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Über das Arbeitsheft  
Dieses Arbeitsheft wurde entwickelt, um Ihnen als Prozessbegleiter*innen (PB) eine praxisnahe 
Unterstützung in den verschiedenen Phasen des Projektmanagements zu bieten – vom Start über 
die Durchführung bis hin zum erfolgreichen Abschluss eines Projekts. Im Mittelpunkt stehen dabei 
Projekte, welche die Einführung sowie nachhaltige Etablierung von Künstlicher Intelligenz (KI) und 
Digitalisierung in Organisationen zum Ziel haben. 

Die Inhalte sind so aufgebaut, dass sie zum Nachdenken, Reflektieren und Strukturieren der 
eigenen Arbeit anregen. Dazu finden Sie im Heft unterschiedliche Fragen, Arbeitsblätter und 
Vorlagen, die Sie flexibel an Ihre jeweilige Projektsituation anpassen können. 

Das Arbeitsheft versteht sich als praxisorientiertes Werkzeug: Es soll Ihnen helfen, komplexe 
Vorhaben übersichtlich zu planen, Fortschritte sichtbar zu machen und die relevanten Stakeholder 
im Prozess mitzunehmen. Dabei begleitet es Sie nicht nur bei methodischen Aspekten, sondern gibt 
auch Impulse für den inhaltlichen Austausch im Team und mit Projektpartnerinnen und -partnern. 
Egal, ob Sie gerade ein Projekt initiieren, mitten in der Umsetzung stehen oder kurz vor dem 
Abschluss und der Auswertung sind – dieses Heft soll Ihnen Orientierung geben, wertvolle 
Hilfsmittel bereitstellen und dazu beitragen, dass Ihre Projekte erfolgreich und nachhaltig Wirkung 
entfalten. 

Zur besseren Übersicht gliedert sich das Heft in folgende Abschnitte:  

 

Projektstart: Orientierung schaffen und Ziele klären ........................................................................................ 5 

Projektumsetzung: Zusammen gestalten und Veränderung begleiten ..................................................... 24 

Projektabschluss: Ergebnisse reflektieren und Transfer sichern ................................................................. 54 

 

Den einzelnen Abschnitten sind Inhaltsverzeichnisse vorangestellt, die Ihnen einen detaillierten 
Einblick in die jeweils enthaltenen Methoden ermöglichen. 

Das Heft ist darauf ausgelegt, ausgefüllt zu werden. Dies ist ebenfalls durch die Abbildung 
eines Füller-Symbols gekennzeichnet.  

Das vorliegende Arbeitsheft bietet gezielte Hilfestellungen zur Anwendung der Methoden. Es dient 
als Begleitdokument zur Prozessbegleiterausbildung – nicht als Ersatz. Inhaltliche Hintergründe zu 
den Methoden und Arbeitsblättern finden Sie in den entsprechenden Teilnahme-Unterlagen. 
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Hintergrund: Arbeitsheft 

Das Arbeitsheft ist im Rahmen des Forschungs- und Entwicklungsprojekt AKzentE 4.0 entstanden, 
welches durch das Bundesministerium für Forschung, Technologie und Raumfahrt im Programm 
„Zukunft der Wertschöpfung – Forschung zu Produktion, Dienstleistung und Arbeit“ gefördert und 
vom Projektträger Karlsruhe betreut wurde. Es stellt ein anwendungsorientiertes und 
praxisrelevantes Ergebnis der Forschung zu einem Kompetenzmodell dar, das die Einführung, 
Verbreitung und Anwendung digitaler sowie KI-gestützter Prozesse und Technologien adressiert. 
Zentrale Ergebnisse dieser Forschung sind, dass der digitale Wandel im Handwerk und in der 
produzierenden Industrie längst zu einem festen Bestandteil des Arbeitsalltags geworden ist, dieser 
dennoch die Unternehmen vor die Herausforderungen von tiefgreifenden Veränderungsprozessen 
stellt. Die Transformation erfordert neue Formen der Begleitung und Kompetenzentwicklung, 
insbesondere für die Akteure, die Veränderungsprozesse innerhalb der Organisationen initiieren, 
moderieren und stabilisieren. Auf Basis des entwickelten Kompetenzmodells (KM) wird deutlich, 
dass eine zentrale Rolle dabei der*die PB einnimmt, die als vermittelnde Instanz zwischen Technik 
und Entwickler*innen sowie Mitarbeitenden und Unternehmensstrategie fungiert. Die Rolle des*der 
PB entfaltet dabei eine erhebliche Strahlkraft innerhalb der Organisation, die als 
Multiplikatoreffekt auf einer primären und sekundären Ebene wirkt. Primäre Wirkmechanismen 
entstehen, wenn der*die PB in einer Train-the-Trainer-Funktion agiert, also gezielt Wissen, 
methodische Ansätze und Handlungskompetenzen vermittelt und dadurch direkt zur 
Kompetenzentwicklung der beteiligten Akteure beiträgt. Sekundäre Effekte zeigen sich auf einer 
indirekten Ebene, etwa in einer gesteigerten Akzeptanz, Beteiligungsbereitschaft und Motivation 
der Mitarbeitenden. Damit wird deutlich, dass die kontinuierliche und bedarfsgerechte 
Weiterbildung ein entscheidender Erfolgsfaktor für die erfolgreiche Einführung, Verbreitung und 
Anwendung von digitalen und KI-gestützten Prozessen und Technologien ist.  

 

 
Abbildung 1. Die Beteiligten von Einführung, Verbreitung und Anwendung digitaler sowie KI-gestützter Prozesse und 

Technologien. In Anlehnung an Drost et al. (2025). 
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Projektstart: Orientierung schaffen und Ziele klären 
In diesem Kapitel erhalten Sie Vorlagen für praxisnahe Methoden und Impulse, um den Start Ihres 
Projekts zu gestalten. Von der Ausgangsanalyse über die Zieldefinition bis hin zur konkreten 
Projektplanung. Die Materialien unterstützen Sie dabei, den Überblick zu behalten und eine gute 
Planung Ihres Projekts zu ermöglichen. 

Nehmen Sie sich die Zeit, den Anfang bewusst zu gestalten, Projekte kann man nur einmal starten.  

Ausgangsanalysen ............................................................................................................................................................... 6 

FIRKON-Analyse ............................................................................................................................................................ 6 

Risiko-Analyse................................................................................................................................................................ 7 

Fishbone-Diagramm .................................................................................................................................................... 8 

Zielplanung ............................................................................................................................................................................ 9 

SMARTE-Ziele ................................................................................................................................................................. 9 

Scorecards ..................................................................................................................................................................... 10 

Zielhierarchie ............................................................................................................................................................... 11 

OKR – Objectives & Key Results .............................................................................................................................. 12 

MoSCoW-Priorisierung .............................................................................................................................................. 13 

Projektplanung .................................................................................................................................................................. 14 

10 W-Fragen zur Auftragsklärung.......................................................................................................................... 14 

Kontextmodell: Ausgangslage klären ................................................................................................................. 15 

Projektauftragsformular .......................................................................................................................................... 16 

Teamaufbau ........................................................................................................................................................................ 17 

Projektaufbau .............................................................................................................................................................. 17 

Stakeholder-Analyse ................................................................................................................................................. 18 

RACI-Matrix ................................................................................................................................................................... 19 

Zeitplanung ......................................................................................................................................................................... 20 

Gantt-Diagramm/Meilensteinplan ...................................................................................................................... 20 

Timeboxing ................................................................................................................................................................... 22 

Checkliste: Reflexion des Projektbeginns.......................................................................................................... 23 
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1  vgl. Mumford et al. (2000) 

Ausgangsanalysen 

FIRKON-Analyse 

Die FIRKON-Analyse ist ein Reflexionsinstrument, das hilft, komplexe Situationen strukturiert zu 
betrachten und daraus fundierte Handlungsoptionen abzuleiten1. Gehen Sie die einzelnen Fragen der 
FIRKON-Analyse durch und gewinnen Sie einen klareren Blick auf die Situation.  

F – Fokussieren 
Was genau ist das 
Problem und warum tritt 
es auf? 

 
 

 

I – Ideen sammeln 
Welche Lösungen gibt es, 
um die Mission zu 
erreichen? 

 

R – Reflektieren 
Was wollen wir durch die 
Lösung des Problems 
erreichen? 

 

K – Konkretisieren 
Welche der Ideen ist am 
besten geeignet, und wie 
lässt sich diese konkret 
umsetzen? 

 

O – Organisieren 
Wie setzen wir die 
gewählte Lösung in die 
Tat um? 

 

N – Nachprüfen 
Haben wir die Mission 
erreicht, und wie gut 
funktioniert die Lösung? 
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2 vgl. Nohl & Thiemecke (1988)  

Risiko-Analyse 

Die Risiko-Matrix ist ein Analysewerkzeug zur systematischen Bewertung potenzieller Risiken2, indem 
Eintrittswahrscheinlichkeit und Schadensausmaß gegenübergestellt werden. Sie unterstützt dabei, 
Prioritäten zu setzen und geeignete Maßnahmen zur Risikominimierung zu entwickeln. Bearbeiten Sie 
die folgenden Schritte, um die wichtigsten Risiken Ihres Projektes zu identifizieren und gezielt 
anzugehen. 

1. Welche Risiken muss ich bei meinem Vorhaben berücksichtigen?  

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________ 

2. Wie ordne ich die Risiken bzgl. der Eintrittswahrscheinlichkeit und des Schadensmaß ein? 
 

  Schadensmaß 

  Niedrig Mittel Hoch 

Ei
nt

rit
ts

wa
hr

sc
he

in
lic

hk
ei

t Hoch Mittleres Risiko Hohes Risiko Hohes Risiko 

Mittel Niedriges Risiko Mittleres Risiko Hohes Risiko 

Niedrig Niedriges Risiko Niedriges Risiko Mittleres Risiko 

 

3. Welche Vermeidungs-, Minderungs-, Übertragungs- und Akzeptanzstrategien lassen sich bereits ableiten? 

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________ 
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3 vgl. Kumah et al. (2024) 

 

Fishbone-Diagramm 

Das Fishbone-Diagramm hilft, die Ursachen eines Problems strukturiert zu analysieren3. Tragen Sie das 
zentrale Problem in den „Kopf“ des Fisches ein. Sammeln Sie dann in Kategorien wie „Mensch“, 
„Methode“, „Maschine“ oder „Material“ mögliche Ursachen. Ordnen Sie diese den jeweiligen „Gräten“ 
zu, um Zusammenhänge zu erkennen und gezielt Lösungen abzuleiten.  

Beispiel: 

 

 

 

Gestalten Sie hier Ihr eigenes Fishbone-Diagramm: 

 

 

 

 

Mensch Material
 

 Mensch 

Maschine  

Mitwelt Methode Management 

 Software- 
abstürze 

Netzanbindung  Veraltete Version  

Stress  

Konflikte  

Zu wenig Kommunikation  

Unklare Ziele 

Zu wenig getestet 

Fehlende Prozesse 
Schon zu viele Devices 

Haupturlaubszeit   
während Etablierung 



 

9 
 

4 vgl. Bundesministerium des Innern und für Heimat. (o. J.).  

Zielplanung 

SMARTe-Ziele 

Ein präzise Zielformulierung hilft dabei, den Fokus zu halten und Fortschritte nachvollziehbar zu 
machen. Dafür sollten die Ziele Spezifisch, Messbar, Attraktiv, Realistisch und Terminiert4 formuliert 
werden. Checken Sie Ihr Ziel mit der untenstehenden Checkliste, oder füllen Sie die Vorlage aus, um Ihr 
Ziel zu schärfen: 

Beispiel: 

nicht SMART SMART 
„Ich möchte meine E-Mails besser im Griff 
haben.“ 

„Ich werde ab sofort täglich um 9:00 Uhr und um 
15:00 Uhr jeweils 20 Minuten für die Bearbeitung 
meiner E-Mails einplanen, um alle Nachrichten 
innerhalb von 24 Stunden zu beantworten und 
meine Reaktionszeit zu verbessern.“ 

 

S 
Was möchten Sie erreichen? Wer ist daran beteiligt?  
Wo und wann soll das Ziel umgesetzt werden? 
 
 
 
 
 
 

O 

M 
Wie können Sie die Fortschritte messen? Welche Kenngröße gibt es? 
 

