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Erweiterte Planung und Durchfiihrung organisieren

3 Termine festlegen

Im néchsten Schritt gehen Sie die Terminplanung an. Jede Aktivitit innerhalb einer Projektphase nimmt eine gewis-
se Zeit in Anspruch. Diese Zeit wird als Vorgangsdauer bezeichnet.

In diesem Kapitel lernen Sie,
» die Dauer der Aktivitaten abzuschatzen,
> Abhangigkeiten zwischen Aktivitaten zu bestimmen,

» Puffer an den passenden Stellen einzuplanen.

3.1 Dauer der Aktivitaten bestimmen

Eine moglichst realistische Einschitzung der Dauer der Aktivititen ist wichtig fiir eine erfolgreiche Projektsteuerung.
Eine zu kurz geplante Dauer einzelner Aktivititen fithrt schnell zu einer unrealistischen Planung, die Verschiebungen
im Projektablauf zur Folge haben. Aktivititen, fiir die unnétig lange Zeit vorgesehen ist, fithren zu Leerlaufphasen
und damit zu einer unnétigen Verzdgerung der Fertigstellung des Projektes.

Sie sehen, wie wichtig es ist, die Dauer einzelner Aktivititen, von Arbeitspaketen und damit auch die Dauer ganzer
Projektphasen prizise zu planen.

Welche Fragen miissen Sie sich bei der Terminplanung stellen?

Bei der Terminplanung stehen folgende Fragen im Mittelpunkt:

> Wie viel Zeit wird die Aktivitat in Anspruch nehmen (Schéitzung der Dauer)?

» Wann kann die Aktivitat frithestens begonnen werden (Beginn der Projektphase, Vorgéinger)?

» Wann muss sie spitestens abgeschlossen sein (Abschluss der Projektphase, Nachfolger)?

Bei der Zeitplanung verschitzt man sich schnell. Das liegt daran, dass man tendenziell Tétigkeiten eher zu kurz ein-
schitzt. Das fithrt dann letztlich dazu, dass Zeitiiberschreitungen in vielen Projekten gang und gébe sind.

Es gibt einige Moglichkeiten, diese Schdtzungen abzusichern:

» Nehmen Sie Vergleichswerte aus fritheren Projekten oder fritheren Projektphasen zu Hilfe.

» Fragen Sie bei Experten nach, die mehr Erfahrung haben.

» Nutzen Sie die folgende Formel zur Abschitzung:

optimistischer Wert + wahrscheinlicher Wert + pessimistischer Wert
3

Schatzwert =

In die Formel flieflen demnach 3 verschiedene Werte ein: die pessimistische Schitzung, die die Projektmitglieder
abgeben, die optimistische und den Wert, den die meisten fiir wahrscheinlich halten.
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Erweiterte Planung und Durchfiihrung organisieren

//"7 BEISPIEL
Fir die Festlichkeiten der Jubilaumsfeier soll eine Cateringfirma ausgewahlt werden, die die Versorgung mit
Speisen und Getranken {ibernimmt. Das ist ein wesentliches Arbeitspaket. Fiir die Auswahl ist folgende Zeitplanung

vorgesehen:

Nr. | Aktivitat ‘ Beginn ‘ Dauer Abschluss
(in Tagen) | (spatestens)

1. | Kriterien zur Auswahl der Cateringfirma festlegen 1.4. 2 3.4.

2. | Angebote der Firmen einholen 4.4 10 13.4.

3. | Angebote priifen 1.5. 2 3.5.

4. | 3 Firmen telefonisch zum Gesprach einladen 4.5. 2 5.5.

5. | Gesprache fiithren 9.5. 3 11.5.

6. | Caterer auswahlen 12.5. 1 20.5.

7. | Vertrag erstellen 20.5. 1 21.5.

