Projekte einfach steuern

IMWELTMANAGEMENT

Die 3K-Methode

Bei der Firma Klotter Elektrotechnik GmbH in Rheinau-Freistett wurde
bei der Einfihrung des Qualitatsmanagementsystems nach 1SO
9001:2000 eine neve Methode fir ein effizientes Projektimanagement
eingesetzt. Die 3K-Methode wurde von der Firma QUMsult GbR aus

Freiburg entwickelt.

Projekte i Unternchmen durchfiihren be-
deutet oft, an viclen Fronten zu Kimpfen:
Einhaltung von Terminen, Unmut beteilig-
ter Mitarbeiter, unterschiedliche Priorititen.

Tagesgeschiilt, ete. Insbesondere Projekte.
die nicht in den normalen Arbeitsablauf zu
integrieren sind, erfordern vom Projektleiter
cin hohes Mali an Organisations- und Kom-
munikationstalent. Dies ist umso wichtiger.
je mehr Personen in das Projekt eingebun-
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den sind. Meist ist der Projektleiter mit der
Uberwachung der Umsetzung von Aufeaben
und Mabnahmen beschiiftigt — in vielen Fiil-
len ein ziihes und auch frustrierendes Unter-
fangen. Im Folgenden wird eine Methode
beschrieben. die durch Visualisierung der
Aufgaben und  deren Umsetzung  cinen
schnellen Uberblick diber den Stand eines
Projektes gibt. Der Projektleiter hat mit der
3K-Mecthode cin effizientes Werkzeug fiir

Bild 1: Ampelprinzip: 3 Karten mit
Bedeutung
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Ines Dietrich, Klotter Elektrotechnik,
Rheinau-Freistett.

Sabine Wolf und Dr. Thomas Wacker,
Geschaftsfiihrer QUMsult, Freiburg
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Organigramm aktualisieren und auf
Mitarbeiterversammiung vorstellen

Verantwortlich: Herr Miiller |
Termin: 1.5.2004
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Bild 2: Die Aufgabe wurde bereits be-
gonnen und ist schon zu etwa drei
Viertel erledigt

die Koordination und Uberwachung  des
Projektes an der Hand.

Qualitatsmanagement und
Projektmanagement

Qualitéitsmanagement ist bei der Durchfiih-
rung von Projekten cin wichtiger Gesichts-
punkt. Hiufig werden verschiedene Metho-
den des Qualititsmanagements erfolgreich in
der Projektarbeit eingesetzt. Auch die 1SO
9000-Familic bemnhaltet Anforderungen an
das Durchfiihren von Projekten. Mit der 1SO
10006 gibt es aulierdem einen Leitfaden fiir
Qualitiitsmanagement in Projekten.
Projekte werden u.a. durch folgende charak-
teristischen Eigenschaften definiert:
® Einmalig
® [estgelegtes Ziel
o Zeitlich befristet mit definiertem Anfang
und Ende
® Beschriinkter Einsatz von Ressourcen
® Gliederung in cinzelne Schritte
® Klare Verantwortlichkeiten
® Gewisser Grad an Unsicherheitund Risiko
Dic Einfithrung cines Qualititsmanagement-
svstems mit abschlieBlender Zertifizierung ist
cemilh Definition als Projekt zu betrachten
und crfordert ein effizientes Projektmanage-
ment. Inder Unternchmensrealitit jedoch
aibt es ber dieser Art von Projekten hiiufig
Probleme. Das Tagesgeschiilt holt die Mit-
arbeiter ein. Mabnahmen bleiben liegen oder
werden ganz vergessen. man verliert den
Uberblick iiber die festeelegten Mabnahmen
und den Stand der Umsetzung. Die Riickimel-
dung der Verantwortlichen bei auftretenden
Problemen oder bei erledigten Malinahmen
erfolgt nicht von selbst. Die Information der
Projektbeteiligten und die Kommunikation
untercinander laufen schlecht.
Um diesen Schwierigkeiten  vorzubeugen,
wurde bei der Kloter Elektrotechnik GmbH
die 3K-Methode bet der Einfithrung des Qua-
litiitsmanagementsystems nach 1SO
9001:2000 angewendet. Man wollte auch ¢in
Werkzeug cinsctzen. das  den AKwalisie-
rungsaufwand moglichst gering hilt. Denn in
vielen Softwareprodukien fiir ProjeRktmana-
gement ist es meist problematisch den Pro-
jeKtstatus aktuell za halien. Die Projektleiter
miissen Anderungen und Fortsehritte in den
Projekiplan ibertragen und die Projektbetet
ligten informieren. Dies erfordertoftviel Zeit
und wird dann genau aus diesem Grund nicht
mehr Konsequent verfolgt.