O 

A 
Warum ist das Ihr Ziel? Was treibt Sie an, was ist Ihre Motivation? 

O 

R 
Welche Ressourcen benötigen Sie, um das Ziel zu erreichen? Sind diese vorhanden?  

O 

T 
Zu welchem Zeitpunkt wollen Sie Ihr Ziel erreicht haben? 

O 

 

Checkliste zum 
    abhaken ✓ 
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5 vgl. Kaplan, & Norton (1996) 

Scorecards 

Eine Zielsetzungs-Scorecard5 ist ein Instrument zur systematischen Planung, Umsetzung und Kontrolle 
von Zielen in Organisationen oder Projekten. Sie macht Ziele messbar, vergleichbar und steuerbar, 
indem sie Kennzahlen, Zeitrahmen und Verantwortlichkeiten festlegt. Die Scorecards lassen sich, je nach 
Zielsetzung, anpassen. Unterschieden werden kann bspw. in: 

Strategische Scorecards: Fokus auf langfristige Unternehmensziele 

Strategisches 
Ziel 

Kennzahl Zielwert Ist-Wert Maßnahmen Verantwortlich Zeit 

Marktanteil 
erhöhen 

Marktanteil in 
% 

≥ 15 % 12 % Produkteinführung XYZ Q4/202X 

Projekt-Scorecards: Fokus auf Projektziele, Meilensteine, Qualität 
Projektziel Kennzahl Zielwert Ist-Wert Maßnahmen Verantwortlich Zeit 
Terminplan 
einhalten 

Einhaltung 
Meilensteine (%) 

≥ 95 % 90 % Wöchentliche Status-
Meetings 

Projektleiter*in laufend 

Individuelle Scorecards: Für persönliche Zielvereinbarungen 
Persönliches Ziel Kennzahl Zielwert Ist-Wert Maßnahmen Verantwortlich Zeit 

Fachwissen 
erweitern 

Teilnahme an 
Schulungen 

≥ 3 pro Jahr 2 Fortbildung „XYZ“ Mitarbeiter*in Q4/202X 

Vorlage zum Ausfüllen: 

Ziel Kennzahl Zielwert Ist-Wert Maßnahmen Verantwortlich Zeit 
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Zielhierarchie 

Die Zielhierarchie ist ein hilfreiches Werkzeug in der Projektplanung. Sie können damit komplexe 
Zielsysteme strukturieren, Prioritäten klären und Maßnahmen ableiten. Die Hierarchie zeigt die 
Beziehung zwischen übergeordneten Zielen und untergeordneten Teilzielen anschaulich auf und sorgt 
für Nachvollziehbarkeit. 

 
Nutzen Sie die Seite, um die Zielhierarchie Ihres Projektes aufzuzeichnen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Spezifische Ziele

Unterziele

Projektziel Resilienz des Unternehmens steigern

Mitarbeitenden-
Bindung verbessern

MA-
Zufrieden-

heit steigern

Feedback-
runden

Entwicklungs-
programme

A2

A2.1

B

B1

B1.1

C

C1

C1.1

C1.1.1 C1.1.2

C2

C2.1Maßnahmen 
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OKR – Objectives & Key Results 

Die OKR-Methode schafft Klarheit und gemeinsame Ausrichtung im Arbeitsalltag, indem sie sich auf 
wenige, aber wesentliche Ziele konzentriert. Durch konkrete Kennzahlen wird der Fortschritt messbar 
und die Arbeit der Teams transparent. Übersichten der OKRs können im Unternehmen ausgehängt 
werden, um Sichtbarkeit und Akzeptanz weiter zu stärken. 

Beispiel: 

O = Objectives (Ziele) KR = Key Results (Schlüsselergebnisse) 
Was wollen Sie erreichen? Woran messen Sie den Fortschritt? 

2–5 quantifizierbare, messbare Ergebnisse pro Objective 
 
 

Unsere Kund*innen sollen den Support als 
exzellent erleben. 

o Supportzufriedenheit steigt auf >85 % im 
Kundenfeedback 

o Durchschnittliche Bearbeitungszeit unter 
4 Stunden 

o 80% der Tickets innerhalb von 24h 
beantwortet 

o … 
Füllen Sie nun Ihre eigene OKR-Tabelle: 

O = Objectives (Ziele) KR = Key Results (Schlüsselergebnisse) 
Was wollen Sie erreichen? Woran messen Sie den Fortschritt? 

2–5 quantifizierbare, messbare Ergebnisse pro Objective 
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6 vgl. Hudaib et al. (2018) 

MoSCoW-Priorisierung  

Diese Methode hilft dabei, Klarheit darüber zu schaffen, welche Anforderungen und Ziele prioritär 
behandelt werden sollten. Durch die Einteilung in Must, Should, Could und Won’t unterstützt die 
MoSCoW-Methode6 Teams dabei, Ressourcen gezielt einzusetzen und über die Projektziele zu 
kommunizieren. Füllen Sie die nachfolgenden Felder mit Ihren Projektzielen und -anforderungen. 

Must-have (Muss-Kriterien)  Should-have (Soll-Kriterien) 
Anforderungen oder Ziele sind zwingend 

notwendig und müssen unbedingt umgesetzt 
werden – ohne ist der Erfolg des Projekts nicht 

möglich. Sie haben höchste Priorität. 

 Diese Ziele sind für den Projekterfolg nicht 
zwingend erforderlich, sind aber sehr relevant 

und sollten – solange Must-haves dadurch nicht 
gefährdet werden – umgesetzt werden.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

Could-have (Könnte-Kriterien)  Won't-have (Wird nicht berücksichtigt) 
Diese Ziele sind wünschenswert, aber nicht 
erforderlich. Ihre Umsetzung würde einen 
zusätzlichen Mehrwert schaffen, aber das 

Projekt kann auch ohne sie erfolgreich 
abgeschlossen werden. 

 Diese Ziele werden in der aktuellen Phase oder 
für dieses Projekt nicht berücksichtigt. Sie 

haben niedrigste Priorität und werden erst in 
einer späteren Phase oder in einem anderen 

Kontext relevant. 
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Projektplanung 

10 W-Fragen zur Auftragsklärung 

Die 10-W-Fragen dienen der systematischen Auftragsklärung eines Projekts, indem sie zentrale Aspekte 
wie Ziel, Umfang, Verantwortlichkeiten, Ressourcen und Zeitrahmen strukturiert erfassen. Gehen Sie die 
folgenden Fragen durch, um Ihren Projektauftrag klar zu beschreiben.  

W-Frage Fragen Notizen 
Was? Was soll getan werden in dem Projekt? 

Was wird von uns als Aufgabe erwartet? 

 

Warum? Welche Gründe gibt es für diesen 
Auftrag? 
Was hat dieser Auftrag ausgelöst? 

 

Wozu? Welchen Zweck hat dieser Auftrag? 
Welchen Nutzen haben wir von der 
Auftragserledigung? 

 

Wer? Wer soll/ muss diesen Auftrag 
bearbeiten? 
Wer war Auslöser für diesen Auftrag? 

 

Wie? Auf welche Art und Weise soll/ muss 
dieser Auftrag bearbeitet werden? 
Welche Kompetenzen haben die 
Projektdurchführenden? 

 

Womit? Was brauchen wir, um den Auftrag zu 
bearbeiten? 

 

Wann? Bis wann muss der Auftrag erledigt sein?  

 

Wo? Wo wird die Aufgabe hauptsächlich 
erledigt? 

 

 

Wen? Für wen ist die Lösung des Auftrags 
gedacht/ von besonderem Vorteil? 

 

Wieviel? Wieviel wird die Auftragserledigung 
kosten? 
Wieviel Aufwand steckt in dem Auftrag? 
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Kontextmodell: Ausgangslage klären 

Bevor ein Projekt startet, ist es wichtig, die Ausgangslage und Rahmenbedingungen genau zu definieren. 
So wird deutlich, welche Faktoren Einfluss auf das Projekt haben, welche Akteure beteiligt sind und 
welche Abhängigkeiten bestehen. Nutzen Sie hierfür gerne die folgende Vorlage zur Definition Ihres 
Kontextmodells. 

 

 

 

 

  

Von wem können wir die 
Materialien erhalten? 

Welche Voraussetzungen, 
Materialien oder andere 
Lösungsideen existieren schon zum 
Projektthema? 

Welche Einflussfaktoren gibt es? Für wen ist das Ergebnis bestimmt? 

Genaues Projektthema Erwartete Ergebnisse/ Ziele: Was 
genau wird am Projektende da sein? 

Wer oder was unterstützt das 
Projekt? 

Wen betrifft das Ergebnis? 
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Projektauftragsformular 

Das Projektauftragsformular dokumentiert die wesentlichen Eckpunkte eines Projekts, wie Ziele, 
Aufgaben, Zeitrahmen, Verantwortlichkeiten und Ressourcen. Nutzen Sie die folgende Vorlage, um Ihren 
Projektauftrag festzuhalten. 

Logo: 
 

Projektauftrag: 
 

Projektnummer: 
Datum: 

Projektbezeichnung: 
 
 
Projektleiter*in: 
 
 
 
 
Warum? (Gründe für das Projekt) 
 
 
 
 

 

Wozu? (Projektziele) Kennzahlen IST SOLL 
 
 
 
 
 

- 
- 
- 
- 
- 

  

Was? (Projektaufgaben) 
 
 
 
 

 

Wie und Womit? (Projektwerkzeuge, -Partner*innen, -Schnittstellen; betroffene Bereiche) 
 
 
 

 

Wer? (Projektteam) 
 
 
 
 

 

Wie viel? (Projektressourcen) 
 
 
 

 

Personell: 
 
 

Materiell: 

Wann? (Zeitplan) 
Nr. Aufgaben/Meilensteine Start Ende 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

   

Zusätzliche Bemerkungen: 
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Teamaufbau 

Projektaufbau 

Es kann hilfreich sein, den Projektaufbau mit allen beteiligten Gremien, deren Kompetenzen sowie 
Zuständigkeiten zu visualisieren, beispielsweise in Form einer solchen Abbildung: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Erstellen Sie nun selbst ein Schema mit den an Ihrem Projekt beteiligten Parteien und verschaffen Sie 
sich einen Überblick: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Teilprojektleitung Marketing 

chuss Lenkungsausschuss Auftraggeber*in 

Projektleitung 

Teilprojektleitung Technik 

Systemadministration Kommunikation & PR 
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7 vgl. Mints & Kamyshnykova (2019) 

Stakeholder-Analyse 

Um sich der Komplexität des Prozesses und seiner Beteiligten bewusst zu machen, tragen Sie in die 
nachfolgende Stakeholder-Matrix7 alle Stakeholder des KI- bzw. Digitalisierungs-Prozesses ein. Sie 
können die Stakeholder z. B. mit Punkten oder Kreuzen darstellen. Sie können auch mithilfe farbiger 
Markierungen die Einstellungen (z. B. Pro/Contra) abbilden.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Auf dem Laufenden halten und 
gelegentlich einbinden 

Strategisch informieren, um 
Unterstützung zu sichern 

Nur grundlegende Informationen 
weitergeben 

Eng einbinden und regelmäßig 
informieren 

INTERESSE 

EINFLUSS 
gering hoch 

ge
rin

g 
ho

ch
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8 vgl. Project Management Institute (2008) 

RACI-Matrix 

Eine Methode, um Verantwortlichkeiten abzubilden, ist die RACI-Matrix8. Beteiligte Personen werden 
dabei eingeordnet in Responsible (verantwortungsvoll), Accountable (rechenschaftspflichtig), Consulted 
(konsultiert) und Informed (informiert).  

Beispiel: 

 
Füllen Sie nun die nachfolgende RACI-Matrix für Ihr Projekt aus. Listen Sie dafür alle wichtigen Aufgaben 
auf, die es im Projekt zu erledigen gilt. Diese werden in der Reihenfolge ihrer Ausführung untereinander 
aufgeschrieben. Schreiben Sie dann alle in der Stakeholder-Analyse beschriebenen Personen 
nebeneinander auf. Weisen Sie nun den Stakeholdern die Aufgaben zu und markieren Sie die Felder mit 
dem Buchstaben R, A, C oder I.  

