Praktische Tipps zu lhrer Projektarbeit - |

Den Uberblick behalten, wie?

Die Informationsschwemme im Alltag ist kaum zu Ubersehen. Mails Uber-
schitten uns mit sinnvollen und wertlosen Informationen. Das Internet erwei-
tert sein Angebot standig und deshalb helfen Suchmaschinen, auf die Informa-
tionen zu stoBen, die wir uns wiinschen. Auch in der Projektarbeit ist die Mate-
rialschlacht im Gange. Die Mitarbeit ein einem Organisationsprojekt ,Einfiih-
rung von TPM® in mehreren Werken hat gezeigt, dass binnen 3 Jahren 5 ge-
fullte Leitzordner und 450 Dateien nur flr den Support angefallen sind.

Welche Mdglichkeiten gibt es, den Uberblick zu behalten?
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Bild 1: Das Organigramm [01]

Die einfachste Méglichkeit, sich einen Uberblick zu verschaffen, ist eine Liste
oder eine Gliederung aufzustellen. Die Agenda fir eine Besprechung ist eine
Liste mit den Inhalten: ,was?, wer?, wie lange?, in welcher Reihenfolge?“.

Die komfortablere Losung fUr die Liste ist eine Struktur in Baumform aufzubau-
en. In der Projektarbeit gibt es Projektergebnisstruktur, Projektstruktur, Pro-
jekt-Organigramm oder Ablagestruktur. Andere Strukturen wie Kundendia-
gramme oder Fenstertechnik werden in der Projektarbeit ebenso genutzt.
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Schon einen Schritt weiter ist das Mind-Map als bildliche Struktur und die Vor-
stufe einer vernetzten Darstellung wie Masterplan, Wirkungsgefiige, Daten-
modell oder Ablaufplan bzw. Terminplan.

Bild 3: Wirkungsgefiige [03]

Auch diese Strukturen, seien sie statisch oder dynamisch, dienen dazu, den
Uberblick herzustellen. Was bedeutet dies? Aus der Fulle der Informationen
wird das Wesentliche herausgefiltert und in Form gebracht. Es gilt, sich das
Thema aus der Vogelperspektive anzusehen. Es verhalt sich wie bei Land-
karten. Diese gibt es in unterschiedlichen MaBstaben. Wenn Sie eine Reise
durch die Republik machen, dann sind die Autobahnen und die groBen Ver-
bindungen interessant. Wenn Sie um Ihren Wohnort eine Radtour starten,
dann ist aus dieser Perspektive das Radnetz von héherer Bedeutung.
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Bild 4: Datenmodell fir Projektarbeit [04]
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Um sich einen Uberblick zu verschaffen, nutzen wir Strukturen, Bilder, Listen,
Fenstertechnik, Netze, Symbole und Piktogramme. Welche Technik schafft
den Uberblick?

Technik

Die Technik heif3t Bottom-up, also vom Einzelnen zum Gesamten, vom Kon-
kreten zum Abstrakten, vom Einzelfall zur Generalsituation. Z.B. kdnnen alle
Informationen, die bei der Vorbereitung der Woche anfallen, auf Post-it-Notiz-
zettel geschrieben werden. Im zweiten Schritt werden ahnliche Aufgaben zu
einer groBen Aufgabe zusammengefasst und ggf. einem Zeitblock zugeordnet.
In der Moderation nennt sich dieser Vorgang ,clustern®. Auf diese Weise ent-
steht eine Struktur in Listenform oder Baumstruktur oder als Bild wie beim
Mind-Map.
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Bild 5: Masterplan [04]

Wenn Sie nun diese Arbeitspakete in Wochenplane Ubertragen, kommt die
Zeitkomponente dazu. So entsteht aus einer Projektstruktur eine Ablaufpla-
nung bis hin zum Terminplan. Diese Ubersichten, seien es Tabellen, Torten-
grafiken, Histogramme oder statische und/oder dynamische Strukturen, zielen
darauf ab, das Wesentliche herauszuschalen und zu einem neuen Erkenntnis-
stand zu kommen. Dies ermdglicht uns dann, entsprechende Entscheidungen
zu treffen und ggf. unser Vorgehen zu Uberdenken.

Prinzipien

Es gilt, sich Orientierung im Datendschungel zu verschaffen. Die Ordnung hilft,
des Pudels Kern zu erkennen und unser Denken in klare und ruhige Bahnen
zu lenken. Das Prinzip ist, dass mehrere Unterpunkte einen Oberpunkt erge-
ben. Die Oberpunkte kénnen dann zu einem Hauptpunkt zusammengefasst
werden.

