit bestimmten Antwortkategorien zulassen (siehe nachste Folie).

Checklisten in Projekten werden ublicherweise vor Projektstart zusammen-
gestellt. Ist ein PMO (Project Management Office) im Unternehmen etabliert,
so liefert dieses eine Sammlung von ,passenden” Checklisten. Ohne PMO ist
es die Aufgabe des Projektmanagers, die richtigen Checklisten (mit den
richtigen Fragen) fur das jeweilige Projekt beim Start des Projekts
zusammenzutragen.

Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.20 — 04.04.2017
Projektmanagement: Checklisten Einleitung und Grundlagen Seite 7 von 44



Zum Aufbau der Checklisten (1/2): @
Genereller Aufbau

PM

Alle hier aufgefuhrten Checklisten haben den gleichen Aufbau:

1. Es wird zunachst eine Ubergeordnete Checklisten-Frage gestellt, die durch
die Checkliste beantwortet werden soll, so beispielsweise ,Kann das Projekt
gestartet werden?”

2. Dann folgt die eigentliche Checkliste mit mehreren Fragezeilen und jeweils
einer Frage pro Zeile. Jede Fragezeile enthalt 5 Spalten zur Erfassung der
Antwort: Diese werden auf der nachsten Folie beschrieben

Wurden alle Fragen der Checkliste mit ,Ja" beantwortet und jedes Kreuzchen in
dem entsprechenden Ja-Feld gesetzt, so ist die Checklisten-Frage mit Ja
beantwortet. Fehlt auch nur Ja, so erhalt die Checklisten-Frage standardmallig

automatisch ein Nein. qb

Kann das Projekt gestartet werden?

Frage Ja | Nein | Offen MafRknahmen

Wurde der Projektsponsor personlich befragt? LT L

Wurden alle Stakeholder aktiv kontaktiert und passend
involviert? D D D

0.20 — 04.04.2017
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PM

Zum Aufbau der Checklisten (2/2):

Die Fragezeilen mit 5 Spalten

(b

Die Fragezeilen in den hier aufgefuhrten Checklisten haben folgenden Aufbau:

« Es wird eine geschlossene Frage (Spalte 1) gestellt, die immer mit Ja oder
Nein beantwortet werden sollte

« Die Antwort wird in Spalte 2-4 angekreuzt; nur eine Antwort ist moglich

« |Ist die Antwort ,Ja", so kann zur nachsten Frage ubergegangen werden

* Nur bei ,Nein® oder ,,Offen” mussen eine oder mehrere Mal3hahmen
benannt werden (ggf. mit Datum und Verantwortlichen), um die Frage (im
Nachhinein) noch positiv beantworten zu konnen. Die MalRhahme wird in
der Sten Spalte eingetragen

Frage

Ja

Nein

Offen

Mallnahmen

Spalte 1: ,Die Frage®

Peterjohann Consulting
Projektmanagement: Checklisten

7

Spalten 2-4: ,Die Antworten®

1. 2. 3. A.
Einleitung und Grundlagen

Spalte 5: ,Die Mallnahmen®
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PM Das hier verwendete Phasenmodell (1/2): @
Darstellung

Es wird hier folgendes sechsstufige Phasenmodell verwendet:

>Initia|isier@> Definitior>> Planung>> Austhru@> Steuerun>> Abschlus>

Jede Checkliste ist einer oder mehreren dieser Phasen zugeordnet.

Ublicherweise werden die Checklisten beim Abschluss einer Phase (z.B. in
den Meilensteinsitzungen) durchgearbeitet — Checklisten sind haufig
Sammlungen von Kontrollfragen zu einzelnen Phasen. Nur wenn eine
ausgefullte Checkliste ein positives Bild abgibt, kann direkt in die nachste
Phase ubergegangen werden. Ansonsten konnen folgende Falle auftreten
(siehe Ubernachste Folie):

« Das Projekt wird abgebrochen

« Die strittigen Punkte missen nachgearbeitet werden, der Projektablauf wird
jedoch nicht unterbrochen, die Punkte werden spater nochmals uberpruft

« Die strittigen Punkte mussen nachgearbeitet werden; bis zum Abschluss
der Nacharbeit wird der Projektablauf unterbrochen oder eingeschrankt

Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.20 — 04.04.2017
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PM Das hier verwendete Phasenmodell (2/2): @

Zuordnung der Muss-Checklisten

Folgende vier Muss-Checklisten sollten unbedingt im Projekt betrachtet werden:

PrOJektstart

PrOJektende

>Imhah&eru@ Def|n|t|onl> Planung > Ausfuhrun> Steuerun>Abschlu33I>

90?

Ziele

Stake-
holder

Sind die
Stakeholder
passend erfasst?

Peterjohann Consulting
Projektmanagement: Checklisten

Sind die Projekt-
ziele fir den
Projektstart pas-
send ermittelt?