Sehen wir uns zum Beispiel die erste Aktivitat an: Sie beginnt am 1. April, dauert 2 Tage und muss am 3. April abge-
schlossen sein. Am 1. Mai beginnt die Priifung der Angebote, die von den Cateringfirmen bis dahin eingegangen sind.

Solche zeitlichen Schatzungen sind nicht immer leicht.

So kdnnte es in diesem Fall passieren, dass die Frist fir den Eingang der Angebote zu kurz ist und nicht alle Firmen
bis zum 1. Mai ihr Angebot abgegeben haben.

Bei der Schitzung der benétigten Dauer einzelner Aktivitdten sollten Sie zusitzlich auf folgende Punkte achten:

> Richtige Mitarbeiter auswihlen
Die Leistungsfahigkeit und die Erfahrung eines Mitarbeiters ist von grofler Bedeutung fiir die Zeit, die er fiir eine
Aufgabe braucht, aber auch fiir die Griindlichkeit, mit der er (gewohnlich) Arbeiten verrichtet.

> Zeit der Mitarbeit nicht zu 100 % verplanen
Es kann immer vorkommen, dass ein Mitarbeiter krank wird oder durch andere Arbeiten kurzfristig gebunden
ist. Bitte denken Sie auch daran: Bei Zeitdruck und Uberstunden geht die Arbeitsleistung um 10 % zuriick.

> Unterstiitzende Arbeiten moglichst outsourcen
Auch in Projekten gibt es vielerlei Routinearbeiten. Vielleicht ist es Thnen méglich, Unterstiitzungsarbeiten out-
zusourcen, damit Thre versierten Mitarbeiter nicht unnétig Zeit damit verbringen und sich auf die wichtigen
Aufgaben konzentrieren kénnen.

Wenn Sie die Dauer der Aktivititen bestimmt und anschlieffend definiert haben, welche Aktivititen hintereinander
angeordnet sind und welche parallel verlaufen, konnen Sie die Dauer der Projektphase im Detail bestimmen.

Es gibt dazu 2 Moglichkeiten:

> die Vorwirtsplanung
Bei der Vorwirtsplanung starten Sie mit dem Beginn der Projektphase, bei der ersten Projektphase beim Beginn
des Projektes und addieren die Langen der Einzelaktivitdten miteinander.

> die Riickwirtsplanung
Bei der Riickwirtsplanung beginnen Sie am Ende der Projektphase und damit auch beim Ende der letzten Aktivitit.

ﬁ BEISPIEL

In unserem Beispiel zur Auswahl eines Caterers kénnen Sie entweder mit den ersten beiden Aktivitaten begin-
nen, die ja zur selben Zeit beginnen. Aktivitat 3 kann aber erst dann beginnen, wenn Aktivitat 2 abgeschlossen ist.
Das ware ein Beispiel fiir die Vorwartsplanung.

Bei der Riickwartsplanung beginnen Sie mit dem Meilenstein ,Vertrag mit passendem Caterer geschlossen’ und
planen als erstes die Dauer der Aktivitat ,Vertrag aushandeln’.
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Erweiterte Planung und Durchfiihrung organisieren

3.2 Abhédngigkeiten bestimmen

Fiir jede Aktivitit konnen Sie zudem ermitteln, welche Abhéngigkeiten bestehen. Meist hat eine Aktivitit einen Vor-
gédnger und einen Nachfolger. Als Vorginger wird ein Vorgang bezeichnet, der abgeschlossen sein muss, bevor die
Aktivitit beginnen kann, der Nachfolger ist der Vorgang, mit der Sie starten konnen, wenn die Aktivitat beendet ist.

Vorganger

>

Aktivitat Nachfolger

Abb. 10: Vorginger und Nachfolger

Eine solche Folge bezeichnet man als Normalfolge. Aktivitit 2 kann erst beginnen, wenn Aktivitat 1 abgeschlossen
ist. Es gibt noch 2 weitere Moglichkeiten:

> Anfangsfolge
Sobald Sie mit Aktivitdt 1 beginnen kénnen, kénnen Sie auch mit Aktivitéit 2 beginnen.