 

 

 

 

Aufgabe Projektleitung Teilleitung 
Technik 

Teilleitung 
Marketing 

Lenkungs-
ausschuss 

Projektinitialisierung A C I R 

Anforderungsanalyse R C I I 
Auswahl und Beschaffung der 
Software R A I C 

Kommunikation intern & extern I I R C 

Schulung der Erstanwendenden I R C I 

Aufgabe 
           

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

R    Jeder, der eine Aufgabe erledigen oder eine Entscheidung treffen muss.  
A     Personen, die Aufgaben, Entscheidungen und Ziele abzeichnen oder genehmigen müssen. 
C    Personen, die Fachexperten sind oder deren Meinung für Beiträge berücksichtigt wird, bevor die Arbeit 

unterzeichnet wird. 
I   Personen, die möglicherweise Updates zum Projekt erhalten müssen, aber nicht direkt zur Aufgabe oder zu 

Entscheidungen beitragen. 
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9 vgl. Project Management Institute. (2008) 

Zeitplanung 

Gantt-Diagramm/Meilensteinplan 

Ein Gantt-Diagramm9 ist ein Projektmanagement-Instrument, das Aufgaben über einen Zeitstrahl 
hinweg visuell darstellt. Es enthält die Aufgaben der verschiedenen Arbeitsphasen sowie Meilensteine 
(hier: dunkelblaue Kästchen) für die jeweiligen Phasen. 

Beispiel: 

Phase/ Arbeitspaket 01. 06. – 
7.06. 

08. 06. – 
14.06. 

15.06. - 
21.06. 

22. 06. – 
28.06. 

29.06. - 
05.07. 

06.07. - 
12.07. 

 

Projektvorbereitung        

Projektstart &  Kick-off              

Projektteam zusammenstellen              

Projektplan erstellen & abstimmen              

Anforderungsmanagement              

IST-Analyse Prozesse              

Anforderungen erfassen              
Anforderungen priorisieren und 

dokumentieren             
 

Technische Umsetzung              

Architekturkonzept entwickeln              

System einrichten & konfigurieren              

Schnittstellen implementieren              

Test und Qualitätssicherung              

Testfälle definieren              

Systemtests durchführen              

Fehleranalyse & Nachbesserung              

Rollout & Kommunikation              

Schulung der Anwendenden              

Go-Live vorbereiten und durchführen              

Projektabschluss              

Projektevaluation durchführen              

Abschlussbericht erstellen              

 

Füllen Sie nun das Schema auf der nächsten Seite selbst mit Ihren Arbeitspaketen und Meilensteinen. 
Alternativ können Sie das Schema auch in Excel implementieren. 

 

 

… 

Die Aufgaben in der ersten Spalte sollten möglichst in chronologischer Reihenfolge eingetragen werden. Die farblichen 
Markierungen aus dem Beispiel können übernommen werden:  

 Zeigt an, in welchem Zeitraum die Phase bzw. das Arbeitspaket stattfindet 

 Zeigt an, dass eine Veranstaltung zu der Phase bzw. dem Arbeitspaket stattfindet 

 Zeigt Meilensteine bzw. den Abschluss eines Arbeitspakets an  

Die Farbgebung kann aber auch zu anderen Zwecken genutzt werden, beispielsweise um Verantwortlichkeiten zu 
symbolisieren (jedes Team oder jede* Verantwortliche*r  bekommt eine Farbe) etc. 

•  
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10 vgl. Tollestrup (2015) 

Timeboxing 

Beim Timeboxing10 werden für alle Aufgaben, die Zeit benötigen, Timeslots im Kalender blockiert. Das 
können sowohl größere als auch kleinere Aufgaben sein. In dieser "Timebox" konzentrieren Sie sich 
dann nur auf diese eine bestimmte Aufgabe.  

Beispiel: 

 

 

Versuchen Sie nun einmal, mithilfe der Timeboxing-Methode in Ihrem Kalender die nächste Woche zu 
planen. Stellen Sie sich dafür die folgenden Fragen: 

 

 

 

• Welche Aufgaben müssen in dieser Woche erledigt werden? 
• Wie lange brauche ich für welche Aufgabe? 
• An welcher Stelle brauche ich Pausen? 
• Wo brauche ich ungestörte Zeitblöcke? 
• Habe ich Pufferzeiten für Unerwartetes eingeplant? 
• Gibt es Routinen, die ich in Blöcken vorplanen kann (z. B. Emails, …)? 

 

Abbildung 2. Beispiel für Timeboxing im digitalen Kalender von Microsoft Outlook. Hinweis: eigene Darstellung. 
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Checkliste: Reflexion des Projektbeginns 

 
☐ Die konkreten Ergebnisse des Projekts sind festgelegt. 

☐ Erfolgskriterien und Messgrößen sind bestimmt. 

☐ Erwartungen der Auftraggeber*innen und Stakeholder sind geklärt. 

☐ Projektumfang und Abgrenzungen sind eindeutig beschrieben. 

☐ Schnittstellen zu anderen Projekten oder Abteilungen sind identifiziert. 

☐ Rollen und Verantwortlichkeiten im Projektteam sind verteilt. 

☐ Erwartungen der Teammitglieder an das Projekt sind besprochen. 

☐ Verfügbare Ressourcen (Personal, Budget, Material) sind erfasst. 

☐ Potenzielle Risiken und Herausforderungen sind identifiziert. 

☐ Meilensteine und Termine sind festgelegt. 

☐ Kritische zeitliche Abhängigkeiten sind bekannt. 

☐ Kommunikationswege im Team sind definiert. 

☐ Berichtswege und -frequenzen sind festgelegt. 

☐ Erkenntnisse aus früheren Projekten wurden berücksichtigt. 
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Projektumsetzung: Zusammen gestalten und Veränderung begleiten 
In diesem Kapitel finden Sie praxisnahe Vorlagen zur erfolgreichen Projektdurchführung – von Selbst-, 
Zeit- und Teammanagement über Kommunikation bis hin zu Checklisten.  

Problemlösen ..................................................................................................................................................................... 25 

5-Schritt-Methode ...................................................................................................................................................... 25 

KI und Digitalisierung ....................................................................................................................................................... 26 
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Achtsamkeit und Resilienz .............................................................................................................................................. 34 
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Eisenhower-Modell .................................................................................................................................................... 36 

Input-Output-Analyse ............................................................................................................................................... 37 

Reflexionsübung: Innere Haltung ........................................................................................................................ 38 

Übung „inneres Team“ – Nach Schulz von Thun .............................................................................................. 39 

Checkliste: Erfolgreiche Delegation ..................................................................................................................... 41 

Belastungs-Ressourcen-Waage ............................................................................................................................. 42 

Was motiviert mich? ................................................................................................................................................... 43 

Kommunikation ................................................................................................................................................................. 44 

Feedback als PoW³Er-Burger ................................................................................................................................... 44 

Checkliste: Aktives Zuhören .................................................................................................................................... 45 

4 Seiten einer Nachricht ........................................................................................................................................... 46 

Moderation .......................................................................................................................................................................... 47 

Entscheidungshilfe: Wie soll mein Projektmeeting stattfinden? (Online/Hybrid/Präsenz) .......... 47 

Checkliste: Planung einer Besprechung als Moderator*in .......................................................................... 48 

Protokollvorlage ......................................................................................................................................................... 49 

Umgang mit Problemen ........................................................................................................................................... 50 

Projektdokumentation .................................................................................................................................................... 51 

Checkliste: Reflexion der Projektdurchführung .............................................................................................. 53 
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11 Fuchs-Frohnhofen et al. (2018); Sell & Schimweg (2002) 

 

Problemlösen 

5-Schritt-Methode 

Mit der 5-Schritt-Methode11 können Sie Herausforderungen gezielt und strukturiert angehen. Indem Sie 
den Ist- und Soll-Zustand klar beschreiben, Maßnahmen sammeln, diese bewerten und einen konkreten 
Handlungsplan entwickeln, stellen Sie sicher, dass nachhaltige Lösungen entstehen. Im linken Kästchen 
finden Sie jeweils ein Beispiel für den jeweiligen Schritt, in das rechte Kästchen können Sie die Schritte 
für eine eigene Herausforderung aus Ihrem Projekt anwenden.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Sensoreninstallation: Schnell umsetzbar, geringe 
Kosten, hohe Wirkung 

- Datenanbindung: Technisch machbar, 
Unterstützung durch KI-Partner*innen notwendig 

- KI-Logik zur Temperaturprognose: Entwicklung 
erforderlich, aber skalierbar 

- Installation zusätzlicher Temperatursensoren 
am Lager WH-300                                                                                                                                  

- Echtzeit-Anbindung der Sensoren an eine KI-
Anwendung 

- Definition von Grenzwerten für automatische 
Alarmierung 

- Entwicklung eines Maßnahmenplans bei 
kritischer Abweichung 

- Reduktion der Stillstände um 80%                                                                                                

- Frühzeitige Erkennung von Temperaturanstiegen 
im Lager                               

- Automatische Warnmeldung an Instandhaltung                                                                                                    

- Vorausschauende Wartung zur Vermeidung von 
Ausfällen 

1. Sensoren installieren, Live-Daten in 
Testumgebung einbinden 

2. KI-Logik für Temperaturverlauf entwickeln 

3. Alarmsystem konfigurieren, Schulung der 
Instandhalter*innen 

4. Testbetrieb mit kontinuierlicher Überwachung 

5. Auswertung: Reduktion der Ausfälle und 
Produktionsverluste 

- Maschine WH-300 fällt durchschnittlich 3x pro 
Woche aus (ungeplante Stillstandszeit: Ca. 8 
Stunden/Woche)                            

- Ursache meist Lagerüberhitzung, aber unklare 
Auslöser                                 

- Produktionsausfall verursacht monatlich ca. 
25.000 € Kosten 

Ausfälle der 
Warmwalzanlage 

Ist 

Soll 

Maßnahme 

Bewertung 

Handlungsplan 

Lösung 
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KI und Digitalisierung 

Checkliste: Kompetenzen Digital Leader 

Um erfolgreich Prozesse der Digitalisierung und KI-Einführung zu begleiten, sind einige Kompetenzen 
besonders relevant. Mithilfe dieser Checkliste können Sie reflektieren: Welche Bedeutung haben diese 
Kompetenzen jeweils für Sie? Und wie schätzen Sie Ihre aktuelle Ausprägung in diesen 
Kompetenzbereichen ein? 

 

Kompetenzbereich Was bedeutet das für mich? Wie hoch ist meine Ausprägung? Was fehlt mir noch? 

Visions- und 
Innovationskraft 
z. B.  interdisziplinäre 
Problemlösung 
 

  
niedrig                                                       hoch 

 

Digitale Skills 
z. B.  Bedienung von 
ChatGPT 
 
 

  
niedrig                                                       hoch 

 

Technik- und 
Datenkompetenz 
z. B.  Integration von 
KI in Prozesse 
 

  
niedrig                                                       hoch 

 

Vernetztes Denken 
und Handeln 
z. B.  digitale 
Kommunikation 
 

  
niedrig                                                       hoch 

 

Metakommunikation 
und Purpose 
z. B.  Vermittlung des 
Ziels für 
Mitarbeitende 

  
niedrig                                                       hoch 

 

Change Management 
z. B.  Einführung 
neuer IT-Systeme 
 
 

  
niedrig                                                       hoch 

 

Identitätsstiftung, 
Inspiration und 
Partizipation 
z. B.  Coaching und 
Feedback 

  
niedrig                                                       hoch 
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Vision

Kultur

FinanzenOrganisation

Technologie

Digital Champion Digital Pro Digital Novice

12 vgl. Wolf & Strohschen (2018) 

Reifegradmodell der digitalen Transformation 

In diesem Modell12 wird differenziert, welche Kompetenzen Personen mit unterschiedlichem Expertise-
Grad in verschiedenen Bereichen besitzen.  