Projekt-
start

Kann das Projekt
gestartet
werden?

1. 2. 3.
Einleitung und Grundlagen

A

o ®

Projekt-
abschluss

Kann das Projekt
abgeschlossen
werden?

0.20 — 04.04.2017
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DM Die Auswertung einer Checkliste — @
Nach der Bearbeitung

Ist eine Checkliste durchgearbeitet, indem alle Fragen beantwortet wurden und
diese bei nicht-positiven Antworten mit Malhahmen versehen worden sind, so
muss entschieden werden, wie im Projekt weiter fortgeschritten wird.

Folgendes Schema ist moglich:

Sehr kritischer
Bereich; keine

' |
wirksamen Maf- Projekt abbrechen!
Zu viele offene nahmen!
Punkte oder

Nein-Antworten! | Viele Zwischenstopp bis
Uberprufen! € MaRnahmen;» MaRnahmen durchgefiihrt;
projektkritisch weiter nach Prafung!

Checkliste Unkritisch ,Normal“ weiter im Projekt,
Bereich, wenige

MalRnahmen durchfuhren

Malnahmen! und nochmals prufen!
Alles OK! Weiter im
Projekt!
Peterjohann Consulting 1. 2, 3. A. 0.20 — 04.04.2017
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PM Checklisten zum Projektmanagement @
Im PM-Haus

Die hier gelisteten Checklisten zum Projektmanagement konnen dem PM-Haus
zugeordnet werden — die Zahlen geben die Anzahl der Checklisten wieder.

@ hier enthalten

(‘}\a(\gi\ o B 0?)\@\; & @ davon Muss-Checklisten
¥ o O P hier nicht adressiert
@@ ((\0 ((\0
Berichte o S Vglue o‘ Beschaffung
Analysis
Fuhrung Schatzen (2 Controlling o Netzplantechnilﬂ
|
Team AS\r\leIO; Protokolle
Konfl | Projektmanagement-Einfuhrung a e y |
onflikt- Checkiist eﬂ Werkzeuge
management | : . : & Methoden
Kommuni- Stakeholder- 0 Wirtschaftlich- Ziele und @
kation | Mmanagement @) Keitsbetrachtungen |  Zielentwicklung | Dokument. | Formulare
Zertifizierungen . Erfolgs- und Project Manage Portfolio-
Normen Misserfolgsfaktoren | ment Office (PMO) management
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PM

Kapitel 2

Seite .
14-33

Peterjohann Consulting
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Kapitel 2:
Checklisten von Initialisierung bis Abschluss

Sind die Stakeholder passend erfasst?

Sind die Projektziele fur den Projektstart passend ermittelt?
Sind die Projektziele ,gut formuliert?

Konnen die Projektziele gemessen und uberpruft werden?
Sind die Formulare passend fur das Projekt?

Ist das Projekt-Risikomanagement etabliert?

Ist das Projekt-Qualitatsmanagement etabliert?

Kann das Projekt gestartet werden?

Ist das begleitende Change Management im Projekt passend?
Ist der Projektstrukturplan fertig und verwendbar?

Ist das Arbeitspaket passend beschrieben?

Ist die Vorgangsliste einsetzbar?

Gibt es Ubergreifende Standards zur Aufwandsschatzung?

Ist das Arbeitspaket richtig geschatzt?

Kann Projektcontrolling durchgefuhrt werden?

Konnen Sie die Earned Value Analysis einsetzen?

Ist das Projektberichtswesen etabliert?

Kann das Projekt abgeschlossen werden?

Die Meta-Checkliste: Sind Checklisten richtig eingesetzt?

1. 2. 3. A.
Checklisten von Initialisierung bis Abschluss

0.20 — 04.04.2017
Seite 14 von 44



PM Sind die Stakeholder passend erfasst?

q

Nein

Offen

Malnahmen

C Frage
Wurden alle internen und externen Stakeholder

erfasst?

Konnten die Erwartungen der Stakeholder an das
Projekt ermittelt werden?

Konnten die Einstellungen der Stakeholder zum Projekt
ermittelt werden?

Wurden Malinahmen zur aktiven Beeinflussung der
besonders kritischen Stakeholder festgelegt?

Bei Bedarf: Wurden Wirkungsanalysen und Mangel-/
Wunschlisten erstellt?

Wurden die Ergebnisse der Stakeholderanalyse in die
Kommunikationsmatrix und das Risikoregister eingearbeitet?

Wurden Termine zur Uberprifung des
Stakeholderverhaltens und -einflusses festgelegt?

—
-

HEREEEEEEEREEEREE NN
HEREEREERER RN
HEREEREERER RN

> Initialisierung >

Aus
PM-Basis-
prasentation

Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A.
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PM Sind die Projektziele fiir den Projektstart qB
passend ermittelt?

