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15  Übersicht
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15  Übersicht

Überblick über den Projektablauf: Beispiel Filmprojekt
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15.1  Projekt-Entstehung

Auslöser für Projekte

Externes Projekt 
Auslöser für ein externes Projekt 
kann sein, dass ein Auftraggeber 
von außen an das Unternehmen 

herantritt und einen Auftrag erteilt  herantritt und einen Auftrag erteilt. 
Das ist der Fall, wenn das betrach-

tete Medienunternehmen eine 
Filmproduktionsgesellschaft ist (z. 
B. Bavaria oder Studio Hamburg) 
und das ZDF oder RTL einen Auf-
trag zu einem Fernsehfilm vergibt.

Internes Projekt 
Bei internen Projekten kommt der Auslöser für ein Projekt aus den eigenen Reihen. Dabei wird das Projekt –e e e oje e o de us öse ü e oje aus de e ge e e e abe d das oje
analog zu externen Projekten – entweder durch die Vergabe eines Auftrages an einen Projektleiter bzw. eine 
Projektgruppe ausgelöst oder eine Einzelperson oder eine Abteilung bemüht sich um den Auftrag, ein Projekt 

durchführen zu dürfen. Auftraggeber ist häufig die Geschäftsführung oder entscheidungsbefugte
h d t  B i h  d  U t h

5Schellmann/Baumann/Gläser/Kegel: Handbuch Medien

nachgeordnete Bereiche des Unternehmens.
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15.1  Projekt-Entstehung

Auslöser für Projekte: Beispiel TV-Produktionen
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15.2  Projekt-Definition

Problemanalyse: Beispiel

Projektmerkmale Grad der Ausprägung

gering üblich hoch

Komplexität √
Neuartigkeit √
Umfang √U a g √
Schwierigkeitsgrad √
Bedeutung √

√Anzahl der Beteiligten √
Risiko √
Interdisziplinärer Charakter der Aufgabenstellung √p g g
Internationalität √

8Schellmann/Baumann/Gläser/Kegel: Handbuch Medien
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15.2  Projekt-Definition

Klärung der Projektziele

FormalzieleSachziel

Beim Sachziel geht es darum, den eigentlichen Projektzweck zu 
definieren: Was soll mit dem Internet-Auftritt, dem Spielfilm, dem 

Formalziele definieren die Form, 
in der das Sachziel erreicht wer-

TV-Werbespot, dem Fachbuchprojekt, der Lern-CD-ROM oder mit dem 
Computerspiel erreicht werden? 

Das Ziel ist immer, bei einer Gruppe von Menschen – man spricht von 
Zi l  i  ll  Wi k  h b i füh  

den soll: Das Projekt soll zu 
einem bestimmten Termin ab-

geschlossen sein, es soll einen 
vorgegebenen Kostenrahmen Zielgruppe – eine gewollte Wirkung herbeizuführen. 

Unter Sachziel ist also das Ergebnis zu verstehen, das der Auftraggeber 
des Projekts bei seiner Zielgruppe erreichen will.

vorgegebenen Kostenrahmen 
nicht überschreiten und einem 
definierten Qualitätsanspruch

genügen. 

9Schellmann/Baumann/Gläser/Kegel: Handbuch Medien
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15.2  Projekt-Definition

Bedeutung klarer Zielsetzungen

Todsünde im Projektmanagement: j g
„Unklares oder unzureichend definiertes Projektziel“

Unklarer
Projekt- früher oder später

Projekt-
Krisej

auftrag
früher oder später

„Machen Sie mal“ „So habe ich mir das aber nicht vorgestellt“„ „ g

Projektleiter muss die genaue Zielklärung vornehmen: 
Was wollen wir mit dem Projekt erreichen?“„Was wollen wir mit dem Projekt erreichen?

Die exakte Definition des Ziels am Beginn eines Projektes ist ein 
wichtiger Erfolgsfaktor für das Gelingen des Projektes!

10Schellmann/Baumann/Gläser/Kegel: Handbuch Medien

wichtiger Erfolgsfaktor für das Gelingen des Projektes!