Überlegen Sie einmal für sich: Wie ausgeprägt sind Ihr Wissen und Ihre Fähigkeiten in den fünf 
Bereichen?  Geben Sie Ihren Fähigkeiten in den Bereichen jeweils einen Wert von 0 bis 10 und schreiben 
Sie eine kurze Begründung für Sie selbst dazu: 

 

Vision:                   ___________________________________________________________________________ 

Kultur:                   ___________________________________________________________________________ 

Finanzen:           ___________________________________________________________________________ 

Organisation: ___________________________________________________________________________ 

Technologie:   ___________________________________________________________________________ 

Übertragen Sie die Werte nun in das leere Diagramm und verbinden Sie die Punkte. So erhalten Sie Ihr 
persönliches Reifegradmodell der digitalen Transformation. Rechts daneben finden Sie ein 
beispielhaftes Modell, hier wird unterschieden zwischen Digital Champions, Digital Pros und Digital 
Novices. Basierend auf dieser Darstellung überlegen Sie nun, in welche Kategorie Sie sich am ehesten 
einordnen würden? Sind Sie eher ein Digital Novice, ein Digital Pro oder etwas dazwischen? 
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13 vgl. Eckert (2018) 

Change-Canvas Digital Leadership 

Auf einem Change-Canvas13 können Sie visualisieren, wo Sie aktuell als Prozessbegleiter*in für 
Digitalisierungs- und KI-Prozesse in Ihrer Entwicklung stehen, wo Sie hinmöchten und was mögliche 
Schritte dahin sind.  Füllen Sie den Canvas mit Ihrer persönlichen Vision.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Meine Vision:  
Prozessbegleitung bei 

Digitalisierungs- und KI-
Prozessen 

Leitbild, Ziele 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Meine Organisations- und 
Führungsqualitäten 

Werte, Kompetenzen, Wissen 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mein Netzwerk 

Unterstützer*innen, 
Mentor*innen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Perspektivwechsel 

Was macht mich für meine 
Mitarbeitenden aus? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Meine Schwierigkeiten 

Verbindung zwischen der 
analogen und der digitalen Welt 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lösungen 

Entwicklungsmöglichkeiten, 
Ressourcen, Handlungen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Mein Entwicklungs-Barometer 

Wie kann ich meine Entwicklung messen?  Wie definiere ich Fortschritt? 
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Teammanagement 

Leitfaden für ein 6-Augengespräch 

Ein 6-Augen-Gespräch bietet einen strukturierten Rahmen, um Konflikte offen, respektvoll und 
lösungsorientiert zu klären. Dieser Leitfaden unterstützt alle Beteiligten dabei, das Gespräch 
zielgerichtet vorzubereiten und konstruktiv zu führen. 

 

____________________________        ____________________________       ___________________________ 
Gesprächspartner*in 1: Name, Position             Gesprächspartner*in 2: Name, Position          Gesprächsleitung: Name, Position 

 

____________________________         _________________________________________________________      
Datum                                                                                                   Thema  

 

Schritt 1: Gesprächseröffnung  

• Atmosphäre schaffen 
• Ziele des Gesprächs formulieren 
• Ablauf des Gesprächs erläutern 

 
Schritt 2:  Sichtweisen zum Ist-Zustand sammeln 

Ggf. Nachfragen stellen und Konkretisieren 

Persönliche Sicht Gesprächspartner*in 1                                       Persönliche Sicht Gesprächspartner*in 2       

_________________________________________                _________________________________________    

_________________________________________                _________________________________________    

_________________________________________                _________________________________________     

Schritt 3:  Wünsche zum Soll-Zustand sammeln  

Nur aufschreiben, nicht diskutieren 

Persönliche Sicht Gesprächspartner*in 1                                       Persönliche Sicht Gesprächspartner*in 2       

_________________________________________                _________________________________________    

_________________________________________                _________________________________________    

_________________________________________                _________________________________________    

_________________________________________                _________________________________________     
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Gesprächsleitungs-SOLL (betriebliche Vorgaben)               

________________________________________________________________________________________    

________________________________________________________________________________________      

________________________________________________________________________________________     

Schritt 4: Maßnahmen – Mögliche Lösungen sammeln 

Ideen Gesprächspartner*in 1                                                                    Ideen Gesprächspartner*in 2       

_________________________________________                _________________________________________    

_________________________________________                _________________________________________    

_________________________________________                _________________________________________     

Schritt 5: Bewertung – Kompromiss suchen  

Handlungsplan erstellen 

 
Schritt 6: Zusammenfassung durch die Gesprächspartner*innen 

________________________________________________________________________________________    

________________________________________________________________________________________      

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________    

Schritt 7: Gesprächsende 

________________________________________________________________________________________       

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________ 

Wer? Maßnahmen Termin  Status 
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14 vgl. CALADE. (o. J)  

 

Widerstands-Eisberg 

Der Widerstands-Eisberg14 zeigt, dass nur ein kleiner Teil des Widerstands sichtbar ist (z. B. offene 
Ablehnung, Rückfragen, Ironie), während ein großer Teil unter der Oberfläche liegt (z. B. Angst, Zweifel, 
Verlustgefühle, Unsicherheit). Die folgenden Fragen helfen dabei, Widerstände aufzuzeigen und zu 
hinterfragen.  

1. Wann haben Sie zuletzt selbst Widerstand gezeigt – bewusst oder unbewusst?  
(Beschreiben Sie die Situation: Worum ging es? Wer war beteiligt? Wie haben Sie reagiert?) 

________________________________________________________________________________________    

________________________________________________________________________________________      

________________________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________________________        

 
2. Was war für Sie der Auslöser für diesen Widerstand? 
(Emotionen, Befürchtungen, Werte, Unsicherheiten?) 

________________________________________________________________________________________    

________________________________________________________________________________________      

________________________________________________________________________________________   

________________________________________________________________________________________       

 
3. Welche Anteile Ihres Widerstands waren sichtbar – und welche eher „unter der Oberfläche“? 
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4. Wann haben Sie Widerstand zuletzt bei anderen erlebt? 
(In einem Team, einer Organisation, im privaten Umfeld…) 

________________________________________________________________________________________    

________________________________________________________________________________________      

________________________________________________________________________________________     

________________________________________________________________________________________     

 
5. Wie haben Sie auf diesen Widerstand reagiert? Was haben Sie wahrgenommen – und was vielleicht 
übersehen? 

________________________________________________________________________________________    

________________________________________________________________________________________      

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________           

________________________________________________________________________________________     

 
6. Welche Ursachen könnten hinter dem Widerstand gelegen haben (unter der Oberfläche)? 

________________________________________________________________________________________    

________________________________________________________________________________________      

________________________________________________________________________________________   

________________________________________________________________________________________       

 
7. Was haben Sie aus Ihren bisherigen Erfahrungen mit Widerstand gelernt? 

________________________________________________________________________________________    

________________________________________________________________________________________      

________________________________________________________________________________________     

________________________________________________________________________________________     

 
8. Was könnte Ihnen in Zukunft helfen, bewusster und konstruktiver mit Widerstand umzugehen? 
(z.B. mehr zuhören, Ursachenforschung, Emotionen ansprechen, nicht sofort bewerten…) 

________________________________________________________________________________________    

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________            

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 
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15  vgl. Großheim  & Hoffmann (2013)  

AKV-Methode 

Mithilfe der AKV-Methode15 können Sie entscheiden, welche Aufgaben Sie an wen delegieren. Denn für 
erfolgreiche Delegation ist es wichtig, dass Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung zueinander 
passen. Daher sollten Sie sich bewusst machen, welche Aspekte alle zu einer Aufgabe gehören und 
welche Kompetenzen und Verantwortlichkeiten eine Person dafür benötigt. 

Schema: 

Mitarbeiter*in Aufgaben Kompetenzen Verantwortung 

Name 

- Welche Tätigkeiten erledigt 
der/die Mitarbeiter*in 
wiederkehrend? 

- Welche Ergebnisse sollen mit den 
Tätigkeiten erzielt werden? 

- Welche To Dos erledigt ein/e 
Mitarbeiter*in, um die Ziele zu 
erreichen? 

- Welche Berechtigungen benötigt 
der/die Mitarbeiter*in, um die 
Tätigkeiten auszuführen? 

- Welche Ressourcen müssen 
bereitgestellt werden, um das 
Ergebnis zu erreichen? 

- Welches Mandat muss der/die 
Mitarbeiter*in besitzen, um die 
Aufgaben wahrzunehmen? 

- Welche Pflichten sind mit der 
Erfüllung der Aufgabe verbunden? 

- Für welche Ergebnisse und 
Abläufe etc. besitzt der/die 
Mitarbeiter*in 
Rechenschaftspflicht? 

- Woran wird der Erfolg des 
Mitarbeiters / der Mitarbeiterin 
gemessen bzw. anerkannt? 

 

Füllen Sie nun selbst die folgende Tabelle mit Mitarbeiter*innen und ordnen Sie ihnen Aufgaben zu, die 
zu ihren Kompetenzen und ihrem Verantwortungsgrad passen: 

Mitarbeiter*in Aufgaben Kompetenzen Verantwortung 
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Achtsamkeit und Resilienz 

Achtsamkeitsreflexion 

Anhand der folgenden Fragen können Sie auf achtsame Weise Ihren Tag reflektieren. Nehmen Sie sich 
ruhig einen Moment Zeit, in sich zu gehen und die Fragen zu beantworten. 

Wie präsent habe ich mich heute in meiner Rolle als Prozessbegleiter*in gefühlt? 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

          

       
 

Wofür war ich heute besonders dankbar im beruflichen Kontext? 
________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________ 

In welcher Situation habe ich heute bewusst gehandelt – statt automatisch zu reagieren? 

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________ 

Gab es einen Moment, in dem ich nicht so reagiert habe, wie ich es mir als Prozessbegleiter*in wünsche? 

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________ 

Was war der Auslöser?  

_________________________________________________________________________________ 

Was hätte ich anders machen können – achtsamer, klarer, empathischer? 

_________________________________________________________________________________ 

Welche meiner Werte waren heute spürbar in meinem Handeln? 

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________ 

Was nehme ich mir für morgen vor – als bewusste Haltung? 

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________ 

Nicht 
präsent 

Vollständig 
präsent 
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Achtsamkeitsreflexion 

Anhand der folgenden Fragen können Sie auf achtsame Weise Ihre Woche reflektieren. Nehmen Sie sich 
ruhig einen Moment Zeit, in sich zu gehen und die Felder auszufüllen.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dieses Thema hat mich diese Woche beschäftigt: Dieses Thema hat mich diese Woche beschäftigt: 

Das möchte ich in der nächsten Woche erreichen: 

Auf diese drei Dinge lege ich meinen Fokus: 

1. 

 

2. 

 

3. 

Das werde ich in der neuen Woche anders bzw. besser 
machen: 

Das waren meine 3 Highlights der Woche: 

1. 

 

2. 

 

3. 

Das habe ich gelernt bzw. nehme ich aus der letzten 
Woche mit: 

Das war in der vergangenen Woche negativ: 

Bewegung 

Schlaf 

Ernährung 

Zufriedenheit 

Energie 

Wenig Viel 
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16 Bundesministerium des Innern (o.J.) 

Selbst- und Zeitmanagement 

Eisenhower-Modell 

Im Eisenhower-Modell16 werden Aufgaben anhand ihrer Wichtigkeit und Dringlichkeit kategorisiert: 

B-Aufgabe 

Warten, eventuell deklarieren 

z. B. Schulungskonzept erstellen 

A-Aufgabe 

Sofort und in der Regel selbst tun 

z. B. Förderantrag einreichen 

Nicht tun 
In den Papierkorb   
z. B. Erstellen einer detaillierten Projektchronik 

C-Aufgabe 

Notfalls selbst tun, besser rechtzeitig delegieren 

z. B. Zusammenfassung des Statusberichts 

 

 
 
Anhand folgender Impulsfragen können Sie einordnen, ob es sich um eine A-, B- oder C-Aufgabe handelt: 

A-Aufgaben:  

• Durch die Erfüllung welcher Aufgaben komme ich meinen Hauptzielen am meisten näher? 
• Bei welcher Aufgabe habe ich im Falle der Nichterfüllung mit den negativsten Folgen zu rechnen? 

B-Aufgaben: 

• Welche meiner wichtigen Aufgaben kann ich auch einem/r Mitarbeiter*in übertragen? Welche Aufgabe muss 
nicht unbedingt von mir selbst erledigt werden? 

C-Aufgaben: 

• Für welche Aufgaben bin ich eigentlich überbezahlt? Welche Aufgabe könnte von einem/r Mitarbeiter*in 
kostengünstig erledigt werden? 

• Das Nicht-Erledigen der Aufgabe führt zunächst zu keinen großartig negativen Konsequenzen? 
 

