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Einleitung

Kommunalpolitiker sind entscheidend daran beteiligt, die Lebensqualitat ihrer Biirge-
rinnen und Burger durch die Umsetzung verschiedenster Projekte zu verbessern. Diese
Projekte reichen von infrastrukturellen MaBnahmen wie dem Bau eines Kindergartens
oder einer Strafe bis hin zu organisatorischen Aufgaben wie der Digitalisierung von
Verwaltungsprozessen oder der Organisation von Blirgerveranstaltungen.

Da Projekte immer mit Ressourcenknappheit, vielfaltigen Stakeholder-Interessen und
einem hohen Erfolgsdruck verbunden sind, ist ein strukturiertes Projektmanagement
unerlasslich. Es bietet Werkzeuge und Ansatze, die helfen, Projekte effizient zu planen,
transparent durchzufiihren und zielgerichtet abzuschlieRen.

Welche Faktoren machen ein Projekt erfolgreich? Wie definiert man klare und umsetz-
bare Ziele? Welche Werkzeuge helfen bei der Planung, und wie konnen Zeitplane,
Budgets und Ressourcen optimal verwaltet werden? Wie behalten Sie den Uberblick
Uiber den Fortschritt, minimieren Risiken und steuern die Kommunikation zwischen
allen Beteiligten? Und schlieBlich: Wie schlieBen Sie ein Projekt ab, werten die Ergeb-
nisse aus und sichern Erkenntnisse fiir die Zukunft?

Diese Handreichung liefert Antworten auf all diese Fragen und praktische Ansatze, die
Ihnen helfen, kommunale Projekte systematisch zu gestalten und erfolgreich umzuset-
zen. Sie erfahren, wie Sie Projekte von der ersten Idee liber die Planung und Durchfuh-
rung bis hin zum Abschluss strukturiert steuern konnen. Dabei werden Methoden wie
die SMART-Zielsetzung, Stakeholder-Analyse, Gantt-Diagramme und Risikomanage-
ment nicht nur theoretisch erklart, sondern auch mit konkreten Beispielen und Ubun-
gen veranschaulicht.

Neben den theoretischen Grundlagen gibt das Handbuch Ihnen praxisorientierte Check-
listen und Werkzeuge an die Hand, die speziell auf die Bedirfnisse der Kommunalpolitik
abgestimmt sind. Anhand realistischer Beispiele, wie dem Bau eines Kindergartens oder
der Verkehrsberuhigung in einem Stadtzentrum, werden typische Herausforderungen
und Losungsansatze in der kommunalen Projektarbeit aufgezeigt. Ziel ist es, lhnen ein
umfassendes Verstandnis der zentralen Projektmanagement-Ansdtze zu vermitteln
und Sie dabei zu unterstiitzen, Ihre Projekte effizient, zielgerichtet und mit nachhalti-
gem Erfolg durchzufiihren.

Berlin, Februar 2025 Oliver Mairinger




1. Grundlagen des Projektmanagements

1.1 Was ist ein Projekt?

Ein Projekt ist ein zeitlich begrenztes Vorhaben, das darauf abzielt, ein bestimmtes Ziel
zu erreichen. Projekte zeichnen sich durch ihre Einzigartigkeit und Komplexitat aus, die
sie von Routinetatigkeiten unterscheiden. In der Kommunalpolitik sind Projekte viel-
faltig und reichen von der Gestaltung neuer offentlicher Platze bis hin zur Einfiihrung
digitaler Verwaltungsprozesse.

Merkmale eines Projekts:

Einzigartigkeit: Jedes Projekt verfolgt spezifische Ziele, die sich von Standardauf-
gaben unterscheiden.

Zeitliche Begrenzung: Projekte haben einen klaren Anfang und ein definiertes
Ende.

Ressourcenbegrenzung: Sie arbeiten innerhalb finanzieller, personeller und ma-
terieller Einschrankungen.

Interdisziplinaritat: Projekte erfordern die Zusammenarbeit von Experten aus
verschiedenen Fachbereichen.

Unsicherheit und Risiko: Projekte beinhalten haufig unbekannte Herausforde-
rungen, die eine Planung und Kontrolle erfordern.

Beispiele kommunaler Projekte:

Bau eines Kindergartens

Organisation eines Biirgerfestes

Einfiihrung eines digitalen Verwaltungssystems




1.2 Das magische Dreieck des Projektmanagements

Das magische Dreieck verdeutlicht die drei zentralen Erfolgsfaktoren eines Projekts:
Zeit, Kosten und Leistung. Diese Faktoren stehen in einer engen Wechselwirkung
zueinander. Anderungen an einem dieser Ziele beeinflussen zwangslaufig die anderen.

»  Zeit: Einhaltung von Zeitvorgaben und Projektzeitplanen.
* Kosten: Einhaltung des Budgets und optimale Ressourcennutzung.

» Leistung: Erfiillung der gewiinschten Projektanforderungen.