Ampelprinzip:
die 3K-Methode

Basis der 3K-Methode ist das Ampelprinzip
mit den drei Karten: rot. gelb. griin. Alle drei
Karten enthalten folgende Angaben: Themw
Unternchmensbereich. Ziel bzw. Aulgabe.
konkrete Malinahme mit Verantwortlichem



*® Visualisierung

* Ampelprinzip

® Hohere Mitarbeitermotivation

® Bessere Kommunikation

® Gute Akzeptanz bei Projektmitarbeitern

* [nformation auch der Nicht-Projektbetei-
ligten

¢ Geringer Zeitaufwand

® Minimaler PC-Einsatz

® Einfaches Hilfsmittel

Vorteile der 3K-Methode

® Planen und Uberwachen von Projekten
mit 3 Karten

® Farbe zeigt den Status der Umsetzung:
rot, gelb, griin

¢ Stand der Umsetzung wird eingezeichnet

® Kommunikations- und Informationswand

Merkmale der 3K-Methode

Definition Projekt: cinmaliger Prozess.
der aus einer Reihe von koordinierten und
gesteuerten Aktivititen besteht, mit ei-
nem Start- und Endtermin, dient dem Er-
reichen von Zielen im Einklang mit spe-
zifischen Anforderungen, eingeschlossen
Zeit, Kosten und Ressourcen

Definition Projektmanagement: Pla-
nen, organisieren, iiberwachen, steuern
und berichten aller Aspekte eines Pro-
jekts und die Motivation all derjenigen,
die involviert sind, die Projektziele zu er-
reichen.

Definition Projekt und
Projektmanagement im Sinne von
ISO 10006:2003

und Termin. Die rote Karte zeigt an, dass mit
der Umsetzung noch nicht begonnen wurde.
Gelb bedeutet: in Arbeit. Die griine Karte vi-
sualisiert, dass dic Aufgabe erledigt ist (Bild
1). Die drei Karten werden als Piickchen an
¢ine Pinwand gehiingt. Diese Wand sollte
fir moglichst viele Mitarbeiter zugiinglich
sein, mindestens den Projektbeteiligten. Fiir
cinen besseren  Uberblick konnen  Uber-
schriften als Themenbereiche angebracht
werden. Die Pinwand kann so nach Auf-
gaben, die thematisch zusammenhiingen.
strukturiert werden. Ist die Umsctzung in
Arbeit — also gelbe Karte ist zu schen — wird
der ungefihre Umsetzungsgrad aul cinem
dafiir vorgesehenen Balken per Hand einge-
zeichnet. Diese Aktualisicrung konnen die
Verantwortlichen selbst vornchmen oder es
wird z.B. in Teamsitzungen gemeinsam ak-
walisiert. Die Teilnechmer berichten dabei
iiber Fortschritte in ihrem Verantwortungs-
bereich. Noch nicht begonnene Aufgaben
oder Terminiiberschreitungen sind fiir alle
auf cinen Blick erkennbar (Bild 2).



Am Ende werden die griinen Kiirtchen ein-
gesammelt und archiviert. Die erzielten Er-
gebnisse konnen in eine Datenbank einge-
tragen werden. Mit dieser Datenbank wer-
den zu Beginn alle Aufgaben, Verantwortli-
che und Termine festgelegt und dann ausge-
druckt.

3K-Methode in der Praxis

Zu Beginn des Projektes . Einfiihrung Quali-
titsmanagement™ wurde bei der Klotter Elek-
trotechnik GmbH eine  Bestandsaufnahme
durchgefiihrt. Ausgewiihlte Mitarbeiter aus
allen Unternchmensbereichen wurden inter-
viewt, Begehungen vor Ort wurden durchge-
fiihrt und Nachweise und Aufzeichnungen
cingesehen. Ziel war es, die Ist-Situation von
Organisation und Abliufen bei der Klotter
Elektrotechnik GmbH zu erfassen. Das Er-
gcbnis diente als Basis fiir die Projektziele,
die notwendigen Ressourcen, die Terminpla-
nung und die mit dem Projekt verbundenen
Kosten. Aus der Analyse und dem Vergleich
mit den Sollanforderungen an ein Qualitiits-
managementsystem gemill 1ISO 9001:2000
resultierten schlieBlich MaBnahmen, die im
Laufe des Projekts umzusetzen waren. Die
Mabnahmen wurden gemeinsam mit den
Mitgliedern des Projektteams. in das auch die
Geschiiftsfihrung eingebunden war, bespro-
chen und mit Verantwortlichen und Termi-
nen verschen. Ergebnis war ein Biindel an
Aufgabenpaketen fiir jedes Projektteammit-
glicd. Nun galt es. die Umsetzung zu organi-
sieren und zu Giberwachen.

Dafiir wurde e¢ine Projektleiterin bestimmt,
die neben ihren eigenen Aufgaben die Koor-
dination des Projektes tibernahm. Das Pro-
jekteam hatte sich entschlossen, alle Mal-
nahmen mit der 3K-Methode zu visualisieren
und in den regelmiiigen Projekureften zu
verfolgen. Insgesamt wurden etwa 40 Mal-
nahmen festgelegt. Jede Malinahme wurde in
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Bild 3: Auf einen Blick:
die meisten Aufgaben
sind in Arbeit oder be-
reits erledigt

drei Farben ausgedruckt und an eine Wandta-
fel gepinnt. Die MaBnahmen wurden 10 The-
menbereichen zugeordnet, die ebenfalls aus-
gedruckt wurden und der Einteilung  der
Wandtafel dienten. Der Stand der Umsetzung
wurde in jeder Teamsitzung aktualisiert, das
heil3t der Fortschritt wurde erlidutert und in
den dafiir vorgeschenen Balken eingezeich-
net. Durch den zentralen Standort der Wand-
tafel war der Projektstand auch allen Mit-
arbeitern und der Geschiiftsfithrung immer
transparent vor Augen. Die stiindige Visuali-
sierung forderte die Motivation der Verant-
wortlichen und besal eine gute Akzeptanz bei
den Mitgliedern des Projektteams und den
Mitarbeitern (Bild 3).

