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www.hanser-fachbuch.de/newsletter
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Projektmanagement ist eine Disziplin, die eine Vielzahl an Methoden, Werkzeugen und 
Konzepten umfasst. Die schiere Menge an verfügbaren Optionen im Methoden-Dschun-
gel ist überwältigend und kann überfordern. Gleichzeitig ist die Vielfalt als Chance zu 
sehen, die Handlungsoptionen bietet. An dieser Stelle setzt die Table of PM Elements 
an. Sie ist eine systematische Sammlung bewährter Methoden und Tools.

Dieses neuartige Methodensystem bietet Orientierung und macht die passenden Werk-
zeuge für Ihre spezifischen Herausforderungen zugänglich. Neben der Erklärung der 
Methoden liegt der Fokus auf deren praktischer Anwendung, die durch den Charakter 
eines Baukastensystems erreicht wird, in dem die Nutzerinnen und Nutzer gezielt die 
für sie relevanten Elemente auswählen können.

Das Methodensystem bietet jedoch noch weitere Vorteile. Es fördert die systematische 
Arbeitsweise im Projekt und unterstützt die persönliche Weiterentwicklung. Bei ge-
meinsamer Nutzung kann ein einheitliches Verständnis zu den eingesetzten Metho-
den im Team entwickelt werden. Ein solches Verständnis kann von entscheidender 
Bedeutung sein, da so eine gemeinsame Sprache geschaffen wird, die im Projektma-
nagement oft der Schlüssel zum Erfolg ist.

Zertifizierungen und Trainings vermitteln zwar theoretisches Wissen, doch die ei-
gentliche Kunst des Projektmanagements wird in der Praxis erlernt. Es ist von Vorteil, 
auf leicht anwendbare Methoden zurückgreifen zu können. Die Werkzeuge hinter 
der Table of PM Elements bieten eine kompakte, verständliche und sofort einsetzbare 
Herangehensweise. Sie finden dort traditionelle Konzepte wie das Lastenheft [PRD] 
ebenso wie agile Tools wie ein Backlog [BL]. In den eckigen Klammern steht das jewei-
lige Kürzel, mit dem die Methode in der Table of PM Elements zu finden ist.

Das vorliegende Buch unternimmt keine ideologischen Diskussionen über Projektma-
nagement-Ansätze – egal ob traditionell, agil oder hybrid. Die Realität ist vielschichti-
ger, und die Entscheidung liegt oft nicht allein in der Hand der Projektleiterin oder 
des Projektleiters. Die Vorgehensweise in Projekten wird oftmals vorgegeben, durch 

1 Willkommen im Dschungel 
der Projektmanagement-
Methoden
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die beteiligten Menschen oder den Kontext. Zudem ist der Projektgegenstand von Re-
levanz und bestimmt, ob kleine Schleifen oder ein großer Wurf – der sogenannte „Big 
Bang“ – angemessen sind.

Projektmanagement bedeutet, Projekte systematisch und professionell über die Zielli-
nie zu bringen  – nicht irgendwie, sondern mit Plan und Struktur. Dafür braucht es 
Methoden, aber Methoden allein sind nicht ausreichend. Der Erfolg eines Projektes 
wird maßgeblich durch die Kombination dreier Faktoren beeinflusst, und Methoden 
sind nur einer dieser drei Faktoren. Daneben braucht es Verständnis für den Kontext. 
Der Kontext – sei es ein Bauprojekt, eine Softwareentwicklung oder ein kreatives Vor-
haben – bestimmt maßgeblich das Vorgehen. Zudem ist die Zusammenarbeit der Men-
schen ein wesentlicher Faktor. Hierzu zählen Team, Stakeholder und Kunden mit ihren 
Erwartungen und Eigenheiten. Empathie und Kommunikation sind von entscheiden-
der Bedeutung und können durch kein Werkzeug ersetzt werden.

Der Faktor Mensch, Methoden und der jeweilige Kontext sind die die Säulen eines er-
folgreichen Projekmanagements.

Projekt

MethodenMensch Kontext

 
Bild 1.1  
Die Säulen erfolgreichen Projektmanagements

Dieses Buch unterstützt Sie dabei, die passenden Werkzeuge zu finden und sie so ein-
zusetzen, damit Sie Ihre Ziele effizient erreichen. Gleichzeitig werden Sie entdecken, 
wie wichtig es ist, den Kontext zu verstehen und den Menschen in den Mittelpunkt zu 
stellen. Denn erst in der Kombination dieser Elemente entfaltet Projektmanagement 
sein volles Potenzial.

Es ist jedoch nicht nur der Ansatz, sondern es sind auch die eingesetzten Methoden 
und Werkzeuge, die zum Kontext und zu den beteiligten Menschen passen müssen. 
Das Baukastenprinzip der Table of PM Elements ermöglicht die Auswahl geeigneter 
Methoden, wobei die Auswahl nicht willkürlich erfolgt, sondern sich an den anderen 
Säulen des Projekts – dem Kontext und den beteiligten Menschen – orientiert.