Kosten

Umfang /
Leistung Mehr Leistung = Langer

Zeit

Wechselwirkungen:

Mochten Sie Kosten einsparen, konnte dies die Leistung mindern oder zusatzliche
Zeit erfordern.

Verkirzt sich die verfiigbare Zeit, kann dies zu erhohten Kosten durch zusatzliche
Ressourcen fuhren.

Praxisbeispiel: Das Bezirksamt plant eine Verkehrsberuhigungszone in einem Kiez.
Wird entschieden, das Projekt in kiirzerer Zeit umzusetzen, konnten die Kosten durch
Uberstunden und zusétzliche Arbeiter steigen, wahrend die Qualitdt der Ergebnisse
unter Zeitdruck leiden konnte.




1.3 Der Projektmanager als zentrale Figur

Die Rolle des Projektmanagers ist entscheidend fiir den Erfolg eines Projekts. Er ist flir
die Planung, Durchfiihrung und Steuerung verantwortlich und fungiert als Schnittstelle
zwischen dem Projektteam und den Stakeholdern.

1.3.1 Aufgaben des Projektmanagers:
1. Planung: Definition von Zielen, Zeitplanen und Ressourcen.
2. Steuerung: Uberwachung des Fortschritts, Erkennung und Steuerung von Risiken.

3. Kommunikation: Sicherstellung einer transparenten Informationsweitergabe an
alle Beteiligten.

4, Abschluss: Uberpriifung der Zielerreichung und Dokumentation des Projekterfolgs.

1.3.2 Schliisselkompetenzen:
*  Kommunikationsstarke: Effektiver Austausch mit Stakeholdern und dem Team.
*  Fiihrungsqualitidt: Motivation des Teams und klare Zielvorgaben.

«  Organisationstalent: Strukturierte Planung und Problemldsung.

Praxisfokus: Ein effektiver Projektmanager in der Kommunalpolitik erkennt die politi-
schen, sozialen und finanziellen Rahmenbedingungen eines Projekts und kann diese
gezielt in seine Entscheidungen einbinden.




2. Der Projektablauf

2.1 Projektinitiierung und Zielsetzung

Die Initiierungsphase bildet den Grundstein fir jedes Projekt und entscheidet maR-
geblich Uber dessen Erfolg. In dieser Phase werden die Ziele, Anforderungen und
Rahmenbedingungen des Projekts definiert. Die Projektinitiierung legt den Grundstein
flir einen reibungslosen Ablauf und den spateren Erfolg. Durch das friihzeitige Festle-
gen von Anforderungen, klar definierten Zielen und die Einbindung der Stakeholder
wird eine solide Basis geschaffen. Es geht darum, eine klare Richtung vorzugeben und
die notwendigen Grundlagen fiir die Planungsphase zu schaffen.

2.1.1 Anforderungen und Rahmenbedingungen definieren

Bevor die Ziele des Projekts ausgearbeitet werden, ist es wichtig, den Projektumfang
und die spezifischen Anforderungen der Stakeholder festzulegen. Diese Schritte hel-
fen, den Handlungsspielraum realistisch einzuschatzen und mogliche Konflikte friih-
zeitig zu adressieren:

1. Projektumfang bestimmen: Klaren Sie, welche Aufgaben und Ergebnisse das Pro-
jekt umfasst — und welche nicht. Dies schafft Klarheit und reduziert das Risiko
unkontrollierter Ausweitungen (,Scope Creep*).

Beispiel: Beim Bau eines Kindergartens kdnnten der Bau und die Ausstattung
zum Projektumfang gehoren, jedoch nicht der spatere Betrieb der Einrich-
tung.

2. Stakeholder-Anforderungen einholen: Analysieren Sie die Bediirfnisse und Erwar-
tungen aller relevanten Akteure, z. B. Biirgerinnen und Blirger, Bezirksverordne-
tenversammlung oder weiteren Genehmigungsbehorden. Diese Anforderungen
konnen technischer, organisatorischer oder gesellschaftlicher Natur sein.

Beispiel: Birgerinnen und Biirger fordern barrierefreie Zugange, wahrend das
Bezirksamt auf Einhaltung des Budgets achtet.

3. Rahmenbedingungen festlegen: Definieren Sie externe und interne Vorgaben, wie
verfiighare Ressourcen, rechtliche Auflagen oder politische Ziele.
Beispiel: Ein Budget von 2 Millionen Euro oder Umweltauflagen kdnnen den
Projektverlauf beeinflussen.

4. Erfolgskriterien bestimmen: Legen Sie messbare Indikatoren fest, die den Projekter-
folg bewerten.
Beispiel: Ein Erfolgskriterium kénnte die Fertigstellung innerhalb des vorge-
gebenen Budgets oder eine hohe Zufriedenheit bei einer Biirgerbefragung
sein.




2.1.2 Definition der Projektziele:

Ziele sollten klar, realistisch und messbar sein. Die SMART-Methode ist dabei ein
hilfreiches Werkzeug.

