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ORIENTIERUNG ZUR PROJEKTENTWICKLUNG 
 

 

A
RB

EI
TS

HI
LF

EN
 

Was zu tun ist: 
 
Phasen 

Was zu klären ist: 
 
Schlüsselfragen 

Worum es dabei 
geht: 
Inhalte 

Wie es praktisch aussieht: 
 
Konkretionen 

Erledigt 
 

X

 Was ist unser Mo-
tiv? 

Interessenabklärung  O 

 Wer ist unsere 
Zielgruppe? 

Zielgruppenbe-
schreibung 

 O 

 Was erwartet oder 
braucht die Ziel-
gruppe? 

Zielgruppenanalyse  O 

Auftrags- 
klärung 

Was wollen oder 
können wir tun? 

Zielformulierung  O 

 Wer kann oder soll 
das tun? 

Personelle Res-
sourcen 

 O 

 Bis wann soll es 
getan werden? 

Zeitrahmen  O 

 Was brauchen wir 
an Unterstützung? 

Machbarkeits-
prüfung 

 O 

 Wer ist der Auf-
traggeber? 

Kompetenzklärung  O 

 Welche Einzelauf-
gaben sind wann 
zu erledigen? 

Arbeitsschritte  O 

 Wer soll was wann 
tun? 

Mitarbeiter-
gewinnung 

 O 

 
Planung 

Wer ist wofür ver-
antwortlich? 

Kompetenzen und 
Verantwortung klä-
ren 

 O 

 Wer muss wann 
worüber informiert 
sein? 

Informations- und 
Kommunikations-
planung 

 O 

 Was benötigen wir 
an Material, Raum, 
Finanzen…? 

Ressourcenplanung  O 

 Welche Probleme 
deuten sich an? 

Risikoplanung  O 

 Wer kontrolliert die 
Umsetzung? 

Projektsteuerung  O 

 
Umsetzung 

Wie kommen neue 
Erkenntnisse und 
Herausforderungen 
zur Sprache? 

Projektmoderation  O 

 Was soll an die 
Öffentlichkeit? 

Öffentlichkeitsarbeit  O 

 Was ist uns gut 
gelungen? 

Erfolge und Etap-
penziele feiern 

 O 

 Wo liegen noch 
Reserven? 

Verbesserungs- 
möglichkeiten be-
sprechen 

 O 

Überprüfung Wie wird das Er-
gebnis dokumen-
tiert? 

Abschlussbericht 
und Auswertung 

 O 

 Wie wird der 
Schlusspunkt ge-
setzt? 

Auflösung des Pro-
jekts, Übergabe an 
Auftraggeber, Fest 
feiern 

 O 