[
Q

Nein | Offen MalRnahmen

C Frage
Herrscht Einigkeit zwischen Projektmanager, Projektteam und

dem Projektsponsor bei den Projektzielen?

Ist der Bezug zu den Unternehmenszielen erkennbar?

Sind die Projektziele realistisch und tatsachlich
erreichbar?

Sind die Projektziele vollstandig, eindeutig und
widerspruchsfrei beschrieben?

Sind alle Projektziele schriftlich erfasst?

Gibt es (grobe) Aufwandsabschatzungen fur die
einzelnen Projektziele?

Sind die Projektziele priorisiert?

-

> Definition >

Ist jedes Projektziel messbar, mindestens aber

Aus uberprufbar formuliert?
PM-Basis-
prasentation

HEREEREEEEREE RN
HEREEEEEEEREEEREE NN
HERERREEREREEEREE NN

Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.20 — 04.04.2017
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PM Sind die Projektziele ,gut formuliert*?

Nein

Offen

Malnahmen

C Frage
Ist jedes Projektziel messbar, mindestens aber

uberprufbar formuliert?

Sind die Projektziele so formuliert als waren sie bereits
erreicht (Prasens)?

Sind die Projektziele hinreichend genau und
allgemeinverstandlich formuliert?

Sind die Projektziele vollstandig, eindeutig und
widerspruchsfrei beschrieben?

Sind alle Projektziele in ganzen Satzen formuliert?

Sind alle Projektziele schriftlich im Zielkatalog erfasst?

Sind die Nicht-Projektziele erfasst?

— .

L ooy O
LDy

LDy

> Definition >

Aus
PM-Ziele-
Prasentation

Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A.
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PM Kdnnen die Projektziele @

gemessen und uberpruft werden?

C Frage Ja | Nein | Offen MaRnahmen
Ist jedes Projektziel messbar, mindestens aber

Uberprufbar formuliert? [ ] [ ]

Sind Projekt-Abbruchkriterien bei Nicht-Zielerreichung
festgelegt?

Gibt es Aufwandsabschatzungen fur die einzelnen
Projektziele?

Sind die Projektziele priorisiert?

Gibt es eine eindeutige Prioritatsvorgabe fur konfliktare
Ziele?

Sind allen Projektzielen Termine zur Erreichbarkeit

Lo
HR R RN REEEN
HR R RN REEEN

zugeordnet?
> Definiton >
Aus
PM-Ziele-
Prasentation
Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.20 — 04.04.2017
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PM Sind die Formulare passend flir das Projekt?

Nein

Offen

MalRnahmen

C Frage

Gibt es eine Ubersicht aller verfiigbaren Formulare?

Sind die Formulare mit den Erfordernissen des Unternehmens,
beispielsweise durch das PMO, abgestimmt?

Ist den Beteiligten der Inhalt der Formulare klar?

Konnen die Formulare von allen Beteiligten bearbeitet
werden?

Sind wesentliche Elemente auf allen Formularen
vorhanden?

Sind die wesentlichen Elemente auf allen Formularen
gleich benannt und mit dem Glossar abgestimmt?

Passt der Aufwand zur Formularbearbeitung zur Grolde
. des Projekts?

—

Lo (Lo oo
HEREEEEREEEREERE
HEREEEEREEEREERE

> Definition >

Aus PM-
Formulare-
Prasentation

Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A.
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PM Ist das Projekt-Risikomanagement etabliert?

C Frage Ja | Nein | Offen MaRnahmen
Gibt es in Inrem Unternehmen Vorgaben fur das Risi-

komanagement (in Projekten) und nutzen Sie diese?

Haben Sie einen Risikomanagementplan fur Ihr
Projekt?

Wurden im Risikomanagementplan die Rollen den
Mitarbeitern vollstandig zugeordnet?

Kennen die Mitarbeiter ihre Aufgaben und
Kompetenzen im Risikomanagement des Projekts?

Ist das Risikomanagement im Projekt budgetiert?

Gibt es festgelegte Zeitpunkte zur Durchfuhrung des
Risikomanagements?

HEREEREERERE RN
HEEEEREEEEREN
HEREEREEREREN

— .

> Definiton >

.
-

> Ausfiihrung >

Aus PM-
Risikomgmt-
Prasentation

Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.20 — 04.04.2017
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PM Ist das Projekt-Qualitdtsmanagement etabliert? @

C Frage Ja | Nein | Offen MaRnahmen

Existiert ein Qualitats(management)plan?

Ist eine fur das Qualitatsmanagement zustandige
Person (= Qualitatsmanager) bestimmt?

Sind Quality Gates (mit entsprechenden Sitzungen und
Protokollen) etabliert?

Sind eindeutige Messkriterien fur das Passieren der
Quality Gates definiert?

Sind Uberpriifungen fiir die Abnahme von
Liefergegenstanden vorgesehen?