« Spezifisch: Was genau soll erreicht werden?
« Messbar: Wie wird der Erfolg gemessen?

« Attraktiv: Warum ist das Ziel wichtig?
 Realistisch: Ist das Ziel erreichbar?

* Terminiert: Wann soll es erreicht werden?

S M A R T

Realistisch Terminiert

]

Spezifisch Messbar Attraktiv

Spezifisch, Objektiv Das Ziel ist von | Moglichkeit zur | Definierbares
klare, beurteilbar allen Erreichung des | Ende / klare
eindeutige und und verstanden, Zieles Zeitvorgabe
prazise Uberpriifbar | akzeptiert und (Endtermin,
Beschreibung ausfuihrbar Dauer) die zu

Zielerreichung
maximal bleibt

Praxisbeispiel: Der Bezirk plant den Bau eines neuen Kindergartens. Ziel ist es, bis Juni
2026 eine Einrichtung fiir 100 Kinder zu schaffen, die modernen Standards entspricht.

2.1.3 Stakeholder-Analyse:

Die Stakeholder-Analyse hilft, alle betroffenen Akteure zu identifizieren und ihre
Interessen zu bewerten. Ein hilfreiches Werkzeug ist das Einfluss-Interesse-Diagramm,
mit dem Stakeholder in Kategorien eingeordnet werden konnen.




Eng managen und beteiligen:
Stakeholder mit hohem Einfluss und In-
teresse.

eng managen
und

informieren
Zufriedenstellen: beteiligen
Stakeholder mit hohem Einfluss, aber
geringem Interesse.

Informieren:
Stakeholder mit niedrigem Einfluss, aber
hohem Interesse. liberwachen

und zufriedenstellen
beobachten

Interesse

Beobachten:
Stakeholder mit niedrigem Einfluss und
Interesse.

A 4

Einfluss

2.1.4 Der Projektauftrag

Am Ende der Initiierungsphase sollte der Projektauftrag erstellt werden. Dieses Doku-
ment dient als Grundlage fiir die nachsten Schritte und stellt sicher, dass alle Beteilig-
ten die Ziele, Anforderungen und Rahmenbedingungen teilen. Der Projektauftrag um-

fasst:
« Projektziele und Erfolgskriterien
« Stakeholder-Analyse und deren Anforderungen
- geplanter Zeit- und Budgetrahmen
+ klar definierte Verantwortlichkeiten
2.2 Projektplaung

Die Planungsphase ist die wohl wichtigste Phase eines Projekts, da sie die Grundlage
fiur die erfolgreiche Umsetzung schafft. Eine griindliche Planung minimiert Risiken,
optimiert den Ressourceneinsatz und sorgt dafiir, dass alle Beteiligten ein gemeinsa-
mes Verstandnis von den Zielen und Aufgaben haben. In dieser Phase werden alle
wesentlichen Elemente des Projekts detailliert ausgearbeitet.




2.21 Erstellung eines Projektstrukturplans (PSP):

Der PSP zerlegt das Projekt in kleinere, liberschaubare Arbeitspakete. Diese hierarchische
Darstellung hilft dabei, den Uberblick zu behalten und Verantwortlichkeiten zuzuweisen.

Ziel:

Schaffung von Transparenz tiber alle Aufgaben, sowie deren Sicherstellung.

Beispiel:

Fir ein Verkehrsberuhigungsprojekt konnte der PSP folgende Arbeitspakete umfassen:
* Planung: Entwurf der Verkehrsfuhrung
* Biirgerbeteiligung: Informationsveranstaltungen
¢ Umsetzung: bauliche MaBnahmen

 Abschluss: Evaluierung und Ubergabe

2.2.2 Zeitplanung mit Gantt-Diagrammen:

Das Gantt-Diagramm ist ein visuelles Werkzeug, das die zeitliche Abfolge der Aufgaben
darstellt. Es zeigt Abhangigkeiten zwischen den Arbeitspaketen und identifiziert kriti-
sche Pfade, die den Projektzeitraum bestimmen.

Elemente eines Gantt-Diagramms:

Flr ein Verkehrsberuhigungsprojekt konnte der PSP folgende Arbeitspakete umfassen:
» Aufgabenliste: alle Arbeitspakete
« Zeitleiste: Beginn und Ende jeder Aufgabe

« Abhangigkeiten: Verbindungen zwischen aufeinander aufbauenden Auf-
gaben

Vorteile:

Ubersichtlichkeit, einfache Kommunikation, schnelle Anpassbarkeit
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2.2.3 Ressourcenplaung:

Projekte erfordern eine Vielzahl von Ressourcen, darunter Personal, Materialien und
Finanzen. In dieser Phase wird ermittelt, welche Ressourcen bendtigt werden, und
deren Verfligbarkeit wird geprift.