Füllen Sie nun Ihre eigene Eisenhower-Matrix mit Aufgaben, die auf Ihrer To Do-Liste stehen: 
 

B-Aufgabe 

 

 
 

A-Aufgabe 
 

Nicht tun 
 

C-Aufgabe 

 
 

 

 
DRINGLICHKEIT 
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wi

ch
tig

 

nicht dringend dringend 
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Input-Output-Analyse 

Mithilfe einer Input-Output-Analyse können Sie entscheiden, welche Aufgaben Sie delegieren und 
welche Sie selbst erledigen sollten. Stellen Sie sich dafür die folgenden Fragen:  

• Wo stimmen mein Einsatz und das, was ich erhalte, überein? 

• Wo brauche ich zu lange?  

• Wofür ist zu wenig Zeit? 

Füllen Sie die folgende Übersicht mit den Aufgaben, die Sie erledigen müssen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Überlegen Sie nun bei den Aufgaben, die Sie dem Feld „zu viel Einsatz“ zugeordnet haben, was Sie 
unternehmen können, um ein Gleichgewicht zwischen Input und Output herzustellen. Mögliche 
Ansatzpunkte sind die Reduktion des Aufwands oder die Delegation von (Teil-)Aufgaben.  

Wie kann ich meinen Einsatz reduzieren? 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

Stimmt, soll so 
bleiben 

Zu viel 
Einsatz 

Bräuchte 
mehr Zeit 
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Reflexionsübung: Innere Haltung  

Unsere innere Haltung prägt, wie wir führen, moderieren und begleiten – besonders in unsicheren oder 
konflikthaften Phasen. Daher ist es wichtig, sich selbst zu reflektieren und sich diese Haltung bewusst zu 
machen. Versuchen Sie in der nachfolgenden Übung, in sich zu gehen und beispielsweise Ihre eigene 
Haltung zum Thema Digitalisierung und KI zu erfassen. Die folgenden Fragen können dabei helfen:  

• Welche Begriffe, Hoffnungen und Befürchtungen verbinde ich spontan mit „KI“? 
• Habe ich persönliche Erfahrungen mit Digitalisierung oder KI?  
• Wo sehe ich meine Verantwortung im Spannungsfeld zwischen Innovation und Ethik? 

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________ 

Gerne können Sie auch versuchen, Ihre Haltung und Ihre Rolle im Feld Digitalisierung und KI zu 
visualisieren. Hier sind einige Gestaltungsideen: 

• Sie selbst als Figur in der Mitte, außen Begriffe, Werte, Ängste, Aufgaben 
• Eine Waage, ein Weg, … 

Nutzen Sie Farben, Symbole, Pfeile – wie es für Sie stimmig ist. 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                       

Abschlussfrage: Was möchte ich mitnehmen – und vielleicht auch ändern – in meiner Haltung als 
Prozessbegleiter*in des digitalen Wandels? 

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________ 
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17 Schulz von Thun (1998) 

Übung „inneres Team“ – Nach Schulz von Thun 

Bei schwierigen Entscheidungen oder Rollenkonflikten melden sich in uns meist verschiedene innere 
Stimmen. Alle diese Stimmen haben ihre Daseinsberechtigung und diese bilden ein „inneres Team“17.  In 
dieser Übung werden die Stimmen nun sichtbar gemacht, eingeordnet und schließlich zu einer 
stimmigen Entscheidung integriert. 

Wählen Sie zunächst eine aktuelle Herausforderung oder Entscheidung aus Ihrem Arbeitskontext als 
Prozessbegleiter*in – z. B.: 

• „Ich soll ein KI-Projekt begleiten, bin aber selbst unsicher.“ 
• „Ich merke Widerstand im Team – wie gehe ich damit um?“ 

Meine aktuelle Herausforderung: 

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________ 

Notieren Sie nun alle „inneren Teammitglieder“, die sich zu Wort melden. Geben Sie ihnen Namen, 
Eigenschaften oder Rollen, z. B.: 

Name des 
Teammitglieds 

Was sagt diese Stimme? Welche Qualität bringt sie 
mit? 

Der Kritische Experte „KI ist gefährlich, du solltest vorsichtig sein!“ Vorsicht, Tiefgang 
Die Macherin „Lass uns das einfach ausprobieren, wir 

brauchen Fortschritt!“ 
Mut, Tatkraft 

Der Zweifler „Was, wenn du dich blamierst?“ Selbstschutz, Achtsamkeit 
Die Ethikerin „Wir müssen auch an die Menschen denken!“ Verantwortung, Werte 

Meine „inneren Teammitglieder“: 

Name des 
Teammitglieds 

Was sagt diese Stimme? Welche Qualität bringt sie 
mit? 
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Als nächstes versuchen Sie den Dialog Ihrer „inneren Teammitglieder“ genauer zu charakterisieren: 

• Welche Stimmen sind besonders laut? 
• Welche kommen zu kurz? 
• Gibt es Teammitglieder, die sich gegenseitig blockieren? 

Fragen Sie sich: Was brauche ich, damit mein „inneres Team“ gut zusammenarbeitet? 

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________ 

Nun kommen wir zum Entscheidungsprozess: Die „innere Teamsitzung“. Um die bestmögliche 
Entscheidung zu treffen, ist es wichtig, dass alle Teammitglieder gehört werden, die Lauten und die 
Leisen. Zum Schluss wird dann ein Kompromiss gesucht, der alle Mitglieder zufriedenstellt. Versuchen 
Sie nun, gemeinsam mit Ihren „Teammitgliedern“ eine Entscheidung bezüglich Ihrer gewählten 
Herausforderung zu treffen. Zu welchem Ergebnis kommen Sie? 

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________ 

Ziehen Sie abschließend Ihr Fazit aus dieser Übung: Was nehmen Sie für die konkrete Entscheidung oder 
Situation mit? 

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________ 
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Checkliste: Erfolgreiche Delegation 

Anhand dieser Punkte können Sie überprüfen, ob Sie alle wichtigen Faktoren bei der Delegation 
beachten. Setzen Sie einen Haken bei den Punkten, die Sie bereits geklärt haben. 

 

1. Was will ich delegieren? 
→ Ich habe eine klare Aufgabe, die delegierbar ist, ohne die Zielerreichung oder Qualität zu 
gefährden 
 

2. An wen will ich delegieren?  
→ Person mit passenden Fähigkeiten, Kapazitäten und das Interesse für diese Aufgabe 

• Welche Voraussetzungen muss jemand für diese Aufgabe mitbringen? 
• Wer ist geeignet für diese Aufgabe? 
• Wer könnte behilflich sein? 

 
3. Was genau ist zu tun? 

→ Konkrete Schritte und Ergebnisse, die für die Aufgabe notwendig sind 
• Welche Teilaufgaben sind zu erledigen? 
• Welche Abweichungen können toleriert werden? 
• Welche Schwierigkeiten sind zu erwarten? 

 
4. Was muss WIE gemacht werden? 

→ Sinnvolle Einteilung der einzelnen Arbeitsschritte und klare Kommunikation des gewünschten 
Qualitätsstandards?  
 

5. Welches Feedback oder Training ist nötig? 
→ Bereitstellung benötigter Unterstützung (z. B. Schulung, Rückmeldung) für eine erfolgreiche 
Umsetzung 
 

6. Wie viel Entscheidungsfreiraum ist möglich? 
→ Festlegung, wo die Person selbst Entscheidungen treffen kann und soll  
 

7. Wer muss über die Delegation Bescheid wissen? 
→ Informierung aller Betroffenen, dass die Aufgabe delegiert wurde 
 

8. Wann greife ich ein?  
→ Festlegung klarer Regeln für Eingriffe im Notfall oder bei Problemen  

 
9. Wie transparent ist die Kommunikation? 

→ Schaffung von Raum für Rückfragen, Kritik und Anregungen  
 

10. Wie bewerte und würdige ich die Leistung? 
→ Überprüfung der Ergebnisse, Feedback und Anerkennung guter Leistungen 
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18 Danhof (o. J.) 

Belastungs-Ressourcen-Waage 

Um gesund arbeiten zu können, ist es wichtig, dass man Belastungen und Risikofaktoren genügend 
Ressourcen entgegensetzen kann. Denn wenn die Belastungen die Ressourcen übersteigen, führt das zu 
Stress und schlimmstenfalls zu Krankheit. Die Belastungs-Ressourcen-Waage18 veranschaulicht dieses 
Gleichgewicht.  

Beispiel:  

 

 

 

 

Um sich Ihrer eigenen Situation bewusst zu machen, denken Sie nun einmal darüber nach, was Sie 
aktuell alles stresst und belastet. Denken Sie dann darüber nach, was Sie alles an Ressourcen 
mitbringen und was Ihnen Kraft gibt. Füllen Sie mit den gesammelten Punkten nun Ihre eigene 
Belastungs-Ressourcen-Waage:  

 

 

 

 

Schauen Sie sich Ihre Waage noch einmal an und fragen Sie sich: Ist die Waage im Gleichgewicht? Bin ich 
gut aufgestellt, um Belastungen entgegenzutreten? Oder sollte ich Maßnahmen ergreifen, um 
Belastungen zu reduzieren oder Schutzfaktoren dazuzugewinnen? 

Belastungen & 
Risikofaktoren 

Ressourcen & 
Schutzfaktoren 

Ressourcen & Schutzfaktoren 
„Was gibt mir im Arbeitsalltag Kraft, Sicherheit oder 
Motivation – selbst an stressigen Tagen?“ 

 

 

Deadlines 

Spannungen 
im Team 

Ständige 
Anrufe/ E-Mails 

Fehlende 
Pausen 

Leistungsdruck 

Langsame 
Technik 

Lob 

Gesundheits-
angebote 

Gemeinsame 
Pausen 

Empathische 
Führungskraft 

Gestaltungs-
spielraum 

Schönes 
Büro 

Teamevents
/-rituale 

Lärm 

Belastungen & Risikofaktoren 
„Was raubt mir im Arbeitsalltag regelmäßig Energie 
oder belastet mich emotional oder körperlich?“ 
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Was motiviert mich? 

In dieser Übung können Sie ein wenig reflektieren, was Sie bei Ihrer Arbeit antreibt. Fühlen Sie sich 
aktuell motiviert und was sind Ihre Motivatoren? 

Beispiele für Kernmotive:  

• Leistung – Ich will etwas erreichen, Herausforderungen meistern. 
• Einfluss – Ich möchte Entscheidungen treffen oder Verantwortung tragen. 
• Sinn – Ich will etwas tun, das anderen hilft oder gesellschaftlich relevant ist. 
• Kreativität – Ich liebe es, Ideen zu entwickeln oder etwas Neues zu erschaffen. 
• Sicherheit – Ich brauche Struktur, Stabilität und klare Vorgaben. 
• Autonomie – Ich will frei entscheiden können, wie ich arbeite. 
• Teamarbeit – Ich schätze das Miteinander, Austausch und Kooperation. 
• Anerkennung – Ich möchte für meine Arbeit gesehen und geschätzt werden 

Meine Kernmotive sind: 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

Gestalten Sie Ihren motivierenden Job – Fragen Sie sich: 

Wie stark sind meine aktuellen Aufgaben mit meinen Motiven verbunden? 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

Wo fehlt mir etwas, das mich eigentlich antreiben würde? 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

Was müsste sich ändern, damit ich motivierter bin? 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 
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19 Sevke (2018, 14. Juli) 

Kommunikation 

Feedback als PoW³Er-Burger 

Der Pow3Er-Burger19 ist eine effektive Feedbackmethode, um eine ausgewogene und konstruktive 
Kommunikation zu fördern. Durch die Kombination von Lob, gezielter Kritik und positiven Ausblicken 
ermöglicht Ihnen diese Methode, sowohl die Motivation als auch die Weiterentwicklung Ihres 
Gegenübers nachhaltig zu stärken. Nutzen Sie die Vorlage, um Ihr Feedback zu formulieren. 