Im Laufe des Projektes wurden die Malbnah-
men umgesetzt. Die zu Beginn rote Wand-
tafel firbte sich zunchmend gelb und dann
griin. Besonders wichtig waren natiirlich die
griinen Karten, denn sie zeigten. dass die Auf-
gabe erledigt war.

Dic Projektleitung und das Projektteam wa-
ren sehr zufrieden mit dieser einfachen Mog-
lichkeit, den Projektstand in Form eines Am-
pelsystems darzustellen. Die gemeinsame re-
gelmiibige Betrachtung forderte zudem die
Kommunikation und den Austausch bei Pro-
blemen in der Umsetzung. Das Feedback der
Projektbeteiligten bestitigte den Nutzen die-
ses visuellen Hilfsmittels fiir die effiziente
Umsetzung von Projektaufgaben.

Vorteile der 3K-Methode

Ein groBer Vorteil der 3K-Methode ist. dass
man den Stand des Projektes immer vor Au-
gen hat. Dies ist vor allem bei Projekten wich-
tig. die wie bei Klotter Elektrotechnik GmbH
tiber einen lingeren Zeitraum gehen. Die Pin-
wand mit den 3 Kiirtchen sollte deshalb ihren
Platz dort finden. wo die Mitarbeiter sic im-
mer schen konnen. So bleibt das Projekt im
Bewusstsein der Mitarbeiter. Durch das Am-

pelprinzip kann man den Umsetzungsgrad
des Projektes auf einen Blick erfassen. Viele
rote Karten verheifien evtl. nichts Gutes. gef.
muss man nachhaken, was der Grund fiir dic
Verzogerung ist. Viele gelbe Karten mit
wachsenden Balken zeigen. dass das Projekt
Fortschritte macht. Und wenn der Gesamtein-
druck der Wand griin ist. ist das Ende des Pro-

jektes bald in Sicht! Neue Aufgabenpiickchen

konnen natiirlich jederzeit hinzugefiigt wer-
den. Ebenso konnen Aufgaben hinterfragt
werden, die lange nicht begonnen werden.
Dabei ergeben sich zum Teil andere oder
ncue Schwerpunkte und die Kirtchen werden
ausgetauscht.

Allein der visuelle Eindruck. dass das Pro-

jekt vorangeht, wirkt sich positiv auf die

Motivation der Mitarbeiter aus. Auch wer-
den sie durch bereits griine Karten ange-
spornt, die eigenen Malinahmen ebenfalls
siigig zu bearbeiten.

Diec Kommunikation tiber das Projekt und in-
nerhalb des Projekttecams, iiber die Ergebnis-
se und Probleme kann durch diese Art der Vi-
sualisierung verbessert werden. Zum Beispicl
konnen sich die Projektbeteiligten regel-
miiBig vor den Kiirtchen treffen und cin Kur-
zes Statement zum Stand der Aufgabe ma-
chen. Der Projektleiter ist somit ebenfalls auf
dem Laufenden. Schriftliche Berichte sind
auf diese Art und Weise nicht erforderlich.
Weiterer Vorteil ist, dass auch die nicht in
das Projekt eingebundenen Mitarbeiter sich
zumindest grob iiber den Projektfortschritt
informicren konnen. Bei Fragen zu einzel-
nen Punkten wissen sie. wen sie ansprechen
Konnen.

Die 3K-Methode spart viel Zeit. Denn kon-
tinuierliches und aufwiindiges Einpflegen
und Aktualisicren von Daten in Projektma-
nagement-Software entfillt, das regelmibi-
ge Schreiben von Projektberichten ist iiber-
fliissig. das stindige Nachhaken des Projekt-
leiters bei den Verantwortlichen wird redu-
ziert.

Flexible Anwendung

Die 3K-Methode hat sich ber der Einfithrung
von Managementsystemen gut bewiihrt. Thr
Anwendungsgebicet lisst sich jedoch belie-
big erweitern. Generell ist die visuelle Uber-
wachung das Herzstiick der Methode. Dies
konnen z. B. Mallnahmen aus internen Au-
dits sein oder die Verfolgung von Ziclen.
Losgeldost von Managementsystemen  sind
natiirlich ganz andere Titigkeitsfelder und
Aufgabenbereiche im Unternchmen denk-
bar. Eine Moglichkeit ist z.B. die Standardi-
sierung von wiederkehrenden  Projekten.
Beispiele dafiir sind Messeauftritte, Ver-
anstaltungen, Produkteinfithrungen. Werbe-
Kampagnen, etc..

QE 505

WWW ;quv‘w».uh de