Schritte:
1. Identifikation der bendtigten Ressourcen
2. Ermittlung der Verfiigbarkeiten (z. B. Personalplanerstellung)

3. Erstellung eines Ressourcenkalenders

Beispiel:

Fiir ein kommunales Projekt konnte die Planung folgende Punkte umfassen:
+ technisches Personal fiir die Bauausfiihrung
- Materialien, wie Asphalt fiir Stralenarbeiten

« Budget fiir Informationskampagnen

2.2.4 Budgetplanung:

Die Budgetplanung legt die finanziellen Rahmenbedingungen fiir das Projekt fest.
Dabei werden die geschatzten Kosten fiir alle Phasen und Aktivitaten detailliert er-
fasst.

Werkzeuge:

+ Soll-Ist-Vergleich: Uberwachung der tatsichlichen Ausgaben im Vergleich
zur Planung

+ Zielkostenrechnung (Target Costing): Festlegung eines optimalen Kosten-
rahmens

Praxisbeispiel:

Ein Bau eines Kindergartens konnte ein Budget von 750.000 Euro haben, das auf
folgende Bereiche aufgeteilt wird:

» Planung: 50.000 Euro

- Bauausfuihrung: 650.000 Euro
«  Offentlichkeitsarbeit: 50.000 Euro




2.2.5 Risikoplanung:

In der Planung missen auch potenzielle Risiken beriicksichtigt werden, um friihzeitig
Gegenmalnahmen zu entwickeln. Die Risikoplanung umfasst:

+ Identifikation von Risiken (z. B. Verzogerungen durch Wetterbedingungen)
+ Bewertung nach Eintrittswahrscheinlichkeit und Schadenshohe

« Erstellung eines Risikomanagementplan

2.2.6 Praxisbeispiel: Planung eines Kindergartens

Ein Projektteam der Stadtverwaltung plant den Bau eines neuen Kindergartens. Der
Projektstrukturplan sieht folgende Arbeitspakete vor:

1. Planungsphase:
Architekten beauftragen
Genehmigungen einholen

2. Bauphase:
Rohbau errichten
Innenausbau durchfiihren

3. Abnahme und Inbetriebnahme
Sicherheitspriifungen durchfiihren
Eroffnungsveranstaltung planen

2.2.7 Tipps fiir eine erfolgreiche Projektplanung:

In der Planung miissen auch potenzielle Risiken beriicksichtigt werden, um friihzeitig
Gegenmalnahmen zu entwickeln. Die Risikoplanung umfasst:

+ Realistisch planen: Zeit und Budget groRziigig kalkulieren, um Spielraum
flir unvorhergesehene Ereignisse zu schaffen.

« Kommunikation sicherstellen: RegelmaRige Abstimmungen mit dem Team
und den Stakeholdern vermeiden Missverstandnisse.

» Anpassungsfahig bleiben: Planungen regelmaBig liberpriifen und bei Be-
darf anpassen.




2.3 Projektdurchfiihrung und Steuerung

Die Phase der Projektdurchfiihrung ist der Moment, in dem Plane in die Tat umgesetzt
werden. Wahrend dieser Phase werden die definierten Aufgaben bearbeitet, Ressourcen
eingesetzt und der Fortschritt des Projekts liberwacht. Die Steuerung ist dabei ein integraler
Bestandteil, um sicherzustellen, dass das Projekt weiterhin im geplanten Rahmen bleibt.

Umsetzung der Aufgaben:

Die Projektdurchfiihrung umfasst die eigentliche Umsetzung der im Projektstrukturplan
definierten Arbeitspakete. Verantwortlichkeiten werden auf Basis der Planung verteilt,
und das Projektteam fiihrt die Aufgaben gemall dem Zeit- und Ressourcenplan durch.

Beispiel:

Im Rahmen eines Verkehrsberuhigungsprojekts beginnen die Arbeiten mit der Einrich-
tung von Baustellen und der Durchfiihrung der baulichen MaBnahmen, wie der Errich-
tung von Verkehrsinseln oder FuRgangeriiberwegen.

2.3.1 Rollen und Verantwortlichkeiten - das RACI-Modell

Um Missverstandnisse und Konflikte bei der Durchfiihrung zu vermeiden, ist es wich-
tig, die Rollen und Verantwortlichkeiten im Projekt klar zu definieren. Das RACI-Modell
bietet dabei eine effektive Methode:

+ Responsible (R): Zustandig fiir die Durchfiihrung einer Aufgabe.

» Accountable (A): Verantwortlich fiir Entscheidungen und die Abnahme der
Ergebnisse.

+ Consulted (C): Wird bei Entscheidungen einbezogen und gibt Feedback.

+ Informed (I): Wird liber Fortschritte und Ergebnisse informiert.

2.3.1.1 Praxisbeispiel:

Bauphase eines Kindergartens:
* R: Bauunternehmen
» A: Projektleiterin / Projektleiter der Stadtverwaltung
» C:Sicherheitsheauftragte / Sicherheitsbeauftragter

* I: Anwohnerinnen und Anwohner und lokale Politikerinnen und Politiker

Dieses Modell hilft, Verantwortlichkeiten eindeutig festzulegen und Kommunikations-
wege zu strukturieren.