Das Methodensystem ist als Angebot zu verstehen, das keinen Anspruch auf Vollstän-
digkeit erhebt. Es existieren weitere Methoden und Tools, die nach Bedarf ergänzt 
werden können. Die Table of PM Elements stellt jedoch einen klaren Ausgangspunkt 
dar, der sich durch Einfachheit, Pragmatismus und Orientierung auszeichnet. Wie 
entstand die Table of PM Elements?

Die Idee für dieses Methodensystem resultiert aus unserer eigenen Arbeit in Projek-
ten und unseren Projektmanagementtrainings. Als erfahrene Projektmanager und 
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Trainer haben wir eine Vielzahl von Projekten begleitet und unsere Erfahrungen in 
Trainings weitergegeben, insbesondere in unseren Videotrainings auf LinkedIn Lear-
ning. So entstanden Lernpfade wie „Projektmanager:in werden“ und „Agile:r Projekt-
manager:in werden“ sowie Kurse zu Themen wie Stakeholdermanagement, Change 
Management und Ethik & Compliance und einige mehr.

Im Zuge dieser Trainings wurde von den Teilnehmenden immer wieder die Frage 
aufgeworfen, welche Tools und Methoden sich in der Praxis bewähren. Um dieser 
Frage systematisch auf den Grund zu gehen, führten wir zunächst eine Bestandsauf-
nahme unserer Trainings durch. Es entstand eine Liste aller in den Kursen vorkom-
menden Werkzeuge – eine sogenannte „Mittelinventur“ [IM].

Diese Liste haben wir mit einer Reihe weiterer Quellen abgeglichen, um eine umfas-
sende Übersicht und inhaltliche Vollständigkeit zu gewährleisten. Dabei wurde die 
Liste zunehmend umfangreicher und übersichtlicher.

Mit der Table of PM Elements haben wir nun eine finale Struktur erreicht, die beab-
sichtigt, Orientierung zu geben. Diese Orientierung war uns wichtiger als das Einhal-
ten der Vollständigkeit. Aus diesem Grund haben wir uns dazu entschieden, die Liste 
zu straffen und auf das Wesentliche zu reduzieren. Themen, wie skalierte agile Fra-
meworks, wurden bewusst nicht in die Liste aufgenommen. Wir haben uns stattdes-
sen auf die operativen Arbeitswerkzeuge für den Projektalltag konzentriert.

SST WBS GC MTA CTA PAC GA SP AI EIM DSM MOM PT KO BP BC TA SM CB DM

PC PRD FS UC RFC AP CBA CM FC MC FR PCN EM SB BL US MM

RIR CL FM ABC PCH AU RIM DOD CD BBP

MO SC PE

MT PM RE TC SCR KA AOH STM CF SMA GD VU SW

AM MVP

STA DC

REV RET DT OKR LS EF KM

NC CMM

IT HQ 4S GY

RM PMA FP PDM EVA MG PCA 3W TB AE 52 WM QG 5W SR DCN PP OB PRO

6THEA STP STR 15Q IM EP CP MB KU FB ST CC CJ RCN BS BW

SKNSTD LL RA ID SU IN PA FI LC DV DB SRE SSC DP LSP

Bild 1.2 Das Methodensystem der Table of PM Elements

Eine erste inhaltliche Dimension ist durch die räumliche Anordnung gegeben. In Zei-
len bzw. Blöcken werden Bereiche wie Planung und Steuerung, Team und Umwelt, An-
forderungen, Qualität und Risiko, Projektmanagement-Konzepte, Libraries und Frame-
works sowie Modelle angeordnet.
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Bild 1.3 Bereiche der Table of PM Elements

Des Weiteren sind sämtliche Kacheln des Methodensystems farblich codiert, um den 
Nutzer:innen die Einordnung zu erleichtern. Anhand der Farben können typische Pro-
jektmanagement-Methoden, allgemein Managementmethoden, Kommunikationstech-
niken, agile Werkzeuge und Kreativitätstechniken differenziert werden.

Agiles Tool

Management

Kreativität

Kommunikation

PM-Methode

 
Bild 1.4  
Farbcodierung in der Table of PM Elements
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In den bisherigen Darstellungen in diesem Buch wurde lediglich eine vereinfachte 
Form des Methodensystems präsentiert. Auf den einzelnen Kacheln ist dort lediglich 
die (englische) Abkürzung des jeweiligen Elements vermerkt. In der ausführlichen 
Variante haben wir auf den einzelnen Kacheln aber eine Vielzahl von Attributen er-
gänzt, die Aufschluss über den potenziellen Einsatzbereich des Werkzeugs geben.