Quelle: Wehnes Uni Würzburg 2003
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15.2  Projekt-Definition

Operationalisierung von Zielen: IAT, SMART, DARMAZ
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15.2  Projekt-Definition

Machbarkeit

Evaluierung der Projekt-Idee: Machbarkeit und Wirtschaftlichkeit

Wirtschaftlichkeit

Technische 

Machbarkeit

Wirtschaftliche Rechtliche Eng mit der Frage der Machbarkeit 

Wirtschaftlichkeit

Machbarkeit Machbarkeit Machbarkeit

Zur Begutachtung der Durchführbarkeit muss die Projekt-

g g
ist die Prüfung der 

Wirtschaftlichkeit verbunden. 
Es geht darum  den vom Projekt Idee evaluiert werden. Bei der Prüfung der Machbarkeit 

können drei Ebenen voneinander unterschieden werden, 
die technische, die wirtschaftliche und die rechtliche 

Machbarkeit

Es geht darum, den vom Projekt 
erwarteten Nutzen den erwarteten 

Kosten gegenüberstellen
und vergleichend zu bewerten  Machbarkeit. und vergleichend zu bewerten. 

Dabei kann es vorkommen, dass 
ein Projekt aus wirtschaftlichen 

Gründen verändert oder Gründen verändert oder 
gestrichen wird, obwohl die 

Machbarkeit
prinzipiell gegeben ist

12Schellmann/Baumann/Gläser/Kegel: Handbuch Medien

prinzipiell gegeben ist.



Handbuch Medien | Kapitel 15: Projektmanagement

15.2  Projekt-Definition

Projekt: Ja oder Nein

Wichtige Grundmerkmale 
 P j kt  i d di  von Projekten sind die 

zeitliche Befristung (klarer 
Anfangsund

Endzeitpunkt), die p ),
Einmaligkeit des Vorhabens 
und eine hohe Komplexität 

der Aufgabenstellung.
Diese nd eitere Diese und weitere 

wesentliche Charakteristika 
eines Projekts lassen sich in 

einem Raster darstellen, ,
anhand dessen man 

entscheiden kann, ob es 
angebracht

ist  das Vorhaben unter ist, das Vorhaben unter 
Einsatz des 

Projektmanagement-
Instrumentariums 

13Schellmann/Baumann/Gläser/Kegel: Handbuch Medien
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15.3  Projekt-Start

Hauptdarsteller und Stakeholder

HauptdarstellerHauptdarsteller

St k h ld i d P  f di  i h di  P j kt kti ität  itt lb  d itt lb  i k  d di  d h  Stakeholder sind Personen, auf die sich die Projektaktivitäten unmittelbar und mittelbar auswirken und die daher 
ein berechtigtes Interesse am Projektgeschehen haben. Sie haben einen Anspruch darauf, informiert und im 
gebotenen Umfang in das Geschehen einbezogen zu werden. Die Stakeholder nennt man daher auch 
„Anspruchsgruppen“. Die Botschaft heißt: Betrachte nicht nur das Geschehen innerhalb des Projekts, sondern„ p g pp j ,
auch das direkte und das weitere Projektumfeld und sorge dafür, dass diese Außenstehenden ein positives 
Verhältnis zu deinem Projekt aufbauen. Entscheidend ist eine gute Kommunikation. Empfehlenswert ist es, eine 
genaue Stakeholderanalyse durchzuführen, die danach unterscheidet, welche Stakeholder dem Projekt 
gegenüber positi  oder eher negati  eingestellt sind nd ie stark der Einfl ss der je eiligen Stakeholder ist

15Schellmann/Baumann/Gläser/Kegel: Handbuch Medien

gegenüber positiv oder eher negativ eingestellt sind und wie stark der Einfluss der jeweiligen Stakeholder ist.
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15.3  Projekt-Start

Briefing
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15.3  Projekt-Start

Vertrag
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15.3  Projekt-Start

Bildung des Projekt-Teams: Team-“Architektur“

18Schellmann/Baumann/Gläser/Kegel: Handbuch Medien
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15.3  Projekt-Start

Bildung des Projekt-Teams: Rollen der Projektleitung

19Schellmann/Baumann/Gläser/Kegel: Handbuch Medien
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15.3  Projekt-Start

Informationen müssen immer aktuell sein

Effektive Information und Kommunikation: Ein Regelwerk!