2.3.2 Kommunikationsmanagement

In der Projektdurchfiihrung ist die Kommunikation ein kritischer Erfolgsfaktor. Eine klare
und regelmaRige Informationsweitergabe fordert das Vertrauen zwischen den Beteiligten
und minimiert Missverstandnisse.

Elemente eines Kommunikationsplans:

 Zielgruppen: Identifikation aller Beteiligten (z. B. Bezirksverordnetenver-
sammlung, Biirgerinitiative, Bauunternehmen).

« Kommunikationsmethoden: Auswahl geeigneter Kanale (z. B. E-Mails, Sta-
tusmeetings, Biirgerveranstaltungen).

» Frequenz: Festlegung, wie oft Berichte und Updates erfolgen (z. B. wo-
chentliche Projektmeetings, monatliche Fortschrittsberichte).

Verantwortlichkeiten:

Wer ist fiir die Kommunikation verantwortlich? (z. B. Projektmanager, Pressestelle des
Bezirks oder der Stadt).

Praxisbeispiel:

Im Verkehrsberuhigungsprojekt wird ein monatlicher Fortschrittsbericht an den zu-
standigen Ausschuss der BVV geschickt, wahrend Biirgerinnen und Biirger liber die
Webseite des Bezirksamtes oder der Stadt iiber den aktuellen Stand informiert wer-
den.

2.3.3 Fortschrittskontrolle

In der Projektdurchfiihrung ist die Kommunikation ein kritischer Erfolgsfaktor. Eine klare
und regelmaRige Informationsweitergabe fordert das Vertrauen zwischen den Beteiligten
und minimiert Missverstandnisse.

Die Steuerung des Projekts erfordert eine kontinuierliche Uberwachung des Fortschritts, um
Abweichungen friihzeitig zu erkennen und Manahmen zu ergreifen. Hilfreiche Methoden
sind:




2.3.3.1 Ampelstatus:

Um den Fortschritt der einzelnen Arbeitspakete zu visualisieren, kann eine Darstellung mit
unterschiedlichen Farben sinnvoll sein. Ublicherweise wird dies mittels Ampelfarben darge-
stellt

e Griin: Alles im Plan.
+ Gelb: Abweichungen vorhanden, jedoch ohne gravierende Auswirkungen.

« Rot: Kritische Abweichungen, die eine Eskalation verursachen.

2.3.3.2 Key Performance Indicators (KPIs):

Um eine Vergleichbarkeit der unterschiedlichen Arbeitspakete zu gewahrleisten, sollten
KenngroRen sog. Key Perfomance Indicators (KPIs) definiert werden. Die einzelnen Arbeits-
pakete sollten anhand dieser KPIs eingestuft und bewertet werden.

KPIs kénnen wie folgt gewahlt werden:
» Fortschritt: Prozentsatz der abgeschlossenen Arbeitspakete.
« Budget: Abweichung des tatsachlichen Budgets vom Plan.

 Qualitat: Erfiillung der definierten Anforderungen.

2.3.3.3 Gantt-Diagramme und Soll-Ist-Vergleiche:

Anhand des GANTT Diagrammes und der KPIs sollten die Fortschritte der einzelnen Elemen-
te des Projekt Struktur Plans einer regelmaRigen Uberpriifung des tatsichlichen Fortschritts
im Vergleich zur Planung unterzogen werden. Dies sollte den bisherigen Leistungsumfang in
Kosten und Zeit einordnen. Ziel ist es, durch RegelmaRige Fortschrittkontrolle friihestmog-
lich auf Abweichungen mit geeigneten GegenmalRnahmen reagieren zu konnen.

Praxisbeispiel:
« Fortschritt: ,60 % der Bauphase abgeschlossen.”

« Budget: ,Ausgaben liegen 8 % unter dem Planbudget.”

« Ampelstatus: Griin (keine kritischen Probleme)




2.3.3.4 MaBnahmen bei Abweichungen
Wenn Abweichungen auftreten, sind gezielte MaRnahmen erforderlich:

» Zeitprobleme: Zusdtzliche Ressourcen bereitstellen oder Aufgaben priori-
sieren.

» Budgetiiberschreitungen: Einsparpotenziale identifizieren oder zusatzliche
Mittel beantragen.

« Qualitdtsmangel: Ursachen analysieren und Korrekturen durchfiihren.

Praxisbeispiel:

Bei Lieferverzogerungen fiir Baumaterialien konnte ein alternativer Lieferant beauftragt
werden, um den Zeitplan einzuhalten.

2.3.3.5 Tipps fiir eine erfolgreiche Projektdurchfiihrung:
Wenn Abweichungen auftreten, sind gezielte MaRnahmen erforderlich:
+ RegelmiBige Reviews: Uberpriifen Sie regelmiRig die Fortschritte.

 Flexibilitat bewahren: Seien Sie bereit, Plane bei unvorhergesehenen Pro-
blemen anzupassen.