Beim Mind-Map kénnen mehrere Aste zu einem Ast und dann zu einem
Hauptast zusammengefasst werden. Haufig wird gerade das Mind-Map nicht
mit Bottom-up sondern nach Top-down erstellt. Ausgehend von einem zentra-
len Thema werden die Ideen in Hauptéste niedergeschrieben und diese wer-
den dann wiederum in Aste und Unteraste zerlegt.
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Bild 6: Der Problemlésungsprozess [05]

Ein anderes Prinzip ist, nicht nur Mengen und Teilmengen darzustellen, son-
dern Abhangigkeiten herauszuarbeiten.

In der Projektarbeit kann in einem Terminplan dargestellt werden, welche Ar-
beitspakete in welcher sachlichen und auch zeitlichen Reihenfolge abzuarbei-
ten sind. Ferner kénnen Ressourcenabhangigkeiten mit ihren Engpassen
ebenso verdeutlicht werden.

Medien

Die Datenverarbeitung hat uns viele Méglichkeiten der Komprimierung von In-
formationen gegeben. Je nachdem, ob Sie Texte schreiben, Bilder generieren,
Kalkulationen durchfiihren oder Arbeitspakete planen, die jeweiligen Program-
me unterstitzen die Uberblicksbildung. Dennoch sind Flipcharts, Whiteboards
und Pinnwénde gerade in der Teamarbeit als Méglichkeit verschiedene Mei-
nungen, Argumente und Interessen zu visualisieren, nicht wegzudenken. Auch
die verschiedenen Formen und Farben von Post-it-Notizblattern sind am
Schreibtisch fir ldeensammlung, Markierungen und Strukturierungen gerade-
zu genial.

Anwendungsbeispiele i

In der Projektarbeit ist das Herstellen von Uberblicken ein Muss. Damit ist Ein-
blick und Durchblick gewéhrleistet. Je nachdem, in welcher Projektsituation Sie
sind, gibt es eine Reihe von Uberblicken.

Im Start sind das Organigramm, die Ablageordnung und der Projektauftrag
hilfreich.

In der Planung kommen Projektergebnis, Meilensteine, Terminplan und Kalku-
lation dazu. Auf der fachlichen Seite helfen Zielkatalog, Lasten- und Pflichten-
hefte.

In der Projektverfolgung bringen Liste offener Punkte, Analyse der StérgréBen
und Meilenstein-Trendanalysen sehr viel.

Der Projektabschluss ist gepragt durch die Abnahme und den Projektab-
schluss-Bericht. Je nach GréBe und Art des Projektes, je nach Vielzahl der
Projekte gibt es noch andere Instrumente, um den Uberblick zu behalten. So
ist bei einem Anlagenprojekt die Claimliste ein wichtiges Instrument. Bei Ent-
wicklungsprojekten spielt die Konfiguration, dargestellt durch die Stiickliste,
eine zentrale Rolle. Organisations- und IT-Projekte setzen Prozess-
Ubersichten, Datenmodelle und Kommunikationsstrukturen ein.
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Bild 7: Meilenstein-Trendanalyse [04]

In der Arbeitsmethodik werden Wirkungsfelder zur Dispositionierung in den
Wochenplanen genltzt und Buroabldufe richten sich dann auch danach, wie
haufig die Materialien, Ordner und Unterlagen bendtigt werden.
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Bild 8: Einrichtung des Arbeitsplatzes nach Reich-, Hol- und Griffbereich [02]
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Ablagesystem und Mailbearbeitung orientieren sich haufig nach Themen-
schwerpunkten und innerhalb dieser nach zeitlichen und chronologischen Ge-
sichtspunkten. Webseiten bieten dem Nutzer eine Sitemap zur Orientierung.
Solche Sitemaps sind auch in der Arbeitsmethodik, Projektarbeit und im Biro
sehr hilfreich. Zu Arbeitsbeginn ist es oft hilfreich, den entstandenen Papier-
stapel auszulegen, um sich einen Uberblick zu verschaffen und festzulegen, in
welcher Reihenfolge auf Grund von Wertigkeit und Dringlichkeit die kleinen
Papierstapel zu erledigen sind.

Eines der wichtigsten Erfolgsgeheimnisse flr Projekte ist: behalten Sie den
Uberblick.

Gutes Gelingen!
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