Informationen müssen immer aktuell sein.
Informationsflut muss vermieden werden. Als Leitlinie gilt: „So wenig 
Informationen wie möglich, so viel wie nötig“.
Man arbeitet mit Zusammenfassungen und Auszügen.Man arbeitet mit Zusammenfassungen und Auszügen.
Das Informationsmanagement beschränkt sich auf den Sonderfall im 
Sinne von „Management by Exception“.
Berichte sind auf den aktuellen Zeitbereich zu beschränken.
Informationen sind je nach Empfänger stufenweise zu verdichten. 
Informationen sind entscheidungsorientiert aufzubereiten.
Die Aussagekraft der Informationen soll durch Visualisierung (z. B. Info-
Grafiken) erhöht werden.
Wichtige (Schlüssel-)Informationen sind herauszustellen.
Die Darstellung der Informationen erfolgt knapp, komprimiert und 
übersichtlich.
In sinnvoller Weise werden Formulare eingesetzt.
Informationen und Berichte sind sowohl Bringschuld der Projektleitung 

l  h H l h ld d  T it li d  

20Schellmann/Baumann/Gläser/Kegel: Handbuch Medien

als auch Holschuld der Teammitglieder 



Handbuch Medien | Kapitel 15: Projektmanagement

15.3  Projekt-Start

Projekt-Dokumentation: Adressatengerechte Aufbereitung

21Schellmann/Baumann/Gläser/Kegel: Handbuch Medien
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15.3  Projekt-Start

Was ist ein Team?

Zusammenarbeit im Team: Begriff Team

Merkmale eines Erfolgsteams: 
Leistung: Ein Team ist im Stande  Leistungen zu erzielen  die die Was ist ein Team?

Kleine, 
funktionsgegliederte 
Arbeitsgruppe

Leistung: Ein Team ist im Stande, Leistungen zu erzielen, die die 
Mitglieder jeweils für sich allein nicht erbringen könnten. Ein Team ist 
mehr als die Summe seiner Mitglieder.
Ziele: Ein Team hat ein klares (Haupt-)Ziel  das alle Mitglieder kennen Arbeitsgruppe

Gemeinsame 
Zielsetzung
Relativ intensive 

Ziele: Ein Team hat ein klares (Haupt-)Ziel, das alle Mitglieder kennen 
und mit dem sie einverstanden sind und das ihnen erstrebenswert 
erscheint. Die Mitglieder stellen ihre persönlichen Ziele in den Dienst 
des HauptzielsRelativ intensive 

wechselseitige 
Beziehungen
Spezifische Arbeitsform 

des Hauptziels.
Dynamik: Die Mitglieder des Teams spornen sich gegenseitig an. Ein 
Team produziert Synergie, die gezielt aufgebaut und nutzbar gemacht 
werden kann.

(„team work“)
Ausgeprägter 
Gemeinschaftsgeist 
( team spirit“)

Struktur: Ein Erfolgsteam hat eine genau auf die zu lösende Aufgabe 
abgestimmte Struktur. Alle notwendigen Faktoren sind geregelt: 
Teilaufgaben, Führungsansprüche, Arbeitsstil.(„team spirit )

Relativ starker 
Gruppenzusammenhalt 
(„Gruppenkohäsion“)

g g p
Klima: Die Mitglieder identifizieren sich mit dem Team, es herrscht ein 
Klima des Vertrauens. Persönliche Schwierigkeiten werden offen 
besprochen. Das Team arbeitet einfühlsam, flexibel und im Geist der 

22Schellmann/Baumann/Gläser/Kegel: Handbuch Medien

gegenseitigen Freude und Ermunterung.
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15.3  Projekt-Start

Bekenntnis zum Team: Die Team-Mitglieder verstehen sich nicht als Individuen, die unabhängig voneinander 
arbeiten, sondern als eine Einheit. Die persönlichen Ziele werden zugunsten der Team- bzw. Projektziele 