> Endfolge
Aktivitat 1 und auch Aktivitdt 2 miissen rechtzeitig fertig werden, damit Sie mit der Folgeaktivitét fristgerecht
beginnen kénnen.

Anfangsfolge

Vorganger

Aktivitat1 Aktivitat 2

Endfolge

Nachfolger

Abb. 11: Anfangs- und Endfolge

Die Vorgénger sollten Sie bei der Planung immer mit angeben, damit die Abhéngigkeiten deutlich werden und Sie bei
Verzogerungen gleich wissen, welche Auswirkungen diese haben.

oy

BEISPIEL

Nr. | Aktivitat

Dauer
(Tage)

Abschluss
(spatestens)

Vorganger

1. | Kriterien zur Auswahl der 1.4. 2 3.4.
Cateringfirma festlegen
2. | Angebote der Firmen einholen 4.4. 10 13.4.
3. | Angebote priifen 1.5. 2 3.5. 1,2
4. | 3 Firmen telefonisch zum Gesprach 4.5. 2 5.5. 3
einladen
5. | Gesprache fiihren 9.5. 3 11.5. 4
6. | Caterer auswahlen 12.5. 1 20.5. 5
7. | Vertrag erstellen 20.5. 1 21.5. 6

Greifen wir einen Punkt aus dem Beispiel heraus: Der Termin fiir die Gesprache mit den ausgewahlten Caterern
(Aktivitat 5) kann mit den Bewerbern friihestens am 6. Mai vereinbart werden, weil die Vorganger, die Priifung der
Angebote (Aktivitat 3) und natiirlich die Terminvereinbarung (Aktivitat 4) erst abgeschlossen sein mussen. Aktivitat
3 und 4 sind damit die Vorganger der Aktivitat 5.

Lektion 3
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Erweiterte Planung und Durchfiihrung organisieren

Es gibt verschiedene Moglichkeiten, Abhidngigkeiten zwischen einzelnen Aktivititen grafisch darzustellen:

Fiir Projekte mit wenigen Vorgéngen reicht das Balkendiagramm fiir die Terminplanung vollig aus. Der Vorteil die-
ser Art der Darstellung gegeniiber der einfachen Vorgangsliste ist eine erhéhte Ubersichtlichkeit.

- - “H — “ - - - - .

Aktivitdt 1 E
l Aktivitat 3 i Aktivitit 5

Abb. 12: Balkendiagramm

Die horizontale Richtung stellt den Zeitablauf dar. In der Grafik sind die Wochentage eingetragen.

Jeder Balken reprisentiert eine Aktivitit. Da hier die Abhingigkeit der Vorgange durch Pfeile gekennzeichnet wurde,
nennt man diese Form auch ,,vernetztes Balkendiagramm®. Es ermdglicht einen klaren Uberblick tiber die zeitliche
Gesamtstruktur.

Fiir komplexere Projekte mit einer grofSeren Zahl an Arbeitspaketen (oder Vorgingen) wird die Netzplantechnik
eingesetzt. Die einzelnen Vorgédnge werden dabei als Késten dargestellt, in der Fachsprache auch als Knoten bezeich-
net, und mit den Terminangaben versehen.

FAZ | Dauer | FEZ | | FAZ: Frihester Anfangszeitpunkt | Wann der Vorgang friihestens beginnen kann
Vorgangshame FEZ: Friihester Endzeitpunkt Wann der Vorgang friihestens abgeschlossen werden kann
SAZ SEZ | | SAZ: Spatester Anfangszeitpunkt | Wann der Vorgang spatestens begonnen sein muss,

damit der geplante Projektendzeitpunkt erreicht wird

SEZ: Spatester Endzeitpunkt

Wann der Vorgang spétestens beendet sein muss,

damit der geplante Projektendzeitpunkt erreicht wird

Diese Angaben werden dann in den Netzplan eingefiigt.