« Kommunikationskultur fordern: Sorgen Sie fiir eine transparente und offe-
ne Kommunikation mit allen Beteiligten.

2.4 Risikomanagement

Das Risikomanagement ist ein zentraler Bestandteil des Projektmanagements, da es hilft,
potenzielle Probleme friihzeitig zu identifizieren, zu bewerten und geeignete Gegenmalnah-
men zu entwickeln. Gerade in der Kommunalpolitik konnen unvorhergesehene Risiken, wie
politische Veranderungen oder offentliche Proteste, die erfolgreiche Durchfiihrung eines
Projekts gefahrden. Ein systematisches Risikomanagement schafft Stabilitat und erhoht die
Wahrscheinlichkeit, dass das Projekt im Zeit- und Kostenrahmen bleibt.




2.4 Schritte im Risikomanagement

1. Risikobewertung:

Identifikation: Potenzielle Risiken werden gesammelt und dokumentiert. Da-

bei konnen folgende Kategorien berlicksichtigt werden:

+  Technische Risiken: Verzogerungen durch fehlerhafte Bauplane

+  Finanzielle Risiken: Budgetiiberschreitungen oder unvorhergesehene Kosten

+  Externe Risiken: Wetterbedingungen, politische Entscheidungen oder
offentliche Widerstande

Werkzeuge: Brainstorming, Checklisten, Projekterfahrungen aus ahnlichen

Vorhaben

2. Analyse:

Die identifizierten Risiken werden hinsichtlich ihrer Eintrittswahrscheinlich-

keit und Schadenshohe bewertet. Die Ergebnisse werden in einer Risikoma-

trix dargestellt:

e Griin: Niedrige Eintrittswahrscheinlichkeit und geringe Auswirkungen.

e Gelb: Moderate Wahrscheinlichkeit oder mittlere Auswirkungen.

¢ Rot: Hohe Wahrscheinlichkeit und schwerwiegende Auswirkungen - die-
se Risiken erfordern sofortige MaRnahmen.

3. MaBnahmenplanung:

Fiir jedes identifizierte Risiko wird eine Strategie entwickelt:

* Vermeiden: MaBnahmen treffen, um das Risiko vollstandig zu eliminie-
ren.

» Reduzieren: Die Wahrscheinlichkeit oder die Auswirkungen eines Risikos
minimieren.

«  Akzeptieren: Risiken bewusst in Kauf nehmen, falls sie tolerierbar sind.

» Transferieren: Das Risiko an externe Parteien weitergeben, z. B. durch
Versicherungen.

4, Uberwachung und Kontrolle:

Wahrend des gesamten Projekts werden Risiken kontinuierlich beobachtet
und aktualisiert. Neue Risiken konnen entstehen, wahrend andere an Bedeu-
tung verlieren.




2.4.2 Praxisbeispiel: Risikomanagement beim Bau eines Kindergartens

Projekt:
Bau eines Kindergartens fiir 100 Kinder, Fertigstellung bis Juni 2026.

Risikomatrix:
Eintritts-
wahr- Scha- Bewer-
Risiko schein- dens- tung MaBnahmen

lichkeit hohe

RegelmaRige Kom-

Verzogerungen bei munikation mit den

der Baugenehmi- Mittel Hoch Behorden, friihzeitige
sung Einreichung aller Un-
terlagen.
Kostenvoranschlage
steigende Materi- von mehreren Anbie-
alkosten Hoch Mittel tern einholen, Puffer
im Budget einplanen.
Beschwerden von Transparente Infor-
Anwohnerinnenn mationsveranstaltun-
& Anwohnern we- Mittel Mittel Gelb gen, Bauzeiten auf
gen Baularm Tagesstunden be-
schranken.
wetterbedingte Zeitpuffer in den Bau-
Verzogerungen Niedrig Hoch Gelb zeitplan integrieren.




2.4.3 Risikoregister:

»  Risiko: Verzogerungen bei der Baugenehmigung
«  Beschreibung: Verzogerungen durch unklare Anforderungen oder schleppen-
de Bearbeitung.
¢ MaBnahme: RegelmaRige Abstimmung mit der Genehmigungsbehorde und
friihzeitige Einreichung aller notwendigen Unterlagen.
«  Verantwortlich: Projektleiterin / Projektleiter

» Risiko: Unerwartete Kostensteigerungen bei Baumaterialien
»  Beschreibung: Preiserh6hungen durch Lieferengpasse oder Marktschwankungen.
«  MaBnahme: Verhandlungen mit mehreren Anbietern, Einsatz von Alternativ-
materialien bei Bedarf.
»  Verantwortlich: Beschaffungsmanagerin / Beschaffungsmanager

*  Risiko: Beschwerden von Anwohnerinnen und Anwohnern wegen Bauldarm

» Beschreibung: Negative Reaktionen von Anwohnerinnenn und Anwohnern,
die sich durch den Larm gestort fiihlen.