Sind MalRnahmen zur Fehlervermeidung abgestimmt
und eingeplant?

N .

> Definition >

HEREEREEREEEE R EEEEN
HEREEREEREEREE RN
HEREEREEREEREE RN

- — Wird die Qualitat der Projektdurchfiihrung (regelmafig)
S ~ uberpruft?

P Ausf'L]hrung/__)»

Aus

PM-Basis-

prasentation

Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.20 — 04.04.2017
Projektmanagement: Checklisten Checklisten von Initialisierung bis Abschluss Seite 21 von 44



PM Kann das Projekt gestartet werden? QB

C Frage

Wurde der Projektsponsor personlich befragt?

(S
Q

Nein | Offen Malnahmen

Wurden alle wesentlichen Stakeholder aktiv kontaktiert
und passend involviert?

Wurden Informationslicken systematisch gesucht und
geschlossen?

Wurden Erfahrungsberichte (Lessons Learned)
frGherer Projekte ausgewertet?

Wurde das Know-how fruherer Projektmanager
genutzt?

Wurden Vorab-Fragebogen und Checklisten (z.B. zur
Risikoanalyse) vollstandig durchgearbeitet?

Existiert eine Wirtschaftlichkeits- und

e N Machbarkeitsstudie?
> Definition >

—~
o~ -
- ~

Steht die ,Projektampel” des magischen Dreiecks auf
Aus ,gran“?

PM-Basis-
prasentation

HEREE RN R
HEREEREEEEEEE R R EE N
HEREEREEEEEEE R R EE N
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PM Ist das begleitende Change Management im @
Projekt passend?

C Frage Ja | Nein | Offen MaRnahmen
Gibt es einen Plan zum begleitenden Change

Management im Projekt?

Ist geklart, wer die Verantwortung fur das
begleitende Change Management im Projekt tragt?

Ist geklart, wer das Budget fur das begleitende Change
Management im Projekt besitzt?

Ist geklart, wie die Wirksamkeit des begleitenden
Change Managements fortlaufend Gberprift wird?

Gibt es eine Stakeholderliste?

Gibt es einen Kommunikationsplan?

Ist das Budget fur die Nachbetreuung des Projekts

N ~_ ausreichend?
> Definiton >

—~
o~ -

Aus PM-
Change-Mgt-
Prasentation

HEREREEERERENE RSN
HERERENEEEEEE RN
HEREREEEEERREE N

—
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PM Ist der Projektstrukturplan fertig und

verwendbar?
C Frage Ja | Nein | Offen MaRnahmen
Kennt jeder im Team die Bedeutung des (] (]
Projektstrukturplans?

Wurde auf Standardstrukturplane zurickgegriffen?

Waren alle (erforderlichen) Experten an der Erstellung
beteiligt?

Wurde der Projektstrukturplan auf Vollstandigkeit
uberpruft? (100 %-Regel)

Wurden auch allgemeine Tatigkeiten (z.B. Meetings
oder Koordinationsaufgaben) eingeplant?

Wird das Projektziel mit den aufgeflhrten
Arbeitspaketen tatsachlich erreicht?

Sind die Bezeichnungen der Arbeitspakete allgemein

S > verstandlich und eindeutig gewahlt? (Aktive Formulierung?)
> Planung >

HEREEREEREEREE RN
HEREEREEEEEREERN
HEREEREEEEEREERN

- ’
- ~

7 -~

Aus
PM-Basis-
prasentation

Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A.
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PM Ist das Arbeitspaket passend beschrieben? @

C Frage
Hat das Arbeitspaket (AP) eine ,sprechende”

Bezeichnung?

—
Q

Nein | Offen MalRnahmen

Ist ein AP-Formular ausgefullt?

Ist ein AP-Verantwortlicher benannt und auf dem AP-
Formular angegeben?

Ist eine ID (PSP-Code oder AP-Nr.) fur das AP
vergeben?

Hat der AP-Verantwortliche der AP-Beschreibung
(inkl. Dauer, Aufwand, Kosten) zugestimmt?

Sind die Aktivitaten (mit durchfuhrenden Mitarbeitern)
angegeben?

Ist das Ergebnis des APs (,Liefergegenstande®) klar

- . benannt?
> Planung >

=

Sind die Voraussetzungen (z.B. Ergebnisse anderer
Aus APs) zum Start der AP-Bearbeitung beschrieben?
PM-Basis-
prasentation

HeREE RN RN RN
HEREEREEEEEEEE RN
HEREEREEEEEEEE RN
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PM Ist die Vorgangsliste einsetzbar? @

C Frage Ja | Nein | Offen MafRnahmen

Ist genau ein Start-Vorgang vorhanden?

Ist genau ein Ende-Vorgang vorhanden?

Hat jeder Vorgang einen eindeutigen PSP-Code?