Projektstrukturplan

VERSTEHEN

WBS

Aufwand

Schwierigkeit

Wirksamkeit

groß

niedrig

kontinuierlich

Start

TEAM

Sternebewertung

Methodenname

Elementsymbol

Typ
Verstehen | Empathie | Umsetzung

Nutzer
PM | Team | PM & Team

klein | mittel | groß

niedrig | mittel | hoch

kurz | langfristig | kontinuierlich

Start | Ende | zeitlos

Zeitpunkt

Aufwand

Schwierigkeit

Wirksamkeit

Bild 1.5 Legende für die Kacheln der Table of PM Elements

Unterhalb des Elementsymbols befindet sich der Methodenname. Darunter findet sich 
ein Indikator zum möglichen Einsatzzeitpunkt, das heißt, ob eine Methode tendenziell 
eher zu Beginn, während oder am Ende eines Projektes eingesetzt wird.

Die Sternebewertung in der rechten oberen Ecke gibt unsere subjektive Einschätzung 
wieder. Wir haben uns bewusst zu einer Prise Subjektivität entschieden, um eine Ori-
entierung für die Nutzer:innen zu schaffen.

Der Typ einer Methode zeigt, ob diese dem Verständnis, der Empathie oder der Um-
setzung dient.

Das stilisierte Männchen gibt Aufschluss darüber, ob die Methode typischerweise von 
einer Person oder vom gesamten Team genutzt wird. Es gibt aber auch Werkzeuge, 
die sich in beiden Szenarien einsetzen lassen.

Abschließend werden Hinweise zu Aufwand, Schwierigkeit und Wirksamkeit der je-
weiligen Methode gegeben.

Die vorliegende Table of PM Elements enthält eine Reihe von Bewertungen, die mögli-
cherweise überraschend erscheinen. Es bestehen gewisse Interpretationsspielräume, 
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jedoch haben wir uns bewusst für klare Einordnungen entschieden, um Orientierung 
zu bieten.

Einige Werkzeuge sind exemplarisch zu verstehen: etwa die Kachel für Retrospekti-
ven. Zwei ausgewählte Beispiele – die Segelboot-Retrospektive [SRE] und Gut-Schlecht- 
Behalten-Retrospektive [SSC]  – sind ebenfalls als eigenständige Kacheln im Metho-
densystem aufgenommen. Mit LEGO Serious Play [LSP] hat sich auch eine geschützte 
Trademark eingeschlichen, die Methode an sich ist aber wiederum frei nutzbar. Die 
Kachel steht exemplarisch für weitere Varianten von Gamification und Serious Play.

Auch theoretische Konzepte wie die Theory of Constraints [TC] sind vertreten. Dies 
umfasst nicht nur die engeren Konzepte von Eliyahu Goldratt, sondern auch das all-
gemeine Prinzip der Engpass-Orientierung bis hin zum kritischen Pfad. Hätten wir 
jedem dieser Themen eine eigene Kachel spendiert, wäre das Schema wieder unüber-
sichtlich und unhandlich geworden.

Das resultierende Methodensystem ist das Resultat eines iterativen Entwicklungspro-
zesses, in dessen Verlauf zahlreiche Vorschläge und Prototypen [PRO] evaluiert wur-
den, bis die aktuelle Version entstand.

Aufbau des Buches
Dieses Buch ist vor allem als Nachschlagewerk gedacht. Nach dieser Einführung fol-
gen detaillierte Beschreibungen der Elemente, gegliedert in folgende Bereiche:

 ◾ Planung & Steuerung

 ◾ Team & Umwelt

 ◾ Anforderungen

 ◾ Qualität & Risiko

 ◾ Projektmanagement-Konzepte

 ◾ Libraries & Frameworks

 ◾ Modelle

Die Elemente sind alphabetisch nach ihren Kürzeln sortiert. Jede Beschreibung folgt 
einem einheitlichen Schema:

1. Kurzer Überblick: Was ist das Werkzeug, und wofür wird es eingesetzt?

2. Schritt-für-Schritt-Anleitung: Wie wenden Sie es an?

3. Bewertung: Vor- und Nachteile auf einen Blick.

4. Tipps & Tricks: Praktische Hinweise zur optimalen Nutzung.

5. Verwandte Methoden: Ähnliche, alternative oder unterstützende Ansätze, inklu-
sive Verweise zwischen agilen und traditionellen Werkzeugen.
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Im Anhang finden Sie zusätzlich Tabellen und Indizes, die die Nutzung als Nachschla-
gewerk erleichtern.

Wir haben bewusst auf umfangreiche Quellenangaben verzichtet, da viele der vorge-
stellten Werkzeuge und Methoden längst Allgemeingut sind. Einige stammen aller-
dings direkt aus unserer Feder, wie zum Beispiel der Role Model Canvas [RCN], Wetten 
statt planen [BBP] oder der openPM Canvas, der als Beispiel für einen Projekt-Canvas 
[PCN] im Methodensystem enthalten ist.