0|5 (5 5 4 9 9 4 13 19 2 21
AP1 AP2 AP4 AP1
0 5 11 15 15 19 19 21
5 8 13 13 6 19
AP3 AP5
5 13 13 19

Abb. 13: Netzplantechnik

Eine solche grafische Darstellung lasst die Abhéngigkeiten deutlich werden:
» Welche Vorginge miissen abgeschlossen sein, damit ein weiterer Vorgang begonnen werden kann?
> Ist ein Vorgang seinerseits Voraussetzung fiir andere Vorgiange?

» Welche Vorginge konnen nur zeitlich nacheinander, welche parallel durchgefiihrt werden?

@ WICHTIG

Bei komplexeren Projekten sind diese Abhangigkeiten oft ohne grafische Darstellung nicht mehr so of-
fensichtlich. Deshalb sollten Sie sie unbedingt nutzen. Dazu stehen lhnen spezielle Programme wie MS Project
zur Verfiigung. Aber auch mit einem Tabellenkalkulationsprogramm wie Excel kénnen Sie arbeiten.
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Erweiterte Planung und Durchfiihrung organisieren

3.3 Pufferzeiten einplanen

Ganz wichtig: Planen Sie nicht zu knapp. Planen Sie immer Zeitreserven fiir technische Schwierigkeiten, Krank-
heitsausfille, unzuverlassige Lieferanten usw. mit ein. Aktivititen, von deren rechtzeitigem Ende andere Aktivititen
und damit die Termintreue in der Projektphase abhidngen, bezeichnet man als kritischer Pfad.

Auch hier haben Sie 2 Moglichkeiten:
> Sie planen Zeitreserven nach jeder kritischen Aktivitat ein.

> Sie planen am Ende einer Projektphase eine grofSere Zeitreserve ein, die die Risiken mehrerer kritischer Aktivita-
ten abdeckt.

Achten Sie auf die richtige Lange der Zeitreserve.

Wovon hingt die Ldnge ab?

Die Lange der Reserve sollte sich nach der Lange der Aktivitit richten, aber auch nach den Risiken, die mit der Ak-
tivitat verbunden sind. Je hoher die Risiken, je grofier mogliche Verzogerungen, desto mehr Gewicht sollten Sie auf
ausreichende Zeitreserven legen.

/ TIPP
//' Sehen Sie Zeitreserven bei allen schlecht einzuschatzenden Risiken vor, etwa wenn Sie auf die Mitarbeit externer
Kollegen oder Firmen angewiesen sind.

Erarbeiten Sie mit IThrem Team, welche Aktivitdten kritisch und welche Zeitreserven nétig sind. Wenn Sie es dann
wirklich schaffen, ohne Zeitreserven auszukommen, haben Sie einen Zeitpuffer bis zur nichsten Aktivitat.

ﬁ BEISPIEL
\

Nr. | Aktivitat Beginn Dauer Abschluss | Zeitreserve Kritisch
(Tage) (spatestens)

1. |Kriterien zur Auswahl 1.4. 2 3.4. nein ja
der Cateringfirma
festlegen

2. | Angebote der Firmen 4.4. 10 13.4. ja ja
einholen

3. | Angebote priifen 1.5. 2 3.5. nein ja

4. |3 Firmen telefonisch 4.5. 2 5.5. nein ja
zum Gesprach einladen

5. | Gespréche fithren 9.5. 3 11.5. nein ja

6. | Caterer auswahlen 12.5. 1 20.5. ja ja

7. |Vertrag erstellen 20.5. 1 21.5. nein ja

Zum Schluss noch ein Tipp:

Vi TIPP

/' Vertreten Sie lhrem Auftraggeber bzw. Vorgesetztem gegeniiber Zeitraume und keine Termine. Sagen Sie z. B.
nicht: ,Am 12. Mai haben wir einen passenden Caterer ausgewdhlt.” Sagen Sie stattdessen: , Bis Ende Mai werden
wir den Vertrag mit einem passenden Caterer erstellt haben”. Damit zeigen Sie, dass das Projekt im Zeitplan ist,
zwingen sich aber selber nicht zur Rechtfertigung, sollten Sie nicht bis zum 12., sondern erst zum 14. Mai den Caterer
ausgewahlt haben.