Sind alle Vorgange mit Dauer und Aufwand
abgeschatzt?

Hat jeder Vorgang (aul3er dem Start-Vorgang)
mindestens einen Vorganger-Vorgang?

Hat jeder Vorgang (aufl3er dem Ende-Vorgang)
mindestens einen Nachfolger-Vorgang?

HEREEREEREEEE R EEEEN
HEREEREEREEREE RN
HEREEREEREEREE RN

Sind externe Rahmenbedingungen wie

Q . Projektendtermin, Meilensteine etc. notiert?
> Planung >

- -
-~ -~
—

=

Aus PM-
Netzplan-
Prasentation
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PM Gibt es Ubergreifende Standards zur @
Aufwandsschatzung?

C Frage Ja | Nein | Offen MaRnahmen
Wurde eine Schatzmethode fur das gesamte Projekt

ausgewahlt?

Ist die Projekt-Schatzmethode kommuniziert?

Kann jeder die Projekt-Schatzmethode einsetzen?

Werden Reise- und Schulungskosten (als Extra-
Arbeitspaket) berlucksichtigt?

Gibt es eine Schatzklausur?

Werden die Arbeitspakete durch die
Arbeitspaketverantwortlichen abgeschatzt?

Gibt es ein Verfahren bei unterschiedlichen

Ny - Einschatzungen in der Schatzklausur?
> Planung >

o -
- —~
—

HEREEEEEEEREEEREE RN
HEREEREEREREE RN
HEREEREE RSN RN

=

Aus PM-
Schatzen-
Prasentation
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PM Ist das Arbeitspaket richtig geschatzt?

C Frage Ja | Nein | Offen MafRnahmen
Hat der Arbeitspaket-Verantwortliche die Schatzung

vorgenommen oder abgezeichnet?

Wurde das Standardschatzverfahren benutzt?

Wurden Fachexperten bei der Schatzung
hinzugezogen?

Wurde fur alle Aktivitaten eine Detailschatzung
vorgenommen?

Ist die Schatzung nachvollziehbar?

Wurden flr das Arbeitspaket die Dauer, der Aufwand
und die Kosten geschatzt?

HEREEEEEREEREE RN
HEREEREEREREE RN
HEREEREEREREE RN

Bei grolden Arbeitspaketen: Gibt es Zwischenschritte/

T 5 . -termine zur Uberpriifung von Teilergebnissen?
> Planung >

o -
- —~
—

=

Aus PM-
Schatzen-
Prasentation
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PM Kann Projektcontrolling durchgefiihrt werden? @

C Frage Ja | Nein | Offen MaBnahmen
Ist allen Beteiligten die Aufgabe des Projektcontrollings

klar?

Stehen alle Basisrohdaten zur Verfugung?

Ist der Meldefluss fur die Basisrohdaten allen
Beteiligten klar? (Hol-/Bringschuld?)

Sind prozentuale Rickmeldungen (z.B.
Fertigstellungsgrade) klassifiziert?

Sind ,Schonfarbereien® in den Projektberichten
(technisch) verboten?

Sind Verantwortliche zur Einhaltung der
Steuerungsmalnahmen bekannt?

T S

™S Definition > R . .
__/___,../ — Ist geklart, wie Korrekturmaldnahmen in den

N - Projektablauf einflie3en?
— Steuerung >

- -
-
-

HEREEREEREEEE R EEEEN
HEREEREEREEREE RN
HEREEREEREEREE RN

e
-

Aus PM-
Controlling-
Prasentation
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Konnen Sie die Earned Value Analysis

einsetzen?

Frage

Nein

Offen

Malnahmen

Planen Sie auf Basis eines Projektstrukturplans?

Ordnen Sie den einzelnen Arbeitspaketen Aufwande

(Zeit und Dauer) sowie Kosten zu?

Gibt es ein (funktionierendes) Meldewesen von den
Arbeitspaketverantwortlichen zum Projekt(manager)?

Ist der Nutzen der Earned Value Analysis allen

Beteiligten klar?

Gibt es rechtliche oder sonstige Notwendigkeiten fur
den Einsatz der Earned Value Analysis?

T S

Funktioniert Ihr Projektcontrolling?

> Definiton >

T S

Ist Ihr Projektberichtswesen etabliert?

HEREEREEEERENEREE NN
HEREEREEREE NN
HEREEREEREE NN

> Steuerung >

e
-

Aus
PM-Earned-
Value-Pras.

Peterjohann Consulting
Projektmanagement: Checklisten

1. 2. 3. A.
Checklisten von Initialisierung bis Abschluss
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PM Ist das Projektberichtswesen etabliert?

C Frage Ja | Nein | Offen MaRnahmen

Existiert ein vollstandiger Berichtsplan fur das Projekt?