In diesem Buch nutzen wir aus Formatgründen eine vereinfachte Darstellung des Me-
thodensystems. Wenn Sie tiefer eintauchen möchten, finden Sie die vollständige Vari-
ante als Poster mit detaillierten Kacheln auf unserer Homepage: https://www.table-of-
elements.io. Zudem gibt es eine vollwertige App mit allen Methodenbeschreibungen 
und eine entstehende Videobibliothek zu den einzelnen Werkzeugen bei LinkedIn 
Learning.

Ein Blick über den Tellerrand
Die Table of PM Elements basiert auf einer Rückbesinnung auf die elementaren Bau-
steine des Themas, in diesem Falle auf das Projektmanagement. Im Periodensystem 
der Chemie sind das die Elemente – hier sind es die Methoden und Werkzeuge, die auf 
den Kacheln dargestellt werden. Das Prinzip ist universell und übertragbar: Egal, ob 
es um Projektmanagement, Geschäftsmodelle oder andere Themen geht. Alles, was 
Sie bereits an Werkzeugen, Prozessen oder Konzepten „in der Tasche haben“, kann 
Teil Ihres persönlichen Systems werden. Die Table of PM Elements ist somit nicht nur 
ein Nachschlagewerk, sondern auch ein flexibles System, das sich an Ihre Bedürfnisse 
anpassen lässt. Unsere Table ist nicht nur ein Hilfsmittel für individuelles Lernen, 
sondern auch ein wertvoller Ansatz für Personalentwicklung, Organisationsentwick-
lung oder sogar Strategieprozesse. Dabei ist oft der Entwicklungsprozess selbst min-
destens genauso wertvoll wie das Ergebnis. Wir laden Sie herzlich ein, das Methoden-
system der Table of PM Elements zu entdecken und für sich und Ihre Projekte zu 
nutzen. Viel Spaß und Erfolg – und sollten Sie neugierig auf weitere Angebote wer-
den, begleiten wir Sie gerne auf Ihrer Reise. Außerdem freuen wir uns über Ihr Feed-
back oder Ihre Rezension.

Ihre Guides

Bernhard Schloß & Christian Botta

https://www.table-of-elements.io
https://www.table-of-elements.io




2 Planung & Steuerung

PC PRD FS UC RFC AP CBA CM FC MC FR PCN EM SB BL US MM
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Im Projektmanagement sind Planung und Steuerung zwei zentrale Elemente, die un-
trennbar miteinander verbunden sind. Während die Planung den Rahmen für den 
Projekterfolg schafft, sorgt die Steuerung für dessen Umsetzung. Die Ausgestaltung 
dieser beiden Elemente kann jedoch je nach gewählten Parametern, Prämissen und 
Kontext des Projekts stark variieren. Agiles Projektmanagement wählt einen anderen 
Ansatz als traditionelles Projektmanagement, doch Planung und Steuerung sind in 
beiden Bereichen von zentraler Bedeutung.

Unabhängig von den Unterschieden gilt: Nur durch ein Zusammenspiel von klarer Pla-
nung und effektiver Steuerung können Projekte zielgerichtet vorangetrieben werden. 
Nur so können Sie flexibel auf Veränderungen reagieren. Beide sorgen dafür, dass Pro-
jekte auf Kurs bleiben.
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2.1 �52 –�52-17-Methode

Die 52-17-Methode ist eine Technik zur Produktivitätssteigerung, bei der auf 52 Minu-
ten konzentrierter Arbeit 17 Minuten Pause folgen. Diese Struktur hilft dabei, fokus-
siert zu bleiben und gleichzeitig regelmäßig Pausen zur Erholung einzulegen.

Beschreibung

1. Planung: Bestimmen Sie die Aufgaben, die während der 52-minütigen Arbeitspha-
sen erledigt werden sollen. Stellen Sie sicher, dass alle notwendigen Materialien 
und Informationen zur Verfügung stehen.

2. Konzentrationsphase: Arbeiten Sie 52 Minuten lang konzentriert an den ausge-
wählten Aufgaben. Vermeiden Sie Ablenkungen, und bleiben Sie fokussiert.

3. Pausenphase: Machen Sie 17 Minuten Pause. Nutzen Sie diese Zeit zur Erholung, 
bewegen Sie sich oder machen Sie etwas, das Ihnen hilft abzuschalten.

4. Wiederholung: Wiederholen Sie den Zyklus aus 52 Minuten Arbeit und 17 Minu-
ten Pause den ganzen Tag über.

5. Anpassung: Überwachen Sie Ihre Produktivität, und passen Sie die Dauer der Ar-
beits- und Pausenphasen an Ihre individuellen Bedürfnisse an.

Bewertung
Kann in jeder Projektphase individuell zur Steigerung der eigenen Produktivität ein-
gesetzt werden.

Es hilft, sich zu fokussieren, und bietet gleichzeitig Raum für Entspannung.
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Aufwand: klein

Erfordert nur eine minimale Planung und kann leicht in den Arbeitsalltag integriert 
werden.

