
Wer? 

Warum?

Betroffene

Fokus

Projektorganisation

Klärungsphase

Team

Zusammensetzung

Projektleiter

6 bis 7 MitgliederKompetenzen
fachliche

soziale

ggf Trennung
Gesamt-Team

Kernteam
Ad-hoc-Teams

Variante "Pool"
Fachteams bilden

je 1 Vertreter ins Kernteam

Variante "Schneeball"
je Arbeitsbereich 1 Mitglied

Kernteam-Mitglieder gründen Fachteams

Einflüsse
auf Mitwirkende

durch Mitwirkende

Teamkultur
Spielregeln

Rollen

Anlass

Wünsche

Aufgabe/Problem

Auftrag Zielvorgabe
was soll erreicht werden?

nicht "wie" soll es erreicht werden!

wer ist direkt 
oder indirekt betroffen?

Grad der Betroffenheit u. des Einflusses
Tabelle mit Werten 0-10

4-Feld-Matrix erstellen

Klärung: wie sollen Betroffenen beteiligt 
werden?

Wofür die Konzeption?

Arbeitsgrundlage

räumlicher Bereich
Arbeitsfeld
Vernetzung von Bereichen / Arbeitsfeldern
ein besonderes Vorhaben / Projekt 

Rechenschaftsbericht
Öffentlichkeitsarbeit

Rollen

Träger Pflichten

Finanzmittel
Informationen
Dienstleistungen
Räume + Ausstattung
Freistellungen der MA

Projektleiter
Verantwortlichkeiten
Befugnisse
Auftrag

...

    

bezogen auf den Sachverhalt, für den die 
Konzeption erstellt wird; z.B. das Arbeitsfeld, 
das besondere Vorhaben

klar abgrenzbar definieren
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