Sind die Berichtszeitpunkte schon bei Projektstart
festgelegt?

Gibt es Formatvorlagen fur alle (wesentlichen)
Berichte?

Sind die Berichte flr den gedachten Empfangerkreis
pragnant und verstandlich?

Sind Interpretationsspielraume bei
Schwellwertdarstellungen (z.B. Ampeln) minimiert?

Werden die Ausgangswerte der Projektstatusberichte
weitestgehend automatisiert Ubertragen?

T S

__/___,..3-“* Deﬁnition_/-:} Wird der Berichtsplan regelmalig Uberpruft und

Ny N aktualisiert?
— Steuerung >

- -
-
-

HEREEEEEEEREEEREE NN
HEREEREERER RN
HEREEREERER RN

e
-

Aus
PM-Berichte-
Prasentation
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PM Kann das Projekt abgeschlossen werden? QB

(.
Q

Nein | Offen Maflnahmen

C Frage
Wurden die gesetzten Ziele (Zeit, Aufwand, Leistung /
Time, Budget, Quality) erreicht?

Sind alle notwendigen Abnahmen erfolgt?

Sind die Grunde fur den Erfolg / Misserfolg bekannt
und dokumentiert?

Ist bekannt und dokumentiert, was im Projekt
(besonders) gut, was (besonders) schlecht gelaufen ist?

Ist der Kunde / Auftraggeber mit dem Ergebnis
zufrieden? (Sonderbefragung)

War das Klima im Team gut?
(Sonderbefragung)

Sind noch Restarbeiten zu erledigen?

~—

> Abschluss >

= N Ist der Projektabschlussbericht fertig und die Ergeb-
Aus nisse gemall dem Projektmanagementplan abgelegt?
PM-Basis-

prasentation

Loy o oo o
HEREREE RN
HEREREE RN
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PM Die Meta-Checkliste: @

Sind Checklisten richtig eingesetzt?

C Frage Ja | Nein | Offen Malnahmen

Gibt es Checklisten fir Ihr Projekt? (11 [

Sind alle moglichen Checklisten an zentraler Stelle
(beispielsweise beim PMO) erfasst?

Gibt es fur jede Checkliste eine
(Vorab-)Grobbeschreibung?

Ist allen Beteiligten die Bedeutung der Checklisten
klar?

Ist geklart, was bei Nicht-100-%-Antworten in den
einzelnen Checklisten passieren soll?

Gibt es eine zentrale, frei zugangliche Ablage fur alle
unausgefullten wie ausgefullten Checklisten?

Ist offensichtlich, wer die ausgefullten Checklisten
einsehen darf und wer etwas damit machen muss?

L O O o O
L O O L | O
L O O o O O

-

“Initialisierung >

L
o

Nur hier!
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PM Kapitel 3: @
Abschlielliende Bemerkungen

« Starken und Schwachen des Einsatzes von Checklisten
« Tipps zu Checklisten in Projekten
* Fragen zu den Checklisten in Ihrem Projekt

Kapitel 3

Seite
34-38
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PM Starken und Schwachen @

des Einsatzes von Checklisten (1/2)

Grundsatzlich kann man sich die Frage stellen, ob der Einsatz von Checklisten
im eigenen Projekt notwendig und sinnvoll ist.

In folgenden Fallen werden Checklisten falsch eingesetzt:

« Die Checklisten werden nur als lastige Pflichtibung gesehen und die
,Kreuzchen" werden fast von selbst immer an die ,richtige” Stelle gesetzt,
um moglichst schnell durchzukommen

* Die Ergebnisse, d.h. die ausgefullten Checklisten, werden im weiteren
Verlauf nicht betrachtet oder sogar nach dem Ausfullen weggeworfen

« Checklisten werden ,nachgebessert”, um ein schoneres Bild abzugeben.
Dies geschieht oft ,von Geisterhand” nach dem eigentlichen Besprechen
und Ausfullen (durch die ,Verantwortlichen®)
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PM Starken und Schwachen @

des Einsatzes von Checklisten (2/2)

Starken:

« Der Einsatz von (vorgefertigten) Checklisten geht schnell (und
unkompliziert)

« Es werden keine (notwendigen) Fragen vergessen
« Checklisten unterstitzen das Arbeiten nach Phasen-/Vorgehensmodellen
« Die Checklisten bilden ein Gerust fur Projektsitzungen (aller Art)

Schwachen:

« Checklisten vermitteln ein Gefuhl der Sicherheit, welches aber ggf. die
tatsachlichen Probleme verdeckt

« Das Projektmanagement wird auf die (Erfullung der) Checklisten aus-
gerichtet und Projekte erfahren dadurch evtl. eine Fokus-Verschiebung

 Ein ,Uber-die-Checklisten-Hinausdenken® wird nicht geférdert. Durch die
Ausrichtung auf Checklisten werden andere Inhalte vernachlassigt