« MaBnahme: Einrichtung eines Beschwerdemanagements, Information der
Anwohnerinnen und Anwohnern durch Flyer und Aushange, Begrenzung der
Bauzeiten auf werktags 8 Uhr bis 18 Uhr.

«  Verantwortlich: Kommunikationsbeauftragte / Kommunikationsbeauftragter

*  Risiko: wetterbedingte Verzogerungen
« Beschreibung: Starkregen oder Frost verhindern Arbeiten im AuRenbereich.
* MaBnahme: Einplanen eines Zeitpuffers von zwei Wochen fiir witterungsbe-
dingte Unterbrechungen.
e Verantwortlich: Bauleiterin / Bauleiter

2.4.31 MaBnahmen in der Praxis:

1. Friihzeitige Planung der Genehmigung: Alle relevanten Dokumente wurden recht-
zeitig / ausreichend vor Baubeginn eingereicht, und es fanden regelmaRige Tref-
fen mit der zustandigen Behorde statt.

2. Puffer im Budget: Das Projektteam kalkulierte zusatzliche 10 % des Budgets fiir
unvorhergesehene Materialkosten ein, was spatere finanzielle Engpasse verhinderte.

3. Transparenz bei den Anwohnern: Vor Baubeginn wurden die Anwohnerinnen und
Anwohner durch einen Infoabend liber die geplanten Bauzeiten informiert.

Fazit:

Beim Bau eines Kindergartens konnen Risiken wie Genehmigungsprobleme, Material-
kosten und Anwohnerbeschwerden den Projektverlauf beeinflussen. Ein proaktives
Risikomanagement hilft, solche Herausforderungen friihzeitig zu adressieren und die
Projektziele dennoch zu erreichen.




2.5 Projektabschluss und Evaluation

Der Projektabschluss ist eine der wichtigsten Phasen im Projektmanagement. Hier
wird der Erfolg des Projekts bewertet, die Ergebnisse dokumentiert und wichtige
Erkenntnisse fiir zukiinftige Projekte gesammelt. Diese Phase stellt sicher, dass das
Projekt nicht nur operativ abgeschlossen wird, sondern dass auch nachhaltige Verbes-
serungen fiir die Zukunft ermoglicht werden.

2.5.1 Warum ist der Projektabschluss wichtig?

Erfiillung der Projektziele: Uberpriifung, ob alle definierten Ziele erreicht wurden.
Stakeholder-Zufriedenheit: Sicherstellen, dass die Erwartungen aller Beteiligten
erfiillt wurden.

Dokumentation der Ergebnisse: Festhalten von Erfolgen und Herausforderungen
flir spatere Referenzprojekte.

Ubergabe an den Betrieb: Reibungslose Integration der Projektergebnisse in den
Alltag (z. B. Ubergabe des Kindergartens an das Bezirksamt).

Lessons Learned: Analyse der Erfahrungen und Ableitung von Verbesserungen fiir
zukiinftige Projekte.

2.5.2 Schritte zum erfolgreichen Projektabschluss

1

Uberpriifung der Ziele:

«  Sind alle Projektziele erreicht worden?

«  Beispiel: Wurde der Kindergarten termingerecht fertiggestellt und erfillt er
die geplante Kapazitat fiir 100 Kinder?

«  Uberpriifung von messbaren Kriterien (z. B. Kosten, Qualitat, Zeit).

Abnahme durch Stakeholder:

«  Einholung von Feedback von Stakeholdern wie Bezirksverordnetenversammlung,
Bezirksamt, Biirgerinnen / Biirger oder zukiinftigen Nutzerinnen und Nutzern.

«  Durchfiihrung einer formalen Abnahme, z. B. durch eine Abschlusshesprechung
mit allen Beteiligten.

Ubergabe und Inbetriebnahme:

«  Ubergabe der Projektergebnisse an die zustindigen Stellen (z. B. Ubergabe
des Kindergartens an die Verwaltung).

+  Sicherstellen, dass alle notwendigen Dokumentationen (z. B. Bauplane, War-
tungsanleitungen) bereitgestellt werden.

Erstellung des Abschlussberichts:

«  Zusammenfassung der wichtigsten Projektergebnisse.

+  Dokumentation von Herausforderungen und wie sie geldst wurden.

- Bewertung der Projektleistung anhand von KPIs.

Lessons Learned:

- Reflexion des gesamten Projekts mit dem Team.

«  Was lief gut? Was hatte besser laufen konnen?

+  Welche Erfahrungen konnen auf zukiinftige Projekte libertragen werden?