Zusammenarbeit im Team: Erfolgsfaktoren

p g j
zurückgestellt. 
Vertrauen: Die Teammitglieder vertrauen einander. Jedes Mitglied vertraut darauf, dass die anderen ihre 
Verpflichtungen erfüllen, Freundschaften nicht missbrauchen, ihre Hilfe anbieten und akzeptieren sowie sich 
allgemein berechenbar und angemessen verhaltenallgemein berechenbar und angemessen verhalten.
Zielbewusstsein: Die Teammitglieder arbeiten zielgerichtet. Dem Team ist bekannt, wie es in die 
Gesamtstruktur des Unternehmens hineinpasst. Die Teammitglieder fühlen sich als Eigentümer ihrer Arbeiten 
und erfassen den Beitrag, den sie zum Projekt- und Unternehmenserfolg leisten.g j g
Wirkungsvolle Kommunikation: Die Teammitglieder kommunizieren durch Sprechen und Handeln 
wirkungsvoll. Die Kommunikation ist durch die Qualität und Menge der Interaktionen, die von den 
Teammitgliedern sowohl untereinander als auch mit Außenstehenden gepflegt werden, bestimmt. Die Interaktion 
kann auf der Gesprächsebene und auf der Handlungsebene stattfinden und umfasst im weiteren Sinn auch den kann auf der Gesprächsebene und auf der Handlungsebene stattfinden und umfasst im weiteren Sinn auch den 
Umgang mit Konflikten. 
Kooperationsverhalten: Die Teammitglieder entscheiden gemeinsam. Jeder im Team erfüllt seine Rolle. Es 
wird trotz aller Verschiedenheit partnerschaftlich miteinander umgegangen. Ebenso wird jeder Beitrag 
respektiert und im Team besprochen. Das Team entscheidet im Konsens.
Leistungsorientierte Methodik: Die Teammitglieder verfolgen ihre Planung, Entscheidungsfindung und 
Qualitätsbewusstsein in systematischer Weise. Zur Methodik, die notwendig ist, um zum einem Zielbewusstsein 
zu gelangen  zählen Instrumente der Problemlösung  Planungsverfahren sowie die regelmäßigen 

23Schellmann/Baumann/Gläser/Kegel: Handbuch Medien

zu gelangen, zählen Instrumente der Problemlösung, Planungsverfahren sowie die regelmäßigen 
Besprechungen mit Tagesordnung und schriftlicher Zusammenfassung. 
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15.3  Projekt-Start

Zusammenarbeit im Team: Professionelles Konfliktmanagement
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15.3  Projekt-Start

Zusammenarbeit im Team: Phasenmodell der Teamentwicklung nach Tuckman

Forming Storming Norming PerformingForming Storming Norming Performing

25Schellmann/Baumann/Gläser/Kegel: Handbuch Medien
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15.3  Projekt-Start

Zusammenarbeit im Team: Kick-Off-Meeting

Zum Ende der Phase des Projekt-Starts sind die entscheidenden Vorarbeiten geleistet, um 
die Projektaufgabe mit hoher Professionalität anzugehen. 

D  P j kt k   k k t t t t d   d h d  Ki k Off M ti  d  t  Das Projekt kann nun konkret gestartet werden, was durch das Kick-Off-Meeting, das erste 
offizielle Zusammentreffen des Projektteams – evtl. ergänzt um Externe (z. B. eine Vertretung 
des Auftraggebers) – geschieht. 

Dieses Kick-Off-Meeting sollte sehr sorgfältig vorbereitet werden, gehen von ihm doch eine 
Reihe fundamentaler Signale aus, die den weiteren Prozessablauf maßgeblich bestimmen. 

26Schellmann/Baumann/Gläser/Kegel: Handbuch Medien
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15.4  Projekt-Planung

Anforderungen des Auftraggebers: Lastenheft
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15.4  Projekt-Planung

Planung des Produkts

Beispiel Film: Vom Briefing zum Drehbuch

Beispiel Multimedia: 
LeistungsbeschreibungLeistungsbeschreibung

29Schellmann/Baumann/Gläser/Kegel: Handbuch Medien
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15.4  Projekt-Planung

Planung des Projektabwicklung: Projektstrukturplan
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15.4  Projekt-Planung

Planung des Projektabwicklung: Projektstrukturplan

31Schellmann/Baumann/Gläser/Kegel: Handbuch Medien



Handbuch Medien | Kapitel 15: Projektmanagement

15.4  Projekt-Planung

Planung des Projektabwicklung: Zeitplanung 

Tätigkeitsliste

Screenshot
MS Project
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15.4  Projekt-Planung

Planung des Projektabwicklung: Zeitplanung 

Balkendiagramm
(Gantt-Diagramm)
Meilensteine

ScreenshotScreenshot
MS Project
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15.4  Projekt-Planung

Planung des Projektabwicklung: Zeitplanung 

Kritischer Pfad

Screenshot
MS Project
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15.4  Projekt-Planung

Planung des Projektabwicklung: Zeitplanung 

Netzplan

Screenshot
MS Project
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15.4  Projekt-Planung