« Langere Beschreibungen konnen nicht erfasst werden
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PM Tipps zu Checklisten in Projekten @

,  Uberprifen Sie vor Projektstart, welche Checklisten vorhanden
sind. Machen Sie eine ,Checklisten-Inventur®, in der Sie auch
die Frage-Qualitat beurteilen

« Verandern Sie die Checklisten nicht im Laufe des Projekts und
erfinden Sie keine neuen Checklisten (falls moglich)

« Verstecken Sie sich im Projektverlauf nicht hinter Checklisten.
Checklisten sind kein Selbstzweck

« Versuchen Sie, Checklisten mit den relevanten Gruppen ge-
meinsam in einer (zeitlich) limitierten Besprechung auszufullen.
Die entstehenden Diskussionen sind oftmals hilfreicher als
Kreuzchen an den richtigen Stellen

« Hinterfragen Sie die Fragen: Ist Ihnen (immer) klar, warum die
jeweilige Frage in einer Checkliste steht?

* Checklisten werden ,in einem Rutsch® ausgefullt — und haben
daher keine Versionsnummer (sondern nur einen Status)
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PM Fragen zu den Checklisten in Inrem Projekt @

? 1.  Wie viele Checklisten wollen oder konnen Sie fur |hr Projekt
A einsetzen?
2. Haben Sie eine ,Inventarliste® aller Checklisten schon bei
Projektstart?
3. Mussen Checklisten fur Ihr Projekt ,individuell® erstellt
werden?

4. Gibt es eine ,Checklistenkultur® in Inrem Unternehmen? Ist
diese gut oder schlecht?

5. Was halten Sie von dem Spruch ,Erfahrene Projektmanager
nutzen keine Checklisten™?

,Lastiges Unterstutzung fur die ,Wichtigstes
Beiwerk® Projektabwicklung PM-Element”
Peterjohann Consulting 1. 2, 3. A. 0.20 — 04.04.2017
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PM Anhang @

e Literatur

«  Weblinks

« Die Prasentationen zum Projektmanagement: Einteilung des
PMs

« Meine Dienstleistungen — Das kann ich fur Sie tun
« Kontakt zum Autor
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PM Literatur @

/Andler15/ Nicolai Andler: Tools fur Projektmanagement, Workshops und Consulting:
Kompendium der wichtigsten Techniken und Methoden, Publicis Corporate Publishing,
Erlangen 6. Auflage 2015, ISBN 978-3-89578-453-8

/Boy13/ Jacques Boy, Hans G. Heunisch, Linda Lehmann, Harald Winkler: Checklisten
Projektmanagement. Ein Wegweiser zur Vorbereitung und Durchfuhrung von Projekten,
TUV Media, KoIn 6. Auflage 2013, ISBN 978-3-8249-1738-9

/Burghardt12/ Manfred Burghardt: Projektmanagement. Leitfaden fur die Planung,
Uberwachung und Steuerung von Entwicklungsprojekten, Publicis Corporate Publishing,
Erlangen 9. Auflage 2012, ISBN 978-3-89578-399-9

/Drews10/ Gunter Drews, Norbert Hillebrand: Lexikon der Projektmanagement-Methoden,
Haufe, Munchen 2. Auflage 2010, ISBN 978-3-448-10224-6

/GPM16/ Deutsche Gesellschaft fur Projektmanagement. Kompetenzbasiertes
Projektmanagement (PM3), GPM, Deutsche Gesellschaft fur Projektmanagement,
Nurnberg 8. Auflage 2016, ISBN 978-3-924841-74-4

/Schels16/ Ignatz Schels, Uwe M. Seidel: Projektmanagement mit Excel. Projekte planen,
uberwachen und steuern. Fur Excel 2010, 2013 und 2016, Hanser, Munchen 2. Auflage
2016, ISBN 978-3-446-44797-4

/Sutorius17/ Rene Sutorius: Projektmanagement Checkbook, Haufe-Lexware, Freiburg 2.
Auflage 2017, ISBN 978-3-648-09669-7
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PM Weblinks

[#Wiki-Checkliste-d/ Checkliste in der deutschen Wikipedia:
https://de.wikipedia.org/wiki/Checkliste; eingesehen am 04.04.2017

I#Wiki-Checkliste-e/ Checkliste in der englischen Wikipedia:
https://en.wikipedia.org/wiki/Checklist; eingesehen am 04.04.2017

Legende — so werden die Weblinks klassifiziert:

/ I Verweis auf Website generell

I*I Verweis auf eine Website, die als Buch-Erganzung dient

[#/ Verweis auf einzelnes Thema auf einer Website

I#V/ Verweis auf ein Video (auf einer Website) mit Minutenangabe und Sprache
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PM

Die Prasentationen zum Projektmanagement:

Einteilung des PMs

(b

Die Inhalte des Projektmanagements konnen vier Themenblocken (,weiche”,
,harte”, Ubergreifende” und ,erganzende” Themen) zugeordnet werden.