Schwierigkeit: niedrig

Die Methode ist leicht zu verstehen und anzuwenden. Erfordert jedoch bei konse-
quenter Anwendung über einen längeren Zeitraum ein hohes Maß an Selbstdisziplin.

Wirksamkeit: kurz

Hilft, die Konzentration zu verbessern und regelmäßige Erholungspausen einzulegen.

Tipps & Tricks

 ◾ Achten Sie darauf, dass Sie in den Pausen vollständig abschalten und sich erholen.

 ◾ Verwenden Sie einen Timer, um die Phasen genau einzuhalten.

Verwandte�Methoden
Zu den Produktivitätstechniken in der Table of PM Elements gehören unter anderem 
das Task Board [TA], die Pomodoro-Technik [PT], die Offene-Punkte-Liste [AI] und „Wer 
macht was bis wann?“ [3W].

2.2 �3W –�Wer�macht�was�bis�wann?

Die 3W-Methode hilft, die Aufgaben in Projekten klar zu verteilen, indem festgelegt 
wird, wer was bis wann macht. Dies fördert Transparenz und Verantwortlichkeit im 
Team.
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Beschreibung

1. Aufgaben identifizieren: Erstellen Sie eine Liste der anstehenden Aufgaben, und 
definieren Sie die Anforderungen für jede Aufgabe.

2. Verantwortlichkeiten zuweisen: Bestimmen Sie eine Person oder ein Team, das 
für die Erledigung jeder Aufgabe verantwortlich ist.

3. Fristen setzen: Legen Sie eine klare Frist für jede Aufgabe fest.

4. Dokumentieren: Halten Sie schriftlich fest, wer was bis wann macht, am besten 
in einem zentralen Dokument oder Tool, das allen Teammitgliedern zugänglich 
ist.

5. Überwachen und anpassen: Verfolgen Sie regelmäßig den Fortschritt der Aufga-
ben, passen Sie bei Bedarf Zuständigkeiten oder Fristen an, und löschen Sie veral-
tete Einträge.

WER MACHT WAS BIS WANN

Paul Grobkonzept erstellen 15.07.

Anna Stakeholderregister erstellen 31.07.

Bild�2.1 Beispiel der 3W-Methode

Bewertung
Die Methode „Wer macht was bis wann“ sollte in erster Linie für Teamaufgaben, z. B. 
in Projekten, verwendet werden.

Sie eignet sich besonders für das laufende Aufgabenmanagement und die Zuweisung 
von Verantwortlichkeiten.

Aufwand: klein

„Wer macht was bis wann“ ist einfach umzusetzen und erfordert nur minimale Res-
sourcen.

Schwierigkeit: niedrig

Die Methode ist leicht zu verstehen und anzuwenden. Da die Methode klare Anwei-
sungen und Verantwortlichkeiten bietet, wird sie meist gut akzeptiert.

Wirksamkeit: kontinuierlich

3W sollte kontinuierlich angewendet werden. Achten Sie darauf, dass die Liste über-
schaubar bleibt, und bereinigen Sie sie regelmäßig. Ansonsten kann es zu endlosen 
Diskussionen über die immer gleichen Themen kommen.
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Tipps & Tricks

 ◾ Stellen Sie sicher, dass alle Teammitglieder über ihre Aufgaben und Termine infor-
miert sind.

 ◾ Nutzen Sie regelmäßige Check-ins oder Meetings, um Fortschritte zu besprechen 
und Hindernisse frühzeitig zu erkennen.

 ◾ Denken Sie auch daran, die Liste regelmäßig auf veraltete Einträge zu überprüfen.

 ◾ Halten Sie die Aufgaben bewusst klein, damit sie auch erledigt werden können und 
nicht als Dauerbrenner auf der Liste stehen bleiben.

Verwandte�Methoden
Eine sehr ähnliche Methode ist die Liste offener Punkte [AI]. Aber auch Backlogs [BL] 
und Task Boards [TA] helfen, Aufgaben zu strukturieren und Verantwortlichkeiten zu 
definieren.

Wenn Sie eine visuelle Art der Aufgabenverfolgung kennenlernen möchten, ist die Me-
thode „Aus Rot mach Grün“ [MG] zu empfehlen.

2.3 �5W –�5�Warums

Die „5 Warums“-Methode ist eine Technik der Ursachenermittlung, bei der fünfmal 
die Frage „Warum?“ gestellt wird, um die zugrunde liegenden Ursachen eines Prob-
lems oder einer Situation zu identifizieren und nicht nur die Symptome zu behan-
deln.
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Beschreibung

1. Problem identifizieren: Definieren Sie das spezifische Problem, das analysiert 
werden soll. Schreiben Sie es klar und präzise auf.