Dokumentation der Projekt-Planung: Pflichtenheft
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15.4  Projekt-Planung

Dokumentation der Projekt-Planung: Pflichtenheft
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15.5  Projekt-Durchführung

Vorgehensmodelle: Drei grundlegende Typen

Sequenzielle bzw  lineareSequenzielle bzw. lineare
Abfolge der Einzelprozesse

Life-Cycle-Modell
Wasserfallmodell

Typ1: Phasenmodelle

Wasserfallmodell

Generierung eines PrototypsTyp1: Phasenmodelle
Typ 2: Prototyping
Typ 3: Evolutionäre Modelle

und dessen Weiterentwicklung
Einfaches Prototyping
Wegwerf-Prototyping                    
(  R id P i )(= Rapid Prototyping)

Planung des ProjektprozessesPlanung des Projektprozesses
in Entwicklungszyklen,
die jeweils gleiche Phasen durch-
laufen. 
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15.5  Projekt-Durchführung

Projekt-Controlling
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15.5  Projekt-Durchführung

Projekt-Controlling: Ein einfaches Instrument
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15.6  Projekt-Abschluss

10 Stufen Konzept für den externen Abschluss des Projekts

Externer Abschluss: Auftraggeber

10-Stufen-Konzept für den externen Abschluss des Projekts
Vor-Abnahme des fertigen Produkts durch den Auftraggeber
Nachbesserungen, Überarbeitungen
Lieferung aller fehlenden Unterlagen an den Auftraggeber 
Abschluss-Präsentation mit Abnahme des Produkts vor dem Auftraggeber
Abnahme des überarbeiteten Produkts durch den AuftraggeberAbnahme des überarbeiteten Produkts durch den Auftraggeber
Schriftliche Dokumentation der Abnahme und deren Übergabe
Rückgabe aller relevanten Unterlagen, Datenträger etc.
Ü (f f )Übergabe der Projekt-Dokumentation (falls beauftragt)
Abschließendes Anschreiben mit Dank für Zusammenarbeit etc. 
Übermittlung der Schlussrechnungg g
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15.6  Projekt-Abschluss

Phase 1: Sichtung der kompletten Unterlagen (sofort nach Präsentation)

Interner Abschluss: Administrativer Abschluss

Abschlussrechnung
Schließung des Projektkontos
AbschlussmeldungAbschlussmeldung
Rückgabe von ausgeliehenen Unterlagen an Auftraggeber und an Dritte
Entsorgung nicht mehr benötigter Unterlagen
V i ht  t li h  U t lVernichtung vertraulicher Unterlagen
Zentrale Archivierung von Arbeitsunterlagen
Ordnen der Dateien und Informationen
Erarbeitung der Projekt-Dokumentation
Personalrückführungsplan  

Phase 2: Abschließende Ablage
Kontrolle, ob Phase 1 ordnungsgemäß durchgeführt wurde
Aussortieren von Unterlagen  die nicht mehr benötigt werden
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Aussortieren von Unterlagen, die nicht mehr benötigt werden
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15.6  Projekt-Abschluss

Ausgangspunkt:

Interner Abschluss: Erfahrungssicherung

Ausgangspunkt:
“Projektsteckbrief”: Name, Nummer, Kurzbeschreibung, Status, Beginn-Ende, Projektleiter  

Welche Erfahrungsdaten sind besonders wichtig und müssen gesichert werden?
Produkt- und Projektmessdaten, z.B. Plan- und Ist-Aufwand des Projekts, Dauer, Kosten, 
Prozentverteilung nach Phasen, Prozentualer Anteil für Qualitätssicherung, 
Durchschnittliche Mitarbeiterzahl
die zugrunde gelegten Aufwandsschätzverfahren
Einflussgrößen: z.B. Enge des Etats, Enge der zur Verfügung stehenden Zeit, Grad der 
Arbeitsteiligkeit, Komplexität des Produkts, Anzahl externer Schnittstellen  be tste g e t, o p e tät des odu ts, a e te e Sc ttste e
Kennzahlen

Wie sichert man Erfahrung?
K hl tKennzahlensysteme
Erfahrungsdatenbanken: nach technischen und betriebswirtschaftlichen Kriterien
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Handbuch Medien
Präsentation Kapitel 15Präsentation Kapitel 15
Projektmanagement
EndeEnde
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