S R g
O\(\'a‘\e((\e ?\\6\ e((\e O-\)'b\\ e(oe
N N @9
@@ ((\6 ((\‘3
, Earned Value Ressourcen-
Berichte .

Analysis management
; Werkzeuge
Flhrung Schétzen Controlling Netzplantechnik | & Methoden
Team Stakeholder- Wirtschaftlich- Soschaffun Checklisten
Konflikt- management keitsbetrachtungen g Formulare
management Zertifizi el q & Vorlagen

e ertifizierungen . iele un
kation & Normen SIS Zielentwicklung | Dokumente
Project Manage- Programm- Portfolio-
ment Office (PMO) management management
Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A.
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Literatur, Weblinks und Kontakt

,Harte Themen*:
,Klassisches" PM

,Weiche Themen®:
Human Resources (HR)

,Ubergreifende Themen*:
Verankerung in Unternehmen

,Erganzende Themen*:
Zur Etablierung des PMs

Diese
Prasentation
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Meine Dienstleistungen —
PM : ab

Das kann ich fur Sie tun

IT, Organisation

Scrum, Kanban
FUhrung, Change
Controlling
Risikomanagement

Agilitat

Prozess-
management

Digitali-
sierung

Software Requirements / Coaching

Engineering Engineering /' Beratung
Training
Projekt- Moderation
management Realisierung
Peterjohann Consulting 1, 2. 3. A. 0.20 —04.04.2017
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PM Kontakt zum Autor @

Sie benotigen noch weitere Informationen?
Kontaktieren Sie mich!

Peterjohann Consulting
Dipl.-Inform.

Horst Peterjohann
PMP. PMI-PBA, CPRE, CTFL, PSM I ITILv2
Kattenvenner StralRe 24

49549 Ladbergen

Telefon: 054 85/83017 29

Mobil: 0162 /977 47 65

E-Mail: kontakt@peterjohann-consulting.de
Website: https://www.peterjohann-consulting.de

Peterjohann Consulting 1. 2. 3. A. 0.20 - 04.04.2017
Projektmanagement: Checklisten Literatur, Weblinks und Kontakt Seite 44 von 44



	Projektmanagement:�Checklisten
	Motivation und Einordnung
	Ziel dieser Ausarbeitung (für den Leser)
	Aufbau dieser Präsentation
	Gliederung
	Kapitel 1:�Einleitung und Grundlagen
	Was sind Checklisten?�Woher kommen Checklisten in Projekten?
	Zum Aufbau der Checklisten (1/2):� Genereller Aufbau
	Zum Aufbau der Checklisten (2/2):�Die Fragezeilen mit 5 Spalten
	Das hier verwendete Phasenmodell (1/2):�Darstellung
	Das hier verwendete Phasenmodell (2/2):�Zuordnung der Muss-Checklisten
	Die Auswertung einer Checkliste –�Nach der Bearbeitung
	Checklisten zum Projektmanagement�im PM-Haus
	Kapitel 2:�Checklisten von Initialisierung bis Abschluss
	Sind die Stakeholder passend erfasst?
	Sind die Projektziele für den Projektstart passend ermittelt?
	Sind die Projektziele „gut formuliert“?
	Können die Projektziele�gemessen und überprüft werden?
	Sind die Formulare passend für das Projekt?
	Ist das Projekt-Risikomanagement etabliert?
	Ist das Projekt-Qualitätsmanagement etabliert?
	Kann das Projekt gestartet werden?
	Ist das begleitende Change Management im Projekt passend?
	Ist der Projektstrukturplan fertig und verwendbar?
	Ist das Arbeitspaket passend beschrieben?
	Ist die Vorgangsliste einsetzbar?
	Gibt es übergreifende Standards zur Aufwandsschätzung?
	Ist das Arbeitspaket richtig geschätzt?
	Kann Projektcontrolling durchgeführt werden?
	Können Sie die Earned Value Analysis einsetzen?
	Ist das Projektberichtswesen etabliert?
	Kann das Projekt abgeschlossen werden?
	Die Meta-Checkliste:�Sind Checklisten richtig eingesetzt?
	Kapitel 3:�Abschließende Bemerkungen
	Stärken und Schwächen�des Einsatzes von Checklisten (1/2)
	Stärken und Schwächen�des Einsatzes von Checklisten (2/2)
	Tipps zu Checklisten in Projekten
	Fragen zu den Checklisten in Ihrem Projekt
	Anhang
	Literatur
	Weblinks
	Die Präsentationen zum Projektmanagement:�Einteilung des PMs
	Meine Dienstleistungen –�Das kann ich für Sie tun
	Kontakt zum Autor