2. Erstes „Warum?“: Fragen Sie, warum das Problem aufgetreten ist, und notieren 
Sie die Antwort.

3. Weitere „Warum?“-Fragen: Stellen Sie erneut die Frage „Warum?“, basierend auf 
der vorherigen Antwort. Wiederholen Sie diesen Schritt vier weitere Male, bis Sie 
fünf Antworten haben. Ziel ist es, die Ursache hinter der Ursache zu finden.

4. Überprüfung: Prüfen Sie, ob die Kette der Antworten logisch und vollständig ist. 
Stellen Sie sicher, dass jede Antwort eine fundierte und plausible Ursache darstellt.

5. Lösung entwickeln: Entwickeln Sie auf Grundlage der identifizierten Wurzelur-
sache(n) Lösungen, die das Problem nachhaltig beseitigen.

Bewertung
Kann vor allem allein zur Reflexion komplexer Probleme eingesetzt werden.

Im Projektverlauf erweist sich die Methode insbesondere zur schnellen und effekti-
ven Ursachenanalyse bei auftretenden Problemen als hilfreich.

Aufwand: klein

Die Methode erfordert keine großen Ressourcen und kann schnell durchgeführt wer-
den.

Schwierigkeit: niedrig

Die Methode an sich ist einfach und leicht verständlich. Allerdings kann es bei der An-
wendung im Team zu Akzeptanzproblemen kommen – frei nach dem Motto: „Das ist 
doch Kinderkram.“

Wirksamkeit: kurz

Sehr effektiv, um Ursachen zu identifizieren und wiederkehrende Probleme zu ver-
meiden. Allerdings immer nur eine Momentaufnahme.

Tipps & Tricks

 ◾ Seien Sie geduldig, und gehen Sie in die Tiefe, um die wahren Ursachen zu finden.

 ◾ Dokumentieren Sie den Prozess und die Ergebnisse, um das Problem nachvoll-
ziehbar zu machen.

Verwandte�Methoden
Die „5 Warums“ profitieren von unterstützenden Methoden, die Kontext, Struktur oder 
Perspektiven liefern: Die Umfeldanalyse [EA] liefert den größeren Rahmen für die Fra-
gen, Case Clinics bzw. kollegiale Beratung [CC] fördern kollektive Reflexion, und FMEA 
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[FM] identifiziert präzise Schwachstellen. Ishikawa [ID] und Multiple Cause Diagram 
[MC] strukturieren mögliche Ursachen vorab, während die 6 Thinking Hats [6TH] viel-
fältige Denkstile einbringen, um die „Warum“-Fragen aus verschiedenen Blickwinkeln 
zu beleuchten.

2.4 �AE –�Alternative�Evaluation�
oder �Alternativen�bewertung

Die Alternativenbewertung ist ein strukturiertes Verfahren zur Bewertung und Aus-
wahl der besten Option aus mehreren Alternativen. Diese Methode hilft, fundierte 
Entscheidungen zu treffen, indem sie verschiedene Kriterien und Gewichtungen be-
rücksichtigt.

Beschreibung

1. Identifizierung von Alternativen: Erfassen Sie alle möglichen Alternativen, die 
zur Lösung eines Problems oder zur Erreichung eines Ziels in Betracht gezogen 
werden.

2. Festlegung von Bewertungskriterien: Definieren Sie die Kriterien, anhand derer 
die Alternativen bewertet werden sollen. Beispiele sind Kosten, Zeitaufwand, Risi-
ken und Nutzen.

3. Gewichtung der Kriterien: Weisen Sie jedem Kriterium eine Gewichtung zu, die 
dessen relative Bedeutung widerspiegelt.

4. Bewertung der Alternativen: Bewerten Sie jede Alternative anhand der festge-
legten Kriterien, und vergeben Sie Punktwerte.
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5. Berechnung der Gesamtnoten: Multiplizieren Sie die Bewertungen der Alterna-
tiven mit den Gewichtungen der Kriterien, und summieren Sie die Ergebnisse, um 
eine Gesamtnote für jede Alternative zu erhalten.

6. Auswahl der besten Alternative: Wählen Sie die Alternative mit der höchsten Ge-
samtnote aus.

Bild�2.2 Beispiel der Alternativenbewertung

Bewertung
Kann individuell oder im Team eingesetzt werden, um fundierte Entscheidungen zu 
treffen.

Besonders hilfreich bei der Auswahl von Lösungsansätzen oder Projektstrategien.

Aufwand: mittel

Erfordert Zeit für die Definition von Kriterien, Gewichtungen und die Bewertung von 
Alternativen.

Schwierigkeit: mittel

Erfordert analytisches Denken und strukturiertes Vorgehen. Die Bewertung von Alter-
nativen ist oft subjektiv und kann durch persönliche Präferenzen, Erfahrungen und 
Vorurteile beeinflusst werden. Auch kognitive Verzerrungen, z. B. bestimmte Informa-
tionen stärker zu gewichten oder voreilige Schlüsse zu ziehen, können zu Fehlein-
schätzungen führen. Verschiedene Kriterien können sich gegenseitig beeinflussen, was 
die Bewertung zusätzlich erschwert.