 

                                                                                                                  Positive Grundstimmung 
                                                                                                                   „Mir hat gefallen, dass…“ 

                                                                                                              _______________________________________________ 

                                                                                                              _______________________________________________ 

     Wahrnehmung 
                                  „Ich habe gemerkt, dass…“ 

                                    „Mir ist aufgefallen, dass…“ 

                                                                                                              _______________________________________________ 

                                                                                                              _______________________________________________ 

                                                                                                                Wirkung 
                                                                                                                 „Das wirkte auf mich…“ 
                                                                                                                 „Ich habe das Gefühl, dass…“ 

                                                                                                              _______________________________________________ 

                                                                                                              _______________________________________________ 

                                                                                                               Wunsch 
                                                                                                                „Ich würde mir wünschen, dass…“ 

                                                                                                              _______________________________________________ 

                                                                                                              _______________________________________________ 

                                                         Erfolg/Erwartung und positiver Ausblick 
                                                                                      „Ich bin mir sicher, dass … dann noch besser wird.“ 

                                                                                                              _______________________________________________ 

                                                                                                              _______________________________________________ 
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Checkliste: Aktives Zuhören 

Aktives Zuhören ist wichtig, weil es Ihr Verständnis vertieft, Missverständnisse verringert und die 
Kommunikation mit anderen stärkt. Sie können sich dabei an folgender Checkliste orientieren, um 
sicherzustellen, dass Sie wirklich aufmerksam und einfühlsam zuhören. 

 

Offene empathische Grundhaltung 

Akzeptanz und positive Beachtung der anderen Person 

Sich auf das Gegenüber einlassen 

Die eigene Meinung zurückhalten 

Nachfragen bei Unklarheiten 

Zuhören heißt nicht gutheißen 

Auf die eigenen Gefühle achten 

Die Gefühle des*der Partner*in erkennen und ansprechen 

Bestätigende kurze Äußerungen 

Geduld haben und ausreden lassen 

Sich innerlich in die Situation des*der Sprecher*in versetzen 

Das ist sonst noch wichtig: 

Verbal Nonverbal 
✓ Paraphrasieren: Die Aussagen mit eigenen 

Worten wiederholen 
✓ Verbalisieren: Die Gefühle des anderen 

aussprechen „Sie hat das geärgert“ 
✓ Nachfragen 
✓ Unklares klären 
✓ Weiterführen „Und dann?“ 
✓ Abwägen „Was war davon schlimmer für sie?“ 
✓ Bestätigungslaute (ah, mhm, ach) 

✓ Blickkontakt 
✓ Nicken 
✓ Hinwendung des Oberkörpers und des Kopfes 
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20 Schulz von Thun (1981) 

 

4 Seiten einer Nachricht 

Das Kommunikationsquadrat20 nach Schulz von Thun hilft Ihnen, die verschiedenen Ebenen einer 
Nachricht zu erkennen und Missverständnisse zu vermeiden. Sie können sich dabei an den vier Aspekten 
des Modells orientieren, um eine präzisere und effektivere Kommunikation zu gewährleisten.  

Beispiel: 

 

                                     

 

 

 

 

 

 

 

Gibt es einen Satz, der Ihnen in letzter Zeit besonders im Gedächtnis geblieben ist? Hier können Sie nun 
selbst das Schema ausfüllen:  

 

                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beziehungs-Aspekt 

Appell-Aspekt 

„Sorge dafür, dass die 
Umsetzung 

termingerecht erfolgt.“ 

„Ich erwarte, dass wir 
zusammenarbeiten und 

die Frist einhalten.“ 

Sach-/Inhalts-Aspekt 

Selbstkundgabe-Aspekt 

„Mir ist eine strukturierte 
Vorgehensweise wichtig.“ 

“Die Frist ist bis Ende des 
Quartals.“ 

Beziehungs-Aspekt 

Appell-Aspekt 

 

 

Sach-/Inhalts-Aspekt 

Selbstkundgabe-Aspekt 

 

 

 

„Wir sollten die neue KI-
Lösung bis Ende des 

Quartals testen.“ 
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Moderation 

Entscheidungshilfe: Wie soll mein Projektmeeting stattfinden? (Online/Hybrid/Präsenz) 

Nicht jedes Meeting eignet sich für jede Form. Mit diesem Entscheidungsbaum können Sie herausfinden, 
ob Ihr Projektmeeting online, hybrid oder in Präsenz stattfinden sollte. Gehen Sie die Fragen 
nacheinander durch, um die optimale Lösung für Ihr Team zu ermitteln. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sind die Teilnehmenden alle am selben Standort? 

Ist der Termin ein Regeltermin 
bzw. ein regelmäßiges Update? 

Handelt es sich um eine große 
Gruppe an Teilnehmenden? 

Handelt es sich um ein Strategiemeeting/Kick-
Off, wo der persönliche Austausch wichtig ist 

und/oder Teamgefühl entstehen soll? Ist 
Kreativität gefragt? 

Kann es ein Thema geben, welches 
zu Konflikten führt oder sehr 

komplex ist? 

Haben alle Teilnehmenden einen guten 
Internetzugang und die benötigte Technikausrüstung? 

Nein Ja 

Nein 

Nein Ja 

Nein 

Ja 

Präsenz Hybrid Online 

Ja 

Nein 

Ja 

Ja Nein 
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Checkliste: Planung einer Besprechung als Moderator*in 

Mit diesem Arbeitsblatt können Sie Ihre Rolle als Moderator*in optimal gestalten. Die Checkliste für die 
Vorbereitung hilft Ihnen, Ihr Meeting sorgfältig zu planen, während die Checkliste für die Nachbereitung 
sicherstellt, dass die Ergebnisse festgehalten und nächste Schritte geklärt werden.  

Vorbereitung: 

Ist das Ziel/der Zweck der Besprechung klar formuliert? Geht es um eine Entscheidung, 
Information oder eine Ideensammlung? Habe ich Themen priorisiert?  

Habe ich mir Gedanken über die richtigen Teilnehmenden gemacht und eingeladen?  
Haben diese auf die Einladung reagiert?   

Habe ich eine Einladung an die Teilnehmenden verschickt mit einer Agenda, dem Ort,  
der Dauer, dem Format, der Zeit oder einem Link zum Meeting?  

(Präsenz/Hybrid): 
Ist die Technik und der Raum gebucht und ausreichend groß für die Teilnehmenden? 
Benötige ich besondere Ausstattung (Flip Charts etc.) und ist diese vorhanden? Muss ich mich 
ggf. um Verpflegung kümmern? Kann ich meine Online-Tools vorab testen, falls ich welche 
eingeplant habe? 

 

Sind die Unterlagen (Präsentationen, Zahlen, Berichte, etc.) vorbereitet oder angefordert?  

Habe ich, falls nötig, vorab die Rollen geklärt? Wer moderiert, wer führt das Protokoll wer 
behält die Zeit im Auge?  

Nachbereitung: 

Habe ich (oder die dafür verantwortliche Person) ein verständliches Protokoll für alle 
Personen (auch nicht anwesende) erstellt?  

Wurden die Ergebnisse des Treffens kommuniziert und festgehalten (sowohl für 
Teilnehmende als auch Nicht-Teilnehmende)?  

• Gibt es Personen, die nicht anwesend waren, aber dennoch informiert werden 
müssen? 

• Gibt es neuen Handlungsbedarf und neue Aufgaben? 

 

Wurden Aufgaben klar verteilt und müssen diese in einen Handlungsplanmanager bzw. 
eine To Do Liste eingetragen werde?  

Habe ich mir Feedback eingeholt zur Optimierung zukünftiger Projektmeetings?   
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Protokollvorlage 

Bevor Sie mit dem Protokollieren beginnen, entscheiden Sie, welche Form am besten zu Ihrem Meeting 
passt: ein Vollprotokoll, Verlaufsprotokoll, Ergebnisprotokoll oder ein lockeres Gedächtnisprotokoll. 
Nutzen Sie das untenstehende Muster als Hilfestellung zur Erstellung eines solchen Protokolls. 
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Umgang mit Problemen 

In jedem Projekt können Herausforderungen auftreten – das ist ganz normal. Wichtig ist, in Meetings 
ruhig zu bleiben und lösungsorientiert zu handeln. Auf der rechten Seite finden Sie jeweils praktische 
Tipps zu den unten aufgeführten möglichen Problemen. 

Problem Lösung 

Bemerken von fehlendem 
Engagement/ 
fehlender Motivation 

Offen ansprechen und den Grund klären (fehlendes Interesse?), das 
Meeting abwechslungsreich gestalten 
 
„Ich merke, Sie sind gerade nicht so interessiert bei der Sache, 
woran liegt das?“ 

Unterbrechungen 
 

Pausen einplanen und Puffer planen, vorbeugende Maßnahmen 
gegen möglicherweise bekannte Störfaktoren treffen 
 
Bspw. im online Meeting: „Zu Beginn würde ich Sie bitten, alle Ihre 
Mikrofone auf stumm zu stellen.“ 

Wenig Partizipation Anregen, direkt ansprechen, vor Ort durch Elemente wie 
Kartenabfrage einbinden 
 
„Gerne würde ich, nachdem Frau XYZ das Thema vorgetragen hat, 
Ihre Einschätzung dazu hören Herr ZYX.“ 

Technische Komplikationen Gute Vorbereitung, nicht digitales Backup bei 
Präsenzveranstaltungen, TN um Hilfe bitten, technische 
Voraussetzungen geringhalten 

Gespräche unter den 
Teilnehmenden 

Sachliche Diskussionen sind okay, für andere Dinge ist das 
Projektmeeting der falsche Raum, hier auf Pausen verweisen 

Stilles Verhalten/Schweigen 
(zögerlich in Gruppenarbeiten) 

Pausen und Gruppenarbeiten einplanen, Austausch einplanen, 
ansonsten um Aufmerksamkeit bitten, direkt ansprechen 

Hier ist Platz, um dir deine eigenen Tipps und Tricks klarzumachen, wie bspw. erst einen Schluck Wasser 
zu trinken, wenn eine Frage kommt, auf die du nicht vorbereitet bist.   

Problem Lösung 
  

 
   
 
   
 

 



 

51 
 

Projektdokumentation 

Dokumentation zur kontinuierlichen Umsetzung von KI- / Digitalisierungsprozessen 

Dieses Tool hilft bei der strukturierten Erfassung aller relevanten Informationen während des 
Projektzeitraums bzw. der Weiterentwicklung von KI- oder Digitalisierungsprojekten. 
Er kann die Kommunikation zwischen Fachbereichen und der IT-Abteilung vereinfachen, indem er 
zentrale Fragestellungen frühzeitig klärt. 

Allgemeine Informationen 

Projekttitel 
 
 
 

Projektleiter*in (Name, Abteilung, E-Mail, 
Telefonnummer) 

 
 
 
 

Ansprechpartner*in Fachbereich (Name, E-Mail, 
Funktion, ggf. Vertretung) 

 
 
 
 

Geplanter Start / Zeitrahmen (z. B. Startdatum, 
Projektlaufzeit, Go-Live geplant am.…) 

 
 
 
 

Kurzbeschreibung des Projekts (Ziel und 
Nutzen) 

 
 
 
 

Funktionale Anforderungen 

Welche konkreten Aufgaben soll die Lösung 
übernehmen? 

 
 
 
 
 

Wer gehört zur Gruppe der Nutzer*innen? 
 

 
 
 
 
 
 

Wie viele Nutzer*innen werden voraussichtlich 
damit arbeiten? 

 
 
 
 
 
 

Welche Prozesse sind betroffen oder sollen 
verändert werden? 
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Technische Anforderungen 

Ist eine bestehende Software betroffen oder wird 
eine neue eingeführt? 

☐ Neue Software 
☐ Erweiterung bestehender Lösung 
☐ Anbindung an bestehende Systeme 

Gibt es bestimmte Systemvoraussetzungen oder 
Plattformen? (z. B. Web-basiert, Cloud, On-
Premises, Betriebssysteme) 

 

Benötigte Schnittstellen oder Datenquellen: (z. B. 
ERP, CRM, Datenbanken, Excel-Import etc.)  

Benötigte Datenformate / -strukturen: (z. B. JSON, 
XML, CSV, strukturierte/unstrukturierte Daten)  

Geplante KI-Komponenten (falls zutreffend) 
 

☐ Texterkennung (OCR) 
☐ Sprachverarbeitung (NLP) 
☐ Bildanalyse 
☐ Vorhersagemodelle 
☐ Automatisierung / RPA 
☐ Sonstiges: _____________ 

Datenschutz & Informationssicherheit 
Werden personenbezogene Daten verarbeitet? 
 

☐ Ja , Wenn ja: Welche? 
☐ Nein 

Sind sensible Daten betroffen? 

☐ Gesundheitsdaten 
☐ Kundendaten 
☐ Betriebsgeheimnisse 
☐ Sonstige 

Wird ein externer Dienstleister eingebunden? ☐ Ja, Wenn ja: Name & Rolle: 
☐ Nein 

Erfolgte bereits eine Abstimmung mit dem 
Datenschutzbeauftragten / IT-Sicherheit? 