S
&) SIE HABEN SICH EINE PAUSE VERDIENT!

=
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Termine und Dauer

nachster Starttermin:

Jederzeit starten und 7 Lektionen
verteilt auf 5 Monate erhalten.

Q

Voraussetzungen

« aktive Assistenzkrafte und
Office-Manager/-innen mit
Projektmanagement-Aufgaben

+ eine mindestens 2-jahrige, ein-
schlagige Berufspraxis (neben der
Berufsausbildung) zum Zeitpunkt
der optionalen IHK-Priifungen

o

Zertifizierung

Nach Durcharbeiten des Fern-
kurses erhalten Sie unsere OFFICE
Seminare-Teilnehmerbestatigung.

Damit sind Sie berechtigt, sich an
der freiwilligen und extern durch-
gefiihrten Zertifikatspriifung des
IHK-Bildungszentrum Cottbus
anzumelden.

Nach erfolgreicher Abschlusspriifung
erhalten Sie das Zertifikat:
Projektmanagement fiir Assisten-
tinnen/Assistenten (IHK-Zertifikat).

-~

j Bildungszentrum | Cottbus

Zertifikat

w
ZERTIFIKAT

SEMINARE

Projektmanager/-in

mit der Option auf das Zertifikat
des IHK Bildungszentrum Cottbus

Thre Zukuwnft: zetifizierte/-v
Pra)ek"'wuam.aqer/ ~in mid BW L-knowo-hoeo

Projektmanagement-Fernkurse gibt es viele. Aber solche, die speziell auf die Heraus-
forderungen von Assistenten/-innen ausgelegt sind, gibt es nicht. Dabei hat Ihr Berufs-
feld einen starken Wandel durchgemacht. Mittlerweile sind Sie nicht mehr nur fiir das
klassische Office-Management verantwortlich. Nein, Sie betreuen selbststandig eigene
Projekte oder sind die federfiihrende Hand.

Es wird also Zeit: Werden Sie zertifizierte/-r Experte/-in in der Planung, Durchfiih-
rung und Evaluierung von Projekten.

. In 5 Schritten zum Erfolg - Was Sie als Projektmanager/-in wissen miissen:
@ Schritt 1: Initiierung
Vermeiden Sie diese Anfangerfehler und bringen Sie Ihr Projekt auf den Weg.
® Schritt 2: Planung
So erstellen Sie einen stichhaltigen Zeit- und Ressourcenplan.
© Schritt 3: Durchfiihrung
Zeigen Sie Fiihrungsqualitat: Souveran Entscheidungen treffen und kontrollieren.
@ Schritt 4: Steuerung
Abweichungen analysieren und Korrekturen vornehmen.

® Schritt 5: Projektabschluss
Wirtschaftlichkeit iiberpriifen und nachhalten.

Keostenloser 30TageTest wnd Zufriedenheidssarantie

Mit Ihrer Anmeldung gehen Sie keinerlei Risiko ein. Nach der Anmeldung er-
halten Sie die erste Lektion. Sollten Sie zur Ansicht gelangen, dass der Kurs fiir
Sie nicht das Richtige ist, schicken Sie uns innerhalb der 30-tdgigen Testzeit eine
kurze Nachricht. Damit ist der Fall fiir Sie erledigt. Es werden keinerlei Kosten und
Gebiihren fdllig. Das Lernmaterial fiir die erste Lektion diirfen Sie behalten. lhre
Anmeldung ist daher ohne jedes Risiko. Das garantieren wir lhnen!