Wirksamkeit: langfristig

Hilft bei der Auswahl der besten Option auf der Grundlage fundierter Analysen und 
Gewichtungen.
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Tipps & Tricks

 ◾ Verwenden Sie Tabellenkalkulationsprogramme oder spezielle Software, um den 
Bewertungsprozess zu erleichtern und die Ergebnisse zu visualisieren.

 ◾ Binden Sie relevante Stakeholder in den Bewertungsprozess ein, um unterschied-
liche Perspektiven zu berücksichtigen.

Verwandte�Methoden
Zur Bewertung einer Alternative können eine Machbarkeitsstudie [FS] sowie die Fun-
ction-Point-Methode [FP] herangezogen werden. Zur Abwägung möglicher Folgen ei-
ner Entscheidung dient die Entscheidungsfolgenmatrix [DSM]. Als „Abstimmungsme-
chanismen“ zur Auswahl von Alternativen können Dot Voting [DV] oder Wetten statt 
Planen [BBP] eingesetzt werden.

2.5 �AI –�Action�Items�oder�Offene-Punkte-Liste

Die Offene-Punkte-Liste (Action Item List) ist ein einfaches Werkzeug, um Aufgaben 
und offene Punkte in einem Projekt zu verwalten und zu verfolgen. Sie hilft, Verant-
wortlichkeiten zu klären und den Fortschritt zu überwachen.

Beschreibung
1. Erstellung der Liste: Legen Sie eine Liste aller offenen Punkte und Aufgaben an, die 
im Projekt zu erledigen sind.

2. Beschreibung der Punkte: Beschreiben Sie jeden Punkt klar und präzise, um Miss-
verständnisse zu vermeiden.
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3. Zuweisung von Verantwortlichkeiten: Weisen Sie jedem Punkt eine verantwortli-
che Person zu, die für die Erledigung verantwortlich ist.

4. Setzen von Fristen: Legen Sie für jeden Punkt eine Frist fest, bis wann er erledigt 
sein muss.

5. Verfolgung und Aktualisierung: Überwachen Sie regelmäßig den Fortschritt der 
offenen Punkte, und aktualisieren Sie die Liste entsprechend.

6. Abschluss: Markieren Sie erledigte Punkte als abgeschlossen, und dokumentieren 
Sie gegebenenfalls die Ergebnisse.

Bewertung
Kann individuell oder im Team verwendet werden, um Aufgaben zu verwalten und 
Fortschritte zu überwachen.

Aufwand: klein

Erfordert wenig Aufwand bei der Erstellung und Pflege der Liste.

Schwierigkeit: niedrig

Die Methode ist leicht zu verstehen und anzuwenden. Durch die einfache Struktur ist 
sie leicht akzeptabel und umsetzbar. Es sollte jedoch darauf geachtet werden, dass die 
Liste nicht unkontrolliert wächst. Löschen Sie daher alte, nicht mehr relevante Ein-
träge.

Wirksamkeit: kontinuierlich

Hilft, Verantwortlichkeiten zu klären und Fortschritte zu überwachen. Um ihre volle 
Wirksamkeit zu entfalten, sollte sie kontinuierlich genutzt, gepflegt und bereinigt wer-
den.

Tipps & Tricks

 ◾ Pflegen Sie die Liste kontinuierlich, und aktualisieren Sie den Status der Einträge.

 ◾ Verwenden Sie eine klare Struktur (z. B. Nummer, Status, Datum, Priorität, Katego-
rie, Beschreibung, Verantwortlicher und Frist).

 ◾ Drehen Sie die Liste um, sodass die neuesten Einträge am Anfang stehen und nicht 
die immer gleichen alten Themen diskutiert werden.

 ◾ Verwenden Sie geeignete Software, Tabellenkalkulations- oder Projektmanagement- 
Tools für eine effiziente Verwaltung.

 ◾ Die Offene-Punkte-Liste ist der Methode [3W] sehr ähnlich.

 ◾ Eine Offene-Punkte-Liste kann auch Bestandteil eines Abnahmeprotokolls [AP] 
sein, um bei einem formellen Projektabschluss noch offene Aufgaben zu doku-
mentieren.
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Verwandte�Methoden
Offene Punkte können auch als „Wer macht was bis wann?“ [3W], als Task Board [TA] 
oder Backlog [BL] umgesetzt werden. Das Konzept „Aus Rot mach Grün“ [MG] fokus-
siert sich insbesondere auf die Bearbeitung der offenen Punkte.

2.6 �BC –�Burn-down�Chart�und�Burn-up�Chart

Burn-down- und Burn-up Charts sind visuelle Werkzeuge zur Verfolgung des Projekt-
fortschritts im agilen Projektmanagement. Das Burn-down Chart zeigt die verblei-
bende Arbeit über die Zeit, während das Burn-up Chart die erledigte Arbeit und den 
gesamten Umfang darstellt. Beide helfen, den Fortschritt zu überwachen und Eng-
pässe zu identifizieren.