☐ Ja 
☐ Geplant 
☐ Noch nicht erfolgt 

Betrieb & Support 

Wer betreibt die Lösung? 
☐ Interne IT 
☐ Fachbereich 
☐ Externer Anbieter 

Wird ein dauerhafter Support benötigt? ☐ Ja, Wenn ja: Umfang / Verfügbarkeit: 
☐ Nein 

Wie erfolgt die Schulung der Anwender? 

☐ Intern 
☐ Vom Anbieter 
☐ Selbstlernmaterialien 
☐ Noch offen 

Budget & Genehmigungen 

Gibt es ein genehmigtes Budget? 
 

☐ Ja 
☐ In Beantragung 
☐ Noch nicht vorhanden 

Gibt es eine Freigabe / Unterstützung durch die 
Bereichsleitung? 

☐ Ja 
☐ Nein 
☐ In Abstimmung 

Weitere Hinweise / Risiken / Offene Fragen 
(Platz für zusätzliche Informationen, Unsicherheiten, besondere Herausforderungen etc.)  
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Checkliste: Reflexion der Projektdurchführung 

 

Es gibt definierte Meilensteine, an denen der Fortschritt des Projekts regelmäßig überprüft 
wird.  

Es wird auf Anzeichen für Überlastung oder Demotivation im Team geachtet.  

Entscheidungen sind transparent, nachvollziehbar und gut dokumentiert.  

Stakeholder werden regelmäßig und angemessen einbezogen.  

Lernimpulse oder Best Practices werden festgehalten und direkt in das Projekt 
eingebunden.  

Die Qualitätsanforderungen während der Durchführung sind sichergestellt.  

Die verwendeten Ressourcen (Budget, Personal, Material) werden regelmäßig geprüft.  

Es wird auf Rückmeldungen aus dem Team, die Handlungsbedarf aufzeigen, geachtet.  

Die festgelegten Kommunikations- und Berichtswege funktionieren in der Praxis.  

Das Team ist ausreichend informiert, motiviert und arbeitsfähig.  
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Projektabschluss: Ergebnisse reflektieren und Transfer sichern 
Dieses Kapitel legt einen Schwerpunkt auf praxisnahe Reflexionsimpulse, die Sie bei einem 
strukturierten und professionellen Projektabschluss unterstützen. Die Materialien umfassen 
Instrumente zur Bewertung von Ergebnissen, zur Analyse von Erfolgsfaktoren und Herausforderungen 
sowie Checklisten für Abschlussgespräche und Dokumentationen. Sie helfen dabei, Erkenntnisse 
systematisch festzuhalten, den Transfer in zukünftige Projekte zu sichern und einen transparenten sowie 
nachhaltigen Abschluss des Projekts zu gewährleisten. 
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Abschließende Projektdokumentation 

Projektbericht Beispiel 

Diese Berichtsvorlage dokumentiert den Verlauf und die Ergebnisse eines Projekts. Ziel dieser Vorlage ist 
es, die wichtigsten Eckdaten und Ergebnisse des Projekts prägnant zu berichten.   

Projekttitel SmartSteel – KI-gestützte Produktionsoptimierung  

Projektlaufzeit Januar 2027 – Dezember 2027 

Projektverantwortliche IT-Abteilung der Stahlwerke Nord GmbH 

Projektteam 
Beteiligte Fachabteilungen:  Produktion, Instandhaltung, Qualitätssicherung 

Externe Partner:  KI-Softwareanbieter, Industrie-4.0-Beratungshaus 

Auftraggeber:  Geschäftsführung der Stahlwerke Nord GmbH 

Projektbeschreibung 

Zielsetzung: Was sollte erreicht werden? 

Ziel des Projekts ist die Einführung einer KI-Anwendung zur Analyse und Optimierung von 
Produktionsprozessen im Warmwalzwerk. Die Lösung soll Maschinendaten in Echtzeit auswerten, 
Engpässe identifizieren, Wartungsbedarfe prognostizieren (Predictive Maintenance) und operative 
Handlungsempfehlungen zur Effizienzsteigerung geben. 

Ausgangssituation: Welche Herausforderungen oder Bedarfe lagen vor? 

Die Stahlwerke Nord GmbH ist ein mittelständisches Unternehmen mit Sitz in Niedersachsen und 
spezialisiert auf Stahlprodukte für den Maschinenbau. Angesichts steigender Kosten und wachsender 
Konkurrenz wurde eine Digitalisierungsstrategie initiiert, deren erstes Kernvorhaben das Projekt 
„SmartSteel“ ist. 

Projektumfang: Welche Prozesse, Systeme oder Bereiche wurden digitalisiert oder mit KI ausgestattet? 

Das Projekt umfasste: 

• Auswahl und Einführung einer KI-Software 

• Integration in bestehende Maschinen- und Sensordateninfrastruktur 

• Schulung relevanter Mitarbeiter*innen 

• Pilotbetrieb im Warmwalzwerk 

• Vorbereitung für Skalierung auf weitere Bereiche 
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Projektverlauf 

Phasen & Meilensteine: 

Q1/2025 Projektplanung, Toolauswahl, Partnergewinnung 

Q2/2025 Datenaufnahme, Systemintegration, Testumgebung  

Q3/2025 Pilotierung im Echtbetrieb, Schulung 

Q4/2025 Optimierungsphase, Auswertung, Abschlussbericht 

Zeitplan vs. Ist-Zustand: Abweichungen, Verzögerungen, Gründe 

Das Projekt verlief weitgehend im geplanten Zeitrahmen. Lediglich die Anbindung älterer Maschinen 
führte zu Verzögerungen im Q2. Durch frühzeitige Maßnahmen konnten jedoch größere Auswirkungen 
auf den Gesamtzeitplan vermieden werden. 

Ressourceneinsatz: Budget, Personal, externe Dienstleister 

Das Projekt wurde mit internen Ressourcen aus IT und Produktion sowie externer Unterstützung durch 
ein Beratungshaus und den KI-Anbieter realisiert. Das Projektbudget wurde eingehalten. 

Technologien & Methoden: Genutzte Tools, KI-Modelle, Datenquellen, Frameworks 

• KI-Plattform für industrielle Datenanalyse 
• Machine-Learning-Modelle zur Mustererkennung 
• Echtzeit-Dashboarding (Edge-/Cloud-Verbindung) 
• Predictive Maintenance-Logik basierend auf Sensordaten 

Ergebnisse 

Erreichte Ziele: Welche Ziele wurden vollständig / teilweise / nicht erreicht? 

• Die KI-Lösung wurde erfolgreich im Pilotbereich eingeführt 
• Produktionsdaten werden in Echtzeit verarbeitet und analysiert 
• Der geplante Workshop musste krankheitsbedingt ersatzlos ausfallen  

Erfolgskennzahlen (KPIs): z. B. Prozessgeschwindigkeit, Datenqualität, Nutzerakzeptanz 

• Anlagenverfügbarkeit: +9,2 % 
• Ausschussquote: –13,5 % 
• Energie- und Betriebsmittelverbrauch: –5,6 % 
• Positive Resonanz der Fachabteilungen bzgl. Transparenz und Nutzerfreundlichkeit 

Abweichungen vom ursprünglichen Plan: inkl. Begründung und Auswirkungen 

Die ursprünglich angestrebte Ausschussreduktion von 15 % wurde fast erreicht. Die Verfügbarkeit 
konnte um knapp 10 % gesteigert werden. Leichte Anpassungen bei der Datenqualität verzögerten das 
initiale Training der KI-Modelle. 
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Risiken & Probleme 

• Alte Maschinen ohne Standardschnittstellen erforderten zusätzliche Hardware-Anpassungen 
• Datenschutz und IT-Sicherheit wurden frühzeitig adressiert, erforderte zusätzliche 

Abstimmungen 
• Akzeptanz bei Produktionsmitarbeitern war anfangs verhalten, besserte sich nach gezielter 

Schulung 

Fazit und Ausblick 

Projektabschluss bzw. Status: 

Das Projekt „SmartSteel“ wurde planmäßig abgeschlossen und gilt als erfolgreich. Die Ziele wurden 
überwiegend erreicht, insbesondere im Hinblick auf Effizienz und Transparenz. 

Empfehlungen für Folgeprojekte: 

• Frühzeitige Einbindung der Produktion in die Systemauswahl 
• Ausbau der Dateninfrastruktur auch in älteren Produktionsbereichen 
• Fortführung des Schulungskonzepts zur Förderung der Akzeptanz 

Wartung / Weiterentwicklung vorgesehen? 

• Ausweitung des KI-Systems auf das Kaltwalzwerk und die Endfertigung 
• Weiterentwicklung der ML-Modelle zur Selbstoptimierung 
• Aufbau eines internen Data-Analytics-Teams zur langfristigen Systembetreuung 
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Projektbericht Vorlage zum Ausfüllen 

Nutzen Sie die folgende Vorlage nun gerne für Ihren Anwendungsfall: 

Projekttitel  

Projektlaufzeit  

Projektverantwortliche  

Projektteam 
Beteiligte Fachabteilungen:  

Externe Partner:  

Auftraggeber:  

Projektbeschreibung 

Zielsetzung: Was sollte erreicht werden?  

 

 

Ausgangssituation: Welche Herausforderungen oder Bedarfe lagen vor? 

 

 

Projektumfang: Welche Prozesse, Systeme oder Bereiche wurden digitalisiert oder mit KI ausgestattet?  

 

 

Projektverlauf 

Phasen & Meilensteine: 

 [Planungsphase] 

 [Implementierung]  

 [Testphase] 

 [Rollout] 

Zeitplan vs. Ist-Zustand (z.B. Abweichungen, Verzögerungen, Gründe): 

 

 

Ressourceneinsatz (z.B. Budget, Personal, externe Dienstleister): 
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Technologien & Methoden (z.B. Genutzte Tools, KI-Modelle, Datenquellen, Frameworks): 

 

 

Ergebnisse 

Erreichte Ziele: Welche Ziele wurden vollständig / teilweise / nicht erreicht? 

 

 

Erfolgskennzahlen (KPIs; z. B. Prozessgeschwindigkeit, Datenqualität, Nutzerakzeptanz): 

 

 

Abweichungen vom ursprünglichen Plan (z.B. inkl. Begründung und Auswirkungen) 

 

 

Risiken & Probleme 

Identifizierte Risiken während des Projekts: 

 

 

Eingetretene Probleme und Lösungen: 

 

 

Fazit und Ausblick 

Projektabschluss bzw. Status: 

 

 

 

Empfehlungen für Folgeprojekte: 

 

 

Wartung / Weiterentwicklung vorgesehen? 
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Lessons Learned – Subjektive Einschätzung/Erfahrungsbericht 

Dieses Arbeitsblatt unterstützt Sie dabei, Ihre persönlichen Erfahrungen aus dem Projekt zu reflektieren. 
Beantworten Sie die Fragen zu verschiedenen Bereichen, um Ihre Lernerfahrungen systematisch 
festzuhalten und daraus Erkenntnisse für zukünftige Projekte zu gewinnen. 

Persönliche Erfahrungen im Projekt 

• Wie habe ich das Projekt erlebt?  (z. B. motivierend, frustrierend, chaotisch, bereichernd) 
• Welche persönlichen Highlights und Herausforderungen gab es? (z. B. Aha-Momente, Erfolge, Zusammenarbeit) 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

Subjektive Einschätzung von Teamarbeit & Kommunikation 

• Wie funktionierte die Zusammenarbeit im Team? 
• Wie empfand ich die Kommunikation (intern / extern)? 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

Wahrnehmung von Technologie & Veränderung 

• Wie wurde die KI oder Digitalisierung von mir und dem Umfeld aufgenommen? 
• Gab es Vorbehalte, Überraschungen, unerwartete Reaktionen? 

________________________________________________________________________________________ 

Persönliche Learnings 

• Was habe ich aus dem Projekt mitgenommen – fachlich und menschlich? Welche Kompetenzen konnte ich 
ausbauen? 

• Was würde ich beim nächsten Projekt anders machen? 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

Persönliche Zusammenfassung: 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 
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Management Review 

Das Management Review dient als strukturierter Leitfaden zur Bewertung von Digitalisierungs- und KI-
Projekten im Unternehmen. Ziel ist es, den Projektfortschritt systematisch zu analysieren, zentrale 
Erkenntnisse festzuhalten und fundierte Entscheidungen für die weitere Umsetzung zu ermöglichen. 