Nutzen Sie diese Chance! Melden Sie sich zum Test an!

Jetzt 30 Tage gratis testen unter: www.office-seminare.de/projektmanagement




Kursinhalt

SEMINARE
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Projektmanagement fiir Assistenten/-innen

mit der Option auf das Zertifikat des IHK Bildungszentrum Cottbus

Initiierung - So bringen Sie
lhr Projekt auf den Weg
« Idee entwickeln und Projekteignung
sicherstellen
« Richtziele und Dauer festlegen
sowie Projektbudget ermitteln
- Passende Organisationsform festlegen
« Projektgruppe aktivieren: Kollegen
zu Mitmachern motivieren

Durchfiihrung - So sorgen Sie fiir
einen reibungslosen Ablauf
« Informationstransparenz
(intern + extern) sicherstellen
« Projekttreffen planen und realisieren
« Entscheidungen treffen und Losungs-
alternativen erarbeiten
« Aufgabenerledigung kontrollieren

N 6. LEKTION

Leitung des Projektteams -

So beweisen Sie lhre

Fiihrungsqualitadten

« Motivation der Kollegen férdern

» Faires Feedback geben und annehmen

« Verantwortung tibertragen/Aufgaben
delegieren

« Stimmung im Team stressfrei gestalten

Projektabschluss - Erfolgreich
bis zur letzten Etappe

- Projektergebnisse umsetzen und Fehler

in den letzten Ziigen vermeiden

« Wirtschaftlichkeit ermitteln und Erfolg
Uberpriifen

« Praxiserfahrung fiir Folgeprojekte
sichern

Jetzt 30 Tage gratis testen unter:

Hl 2. LEKTION

Planung - Diese Schritte miissen

Sie beachten

« Vorgaben umsetzen und Meilensteine
festlegen

« Arbeitspakete schniiren und
Reihenfolge absprechen

« Termine und wichtige Pufferzeiten
planen

« Zustandigkeiten und Ressourcen-
einsatz bestimmen

Steuerung - So bleibt Ihr Projekt

auf Kurs

« Soll-Ist-Vergleiche anflihren und
Termine tGiberwachen

« Abweichungen analysieren und
KorrekturmaRnahmen planen und
umsetzen

« Best-Practice: Erfolgreiche (Assistenz-)
Projekte und was Sie daraus lernen
kdnnen

Zusammenarbeit im Team -

So unterstiitzen und schlichten Sie

- Teamfindungsprozess unterstiitzen

« Konfliktpotenzial rechtzeitig erken-
nen und durch produktive Arbeit
begrenzen

« Reibereien selbststsandig schlichten
und nachhaltig aus dem Weg raumen

lhr Kursleiter

Tobias Heidmann

arbeitet seit iber -
20 Jahren in einem - R
mittelstandigen q
Unternehmen als

Leiter des Projekt-
managements.

O

lhre Investition

1.399,- € zzgl. 19 % MwSt.

(7 Lektionen, inkl. Zugang zum
Online-Trainingscenter und allen
Lernmaterialien)

Sie erhalten mit jeder Lieferung
eine Teilrechnung und zahlen
damitin 5 Betragen zu je 279,80 €
zzgl. 19 % MwsSt. Auch eine Zahlung
auf Gesamtrechnung ist moglich.

Fiir die externe Zertifikatsprifung
fallen zusatzliche Gebiihren in Hohe
von 320,- € zzgl. MwSt. an.

Steuerlich voll absetzbar!

lhre Zukunft

« Karrierestart als Assistenzkraft
mit zertifiziertem Know-how
im Projektmanagement

- Sie tragen zu effizienteren
Ablaufen bei

- personliche wie berufliche
Weiterentwicklung

www.office-seminare.de/projektmanagement
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