Beschreibung

1. Daten sammeln: Sammeln Sie die erforderlichen Daten, wie die geschätzte ver-
bleibende Arbeit (Burn-down) oder die geleistete Arbeit und den Gesamtumfang 
(Burn-up).

2. Chart erstellen: Erstellen Sie das Burn-down oder Burn-up Chart mit geeigneten 
Tools wie Excel, Jira, speziellen Projektmanagement-Softwarelösungen oder von 
Hand auf einem Blatt Papier.

3. Tägliche oder regelmäßige Aktualisierung: Aktualisieren Sie das Diagramm re-
gelmäßig, um den aktuellen Stand des Projekts widerzuspiegeln.

4. Analyse: Analysieren Sie das Chart, um Trends zu erkennen, den Fortschritt zu 
überwachen und Engpässe oder Verzögerungen zu identifizieren.

5. Anpassungen: Nehmen Sie bei Bedarf Anpassungen im Projektplan oder in den 
Arbeitsprozessen vor, um auf erkannte Probleme zu reagieren.
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Bild�2.3  
Burn-down Chart
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Bild�2.4  
Burn-up Chart

Bewertung
Burn-down und Burn-up Charts helfen den Teams, den Fortschritt ihrer Arbeit wäh-
rend der gesamten Projektlaufzeit zu visualisieren und daraus Schlüsse abzuleiten.

Aufwand: klein

Erfordert regelmäßige Datensammlung und -aktualisierung. Darüber hinaus ist es not-
wendig, zu Beginn eine Schätzung des Aufwands oder der Komplexität der zu erledi-
genden Aufgaben vorzunehmen, um das Diagramm erstellen zu können.

Schwierigkeit: niedrig

Die Methode ist einfach zu verstehen und anzuwenden. Wichtig ist, dass es einen 
Verantwortlichen für die Pflege des Tools gibt, der das Tool möglichst täglich aktua-
lisiert.

Wirksamkeit: kontinuierlich

Hilft, den Fortschritt klar zu visualisieren und rechtzeitig auf Probleme zu reagieren. 
Sollte jedoch nicht einmalig, sondern kontinuierlich eingesetzt werden.
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Tipps & Tricks

 ◾ Verwenden Sie die Charts als Diskussionsgrundlage für Daily Stand-ups und Sprint- 
Retrospektiven.

 ◾ Achten Sie darauf, dass die Daten aktuell sind.

 ◾ Machen Sie die Diagramme für das gesamte Team sichtbar, z. B. auf einem großen 
Monitor oder einer Tafel im Teambereich.

 ◾ Verwenden Sie Burn-down und Burn-up Charts zusammen, um ein vollständige-
res Bild des Projektfortschritts zu erhalten.

 ◾ Berücksichtigen Sie Teamkapazitäten (z. B. Urlaub, Krankheit) bei der Interpreta-
tion und Erstellung der Diagramme.

Verwandte�Methoden
Während Burn-down- und Burn-up-Diagramme typischerweise in agilen Methoden wie 
SCRUM [SCR] verwendet werden, werden im traditionellen Projektmanagement Tren-
danalysen wie Meilenstein-Trend-Analyse [MTA] und Kosten-Trend-Analyse [CTA], aber 
auch Earned-Value-Methoden [EVA] zur Fortschrittsüberwachung eingesetzt.

Selbstverständlich können Sie jede dieser Methoden auch für Ihr Projekt-Reporting 
und den Statusbericht [SR] verwenden.

2.7 �BP –�Big�Picture

Das Big Picture ist eine Visualisierungsmethode, die dazu dient, komplexe Zusammen-
hänge darzustellen. Es spiegelt das Gesamtbild eines Projekts oder einer Organisation 
wider. Das Big Picture dient dazu, ein gemeinsames Verständnis zu schaffen und stra-
tegische Diskussionen zu fördern.



22 2 Planung & Steuerung

Beschreibung

1. Zielsetzung: Definieren Sie das Ziel der Big-Picture-Darstellung, z. B. Verständnis 
der Projektzusammenhänge oder strategische Planung.

2. Sammlung von Informationen: Sammeln Sie alle relevanten Informationen und 
Daten, die in der Visualisierung dargestellt werden sollen.

3. Erstellung der Visualisierung: Entwickeln Sie auf Basis der gesammelten Infor-
mationen die Big-Picture-Darstellung in einem übersichtlichen und verständli-
chen Format. Nutzen Sie visuelle Elemente wie Diagramme, Symbole und Farben, 
um die Informationen klar zu kommunizieren. Vielleicht helfen Ihnen visuelle 
Metaphern, wie eine Wegstrecke, eine Reise oder ein Berg.
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Bild�2.5 Big Picture am Beispiel einer Projektvision