Im Folgenden finden Sie ein Beispiel für ein ausgefülltes Management Review. Weiter unten folgt eine 
Vorlage, die Sie für ihr individuelles Projekt nutzen können.  

Beispiel: 

Projekt Datum des Reviews Teilnehmende Leitung 

SmartSteel – KI-gestützte 
Produktionsoptimierung 

23.07.2025 Heinrich Meyer, Sabine Schiffer, 
Sebastian Peters 

Helena Schmitz 

 
1. Ziel des Reviews 

Ziel dieses Reviews ist es, den aktuellen Status des Projekts „SmartSteel – KI-gestützte 
Produktionsoptimierung“ zu bewerten, Chancen und Risiken zu analysieren sowie weitere Maßnahmen 
zu definieren.  

2. Projektüberblick 

Die Stahlwerke Nord GmbH ist ein mittelständisches Industrieunternehmen mit Sitz in Niedersachsen. 
Zunehmender Wettbewerbsdruck und steigende Kosten erfordern neue Ansätze zur Effizienzsteigerung. 
Das Projekt SmartSteel verfolgt das Ziel, mittels KI Produktionsprozesse zu optimieren. 

Ziel: Implementierung einer KI-Lösung zur Analyse von Maschinendaten in Echtzeit, zur Erkennung von 
Engpässen, zur Predictive Maintenance und Prozessverbesserung. 

Umfang: Auswahl einer KI-Lösung, Anbindung an Maschinen, Schulung der Mitarbeiter, Pilotierung im 
Warmwalzwerk mit späterer Ausweitung. 

3. Projektstatus 

Thema Status (Ampelbewertung) Bemerkung 

Zeitplan   Leichte Verzögerung bei der Datenintegration 

Budget   Bisher im Rahmen 

Ressourcen   Alle Rollen besetzt 

Zielerreichung   
Teilerfolge sichtbar, Hauptfunktionalität in 
Entwicklung 

  �s���Œ�Ì�‚�P���Œ�š���l���v�]���Z�š���À�}�o�o�•�š���v���]�P���������v�����š�� �s�}�o�o�•�š���v���]�P�����Œ�(�º�o�o�š�� �t���]�š�P���Z���v�����µ�v�����Z���v�����o�š 

4. Erste Ergebnisse und Fortschritte 

• Anbindung von 70 % der Sensorik im Pilotbereich abgeschlossen 
• Erste Tests der Anomalie-Erkennung erfolgreich 
• Mitarbeiterschulungen gestartet 
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5. Chancen & Nutzen 

• Frühzeitige Erkennung von Produktionsengpässen 
• Senkung der Stillstandzeiten 
• Bessere Datentransparenz und Entscheidungsgrundlagen 

6. Risiken & Herausforderungen 

• Datenqualität und -kompatibilität aus älteren Maschinen 
• Akzeptanz in der Belegschaft (Change Management) 
• Notwendigkeit klarer Verantwortlichkeiten im Betrieb 

7. KPIs (Zwischenstand) 

KPI Zielwert Ist-Wert Trend Kommentar 

Anlagenverfügbarkeit 10 % Steigerung 5 % erreicht �a Gute Entwicklung 

Ausschussquote 15 % Reduktion Noch nicht 
messbar → Datenerfassung läuft 

Energieeinsparung 5 % 2 % �a Tendenz positiv 

8. Stakeholder & Kommunikation 

• Projektleitung: IT-Abteilung der Stahlwerke Nord 
• Fachabteilungen: Produktion, Instandhaltung, QS 
• Externe Partner: KI-Anbieter, Beratungshaus 
• Geschäftsführung: Steuerung und Freigaben 

9. Maßnahmen & To-Dos 

Maßnahme Verantwortlich Frist Status 

Abschluss Datenintegration IT-Projektleitung 15.08.2025 Offen 

Abnahme erster KI-Prototyp Produktion/QS 30.09.2025 Geplant 

Mitarbeiterfeedback einholen HR & Produktion Oktober 2025 In Bearbeitung 

 

10. Ausblick & Empfehlung 

Nächste Schritte: Finalisierung KI-Auswertung, Validierung durch QS, Rolloutplanung für 2026. 
Empfehlung: Projekt wird mit aktuellem Umfang weitergeführt. 
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Vorlage 

Projekt Datum des Reviews Teilnehmende Leitung 

    
 

1. Ziel des Reviews 

Ziel dieses Reviews ist es, … 

 

2. Projektüberblick 

Ausgangslage– Beschreibung der aktuellen Situation und Gründe für das Projekt: 

 

Projektziel – Was soll erreicht werden? 

 

Projektumfang – Was ist enthalten, was nicht? 

 

Beteiligte – Projektleitung, Fachabteilungen, externe Partner etc.: 

 

Projektdauer – Start- und Enddatum: 

 

Erwartete Ergebnisse – Zielgrößen, qualitative/quantitative Effekte: 

 

3. Projektstatus 

Thema Status (Ampelbewertung) Bemerkung 

Zeitplan   

Budget   

Ressourcen   

Zielerreichung   

  �s���Œ�Ì�‚�P���Œ�š���l���v�]���Z�š���À�}�o�o�•�š���v���]�P���������v�����š�� �s�}�o�o�•�š���v���]�P�����Œ�(�º�o�o�š�� �t���]�š�P���Z���v�����µ�v�����Z���v�����o�š 

4. Projektergebnisse bisher 

Kurze Beschreibung der erreichten Meilensteine, Tests, Rückmeldungen: 
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5. Chancen & Nutzen 

Welche Vorteile bringt das Projekt dem Unternehmen? 

 

 

6. Risiken & Herausforderungen 

Technische, organisatorische, menschliche Risiken und Lessons Learned: 

 

 

7. KPIs / Metriken 

KPI Zielwert Ist-Wert Trend Kommentar 

     

     

     

8. Stakeholder & Kommunikation 

Feedback, Schulungen, Change-Maßnahmen, interne/externe Kommunikation: 

 

 

 

9. Maßnahmen & To-Dos 

Maßnahme Verantwortlich Frist Status 

    

    

    

10. Ausblick & Empfehlung 

Nächste Meilensteine, Projektphase, Empfehlung für Fortführung/Anpassung/Abschluss: 
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Evaluation & Nachhaltigkeit 

Projekt Evaluation 

Anhand der nachfolgenden Fragen können Sie den Erfolg und die Nachhaltigkeit Ihres Projektes 
evaluieren, um mögliche Lerneffekte für zukünftige Projekte festzuhalten.  

 

In welchem Umfang wurden die angestrebten Ziele umgesetzt?  
Vergleich von Soll-/Ist-KPIs  

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

Welche Ziele wurden nicht erreicht – und warum?  
Engpässe bei Ressourcen, Kommunikation, Marktveränderungen, … 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

Welche Probleme traten auf und wie wurden sie gelöst? 
Kritische Ereignisse, Entscheidungswege und Lessons Learned 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________________________ 

Waren Zeit- und Ressourcenplanung realistisch? 
Gab es Verzögerungen oder Budgetüberschreitungen? Warum? 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 
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Wie war die Nutzerakzeptanz? 
Wie haben Mitarbeitende und/oder Kunden auf die Lösung reagiert? Wurden ihre Bedürfnisse und 
Rückmeldungen berücksichtigt? 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

Welche Ressourcen oder Kompetenzen fehlten? 
Bedarf für Weiterbildungen/ Investitionsmaßnahmen 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

Welche neuen Methoden wurden getestet – mit welchem Ergebnis? 
Effektivität und Return on Investments (ROIs) 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

Wie gut hat die technische Lösung funktioniert? 
Gab es technische Probleme, die den Erfolg beeinträchtigt haben? Wie stabil, skalierbar und zuverlässig 
ist das System? 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

Wie wird die Lösung langfristig betrieben und gewartet? 
Gibt es klare Zuständigkeiten und Wartungspläne? Wie ist der Support für technische und fachliche 
Fragen geregelt? 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 
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Wie wird der Nutzen des Projekts langfristig gemessen? 
Gibt es KPIs oder andere Indikatoren zur Erfolgsmessung? Wie oft soll eine Nachbewertung stattfinden? 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

Was hat im Projekt besonders gut funktioniert? 
Erfolgsfaktoren als Best Practices sichern 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

Was sollte bei der Planung ähnlicher Projekte geändert werden? 
Optimieren Sie Zieldefinition, Stakeholder-Analyse, Risiko-Register und Meilenstein-Planung 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

Wie lassen sich die Projekterfahrungen auf andere Unternehmensprozesse übertragen? 
Nutzen Sie Erkenntnisse aus dem Projekt auch bei anderen Prozessen 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

Was sind die drei wichtigsten Learnings aus dem Projekt? 
Fassen Sie Schlüsselerkenntnisse prägnant zusammen 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 
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Mein Projekt-Tagebuch 

Nutzen Sie das Projekt-Tagebuch als Reflexionswerkzeug, um Ihre persönliche Entwicklung als 
Prozessbegleiter*in nachzuverfolgen. Es hilft Ihnen, Erfolge oder Lernmomente festzuhalten, 
Belastungen und Ressourcen im Blick zu behalten, die Wirkung Ihrer Begleitung sichtbar zu machen und 
den Überblick über den KI-/Digitalisierungsprozess zu wahren. Erstellen Sie beispielsweise zu jedem 
Meilenstein oder immer, wenn sie etwas beschäftigt, einen Eintrag. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Datum/Meilenstein: 

Fortschritt: 

Herausforderungen: 

Erfolge: 

Anpassungen: 

Datum/Meilenstein: 

Fortschritt: 

Herausforderungen: 

Erfolge: 

Anpassungen: 

Datum/Meilenstein: 

Fortschritt: 

Herausforderungen: 

Erfolge: 

Anpassungen: 
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Checkliste: Reflexion des Projektendes 

 

Die vollständige Projektdokumentation ist erstellt, konsistent und nachvollziehbar.  

Abweichungen zwischen Planung und tatsächlichem Verlauf sind analysiert und 
dokumentiert.  

Eine abschließende Evaluation des Projekts wurde durchgeführt.  

Projektumfang und Abgrenzungen sind eindeutig beschrieben.  

Lessons Learned wurden gesammelt, strukturiert und für zukünftige Projekte nutzbar 
gemacht.  

Offene Punkte, Rest- oder Anschlussaufgaben sind dokumentiert.  

Verantwortlichkeiten, die über das Projekt hinaus gehen, sind klar zugewiesen.  

Erfolge des Projekts wurden sichtbar gemacht (Präsentation, Abschlussbericht, 
Veranstaltung)  

Verfügbare Ressourcen (Personal, Budget, Material) sind erfasst.  
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Ausblick auf die Höhen und Tiefen des Wandels 
Sie haben Ihr Arbeitsheft durchgearbeitet, von den ersten Überlegungen zum Projektstart über die 
Umsetzung bis hin zur Reflexion der Ergebnisse. Dabei haben Sie als Prozessbegleiter*in in KI- und 
Digitalisierungsprojekten viele Höhen und Tiefen bewältigt, vom Aufbruch über Schock, Ablehnung und 
das Tal der Tränen bis hin zur Integration. Unterwegs haben Sie Gefühle wie Sorge, Widerstand, Zweifel 
und Wut, aber auch Neugier, Vertrauen und Erkenntnis erlebt (vgl. Abbildung 1). 

Nichts ist so beständig wie der Wandel und genau darin liegt die Stärke Ihrer Rolle. Sie begleiten digitale 
Veränderungsprozesse aktiv, gestalten die Einführung von KI und neuen Technologien mit und sorgen 
dafür, dass diese nachhaltig in Ihrer Organisation verankert werden.  

Vielen Dank, dass Sie sich auf diese Reise eingelassen haben. Ihre Arbeit entfaltet Wirkung, direkt bei 
der Unterstützung von Teams und Projekten sowie indirekt, indem Sie Akzeptanz, Beteiligung und 
Motivation fördern. Wir hoffen, dass Ihnen dieses Arbeitsheft weiterhin Orientierung bietet und Ihre 
Tätigkeit als Prozessbegleiter*in in der digitalen Transformation nachhaltig unterstützt. 

 

 

 
Abbildung 2. Die lange Reise der Veränderung. 
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