2.5.3 Lessons Learned: Beispiel aus dem Bau eines Kindergartens

Erfahrung

Losung im aktuellen

Projekt

Empfehlung fiir
zukiinftige Projekte

Verzogerungen bei der
Baugenehmigung

friihzeitige Einreichung
und regelmaRige Kommu-
nikation

noch fritheren Kontakt zu
Genehmigungsbehdrden
aufnehmen

Beschwerden wegen Bau-
larm

Begrenzung der Bauzeiten
und regelmaRige Informa-
tionsveranstaltungen

bereits vor Projektstart
umfassende Biirgerkom-
munikation einplanen

Budgetiiberschreitungen
durch Materialkosten

Puffer im Budget und Ver-
handlung mit Lieferanten

Kostenplanung detaillier-
ter ausarbeiten und Alter-
nativen priifen

positive Teamarbeit und
klare Kommunikation

regelmaRige Meetings und
klar definierte Rollen

Kommunikationsplan
standardisieren und regel-

maRig umsetzen

2.5.4 Tipps fiir den erfolgreichen Projektabschluss

*  Friihzeitige Planung: Der Abschluss sollte bereits zu Projektbeginn mitgedacht
werden (z. B. Erstellung von Ubergabedokumenten).

»  Stakeholder einbeziehen: Eine transparente und umfassende Kommunikation mit
Stakeholdern erhoht die Akzeptanz und Zufriedenheit.

« Erfolge feiern: Anerkennung der Teamleistung fordert die Motivation und den
Teamgeist fiir zukiinftige Projekte.

2.5.5 Beispiel: Abschlussbericht fiir den Bau eines Kindergartens

Projektname: Neubau eines Kindergartens im Bezirk X Projektzeitraum: Januar 2025 - Juni 2026
Projektziele: Bau eines Kindergartens mit Platz fiir 100 Kinder unter Einhaltung des Budgets
von 2 Millionen Euro.

Ergebnisse:

«  DerKindergarten wurde im Juni 2026 fertiggestellt und entspricht den geplanten Kapazitaten.
«  Das Projekt blieb mit 1,95 Millionen Euro im Budget.

«  Eine Anwohnerbefragung ergab eine Zufriedenheit von 92 % mit der Bauausfiihrung.

Lessons Learned:
Friihzeitige Biirgerbeteiligung hat die Akzeptanz des Projekts deutlich gesteigert.
Wetterbedingte Verzogerungen konnten durch Zeitpuffer ausgeglichen werden.
Verbesserungsbedarf besteht bei der Materialplanung, um Lieferengpasse zu vermeiden.




3. Fazit und weiterfiihrende Ressourcen
31 Fazit

Effektives Projektmanagement ist ein unverzichtbares Werkzeug fiir Kommunalpoliti-
kerinnen und Kommunalpolitiker, um die vielfaltigen Herausforderungen bei der Pla-
nung und Umsetzung kommunaler Projekte zu meistern. Ob es sich um den Bau eines
Kindergartens, die Organisation eines Biirgerfestes oder die Einfiihrung eines neuen
Verwaltungssystems handelt — mit einem systematischen Ansatz lassen sich Projekte
effizient, zielgerichtet und nachhaltig umsetzen..

Diese Handreichung hat Ihnen die wesentlichen Grundlagen und Werkzeuge des Pro-
jektmanagements vorgestellt:

- Die Bedeutung klarer Ziele, strukturiert durch die SMART-Methode.

+  Die Planung und Steuerung von Ressourcen, Zeitplanen und Budgets mithilfe von
Werkzeugen wie dem Projektstrukturplan oder dem Gantt-Diagramm.

- Das proaktive Management von Risiken, um Hindernisse friihzeitig zu erkennen
und anzugehen.

- Die Bedeutung der Kommunikation und der Zusammenarbeit mit Stakeholdern.
«  Den Abschluss und die Evaluation von Projekten als Grundlage fiir zukiinftige Erfolge.

Durch die Anwendung der hier vorgestellten Methoden und Techniken konnen Sie
nicht nur Projekte erfolgreich realisieren, sondern auch das Vertrauen der Biirgerinnen
und Biirger starken und die Lebensqualitat im Bezirk nachhaltig verbessern.

3.2 Empfehlungen fiir die Praxis

1. Nutzen Sie Checklisten und Vorlagen: Sie helfen, strukturierte Ablaufe zu schaffen
und nichts zu iibersehen.

2. Beiben Sie flexibel: Projekte entwickeln sich oft anders als geplant - passen Sie
sich an neue Gegebenheiten an.

3. Reflektieren Sie lhre Projekte: Lernen Sie aus lhren Erfahrungen und wenden Sie
diese auf neue Vorhaben an.

4. Fordern Sie Teamarbeit und Kommunikation: Ein motiviertes Team und eine
transparente Kommunikation sind entscheidende Erfolgsfaktoren.

3.3 Abschlussgedanke

Projekte sind der Schlussel zur Gestaltung der Zukunft im jeweiligen Verantwortungsbe-
reich. Mit den richtigen Methoden, einer klaren Vision und engagierten Mitstreiterinnen
und Mitstreitern konnen Sie nachhaltige Erfolge erzielen und das Vertrauen lhrer Biirge-
rinnen und Blirger gewinnen. Denken Sie daran: Jedes Projekt — egal wie grol’ oder klein -
beginnt mit einem ersten Schritt. Gehen Sie diesen Schritt gut vorbereitet und mit Zuver-
sicht.
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