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Projekt-Teams erfolgreich fijhren

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die sich bereits in der Rolle des Projekt- oder Teilpro-
jektleiters befinden oder diese zukiinftig ausfiillen werden, erhalten mithilfe dieses Trai-
ningsprogramms ein ganzheitliches Grundverstindnis {iber die wesentlichen Elemente der
fachlichen Fiihrungsrolle als Projektleiter. Nach dem Absolvieren des Seminars wissen die
Teilnehmenden, was die Erfolgsfaktoren der Teamarbeit sind. Sie kennen die bestimmenden
Elemente des Teamentwicklungsprozesses und kénnen auf ein Instrumentarium zuriickgrei-
fen, um Probleme im Team effizient zu bearbeiten. Sie lernen offen und konstruktiv mit
kritischen Projektsituationen umzugehen und sammeln Erfahrungen, wie Projektleiter Team-
fiihrung gestalten kdnnen. Die drei ersten Trainingstage vermitteln die Grundlagen des Fiih-
rungs und Kommunikationsverhaltens von Projektleitern. Darauf aufbauend, behandeln die
Tage 4-6 spezielle Fragestellungen des Fiihrungsverstandnisses und -Verhaltens, wie etwa die
Einstellung und Werte als Projektleiter, Methoden des Delegierens, Feedback und Anerken-
nung geben, Schwierige Gesprache fiihren. Das gebotene Material fiir einen Follow-up-Tag
bietet Mdglichkeiten zur Bearbeitung bisher gemachter Erfahrungen wahrend der Praxisum-
setzung. Dariiber hinaus werden noch einige spezielle Themen behandelt und Ubungen vor-
gestellt, die mit den Trainingsinhalten der ersten sechs Trainingstagen kombinierbar sind.
Es ist hilfreich, wenn die Teilnehmenden bereits Erfahrungen in Projekten gesammelt haben.




Projekt-Teams erfolgreich fijhren

Was Sie Ihren Teilnehmern mit diesem Konzept bieten konnen

In diesem Trainingskonzept bieten Sie IThren Teilnehmern eine intensive und umfassende
Vorbereitung auf die kiinftigen Anforderungen als Projektleiter. Ziel ist es, den Teilneh-
menden moglichst viel Gelegenheit zum Ausprobieren zu bieten.

Die Themen

1. Tag
Fiihren im Projekt
Teamentwicklung

2. Tag
Kommunikation - Teil 1
Feedback - Teil 1
Schwierige Gesprdche fiihren

3. Tag
Motivation
Wenn zwei sich streiten
Fortsetzung: Schwierige Gesprache
fithren
Soziale Rollen im Team
Kommunikation - Teil 2

4. Tag
Thre Praxiserfahrungen
Delegieren
Kommunikation - Teil 3
e Aktives Zuhoren
e Fragen
e Visualisieren
Feedback - Teil 2
e Werte- und Entwicklungsquadrat
e Feedback geben
Vorbereitung: Schwierige Gesprdche
fiihren

5. Tag

Fortsetzung: Schwierige Gesprdche fiihren
Anerkennung

Anforderungen an den Projektleiter
Einstellung als Projektleiter

Menschen sind unterschiedlich
Kommunikation - Teil 4

6. Tag

Ubung auf der Erlebnisebene - ein Projekt
Fortsetzung: Schwierige Gesprache fiihren
Frithwarnindikatoren

Werte

Follow-up-Tag

Thre Praxiserfahrungen

Thre Themen

optional:

® Besprechungen

e Vertrauen

o Verteilte Teams

* Weitere Ubungen

e Fortsetzung: Schwierige Gesprdche fiithren



Der erste Tag

Kennenlernen
Organisatorisches
Spielregeln

BegriiBung und Einfithrung
Teilnehmer/-innen dieses Trainings
Kennenlernen

Zeiten

Erwartungen an das Training
Spielregeln

Gender-Hinweis

Projekt-Teams erfolgreich fijhren
'

Ziele und Inhalte

Ziele fiir dieses Training
Projekt-Teams fithren besteht aus ...
Die Themen im Uberblick
Voraussetzungen/Grenzen

Fiihren im Projekt

Kompetenzen des Projektleiters
Unterschied Fithren und Managen
Fiihrungsstile

Stufen der teamorientierten Fithrung
Fiihren als Projektleiter

Teamentwicklung Definition Team
Hohen und Tiefen im Projekt
Phasen der Teamentwicklung
Was ein Team zusammenhalt
Tagesausklang

Der zweite Tag

Start in den Tag

Kommunikation - Teil 1

Sender-Empfanger-Modell
Win-win-Kommunikation
Zuhoren

Fragen

Deeskalierende Kommunikation

Feedback - Teil 1

Eisberg-Modell
Johari-Fenster
Feedback-Regeln
Wertschdtzung und Lenkung

Schwierige Gesprache fithren

Anmoderation
Leitfaden fiir schwierige Gesprache
Vorbereitung

Tagesausklang

AN
ft
G

N

5 €)
¥
“ﬁ




Der dritte Tag

Start in den Tag

Projekt-Teams erfolgreich fijhren

Stichwort Motivation

Anmoderation
Bediirfnispyramide nach Maslow
Motivation nach Herzberg

Handlungsfelder der Leistungsmotivation Wollen - Kénnen - Diirfen

Wenn zwei sich streiten

Konfliktebenen
Projektleiter als Konfliktmoderator
Triadengesprdch

Fortsetzung: Schwierige
Gesprache fiihren

Soziale Rollen im Team

Charakterisierung der sozialen Rollen

Kommunikation - Teil 2

Konstruktiver Umgang mit Killerphrasen

Zum Abschluss

Der vierte Tag

Start in den Tag

Thre Praxiserfahrungen

Delegieren

Kommunikation - Teil 3

Aktives Zuhoren
Fragen
Visualisieren

Feedback - Teil 2

Werte- und Entwicklungsquadrat
Feedback geben

Vorbereitung: Schwierige
Gesprache fiihren

Tagesausklang
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Der fiinfte Tag

Start in den Tag

Fortsetzung: Schwierige
Gesprache fithren

Anerkennung Anerkennungsgesprache fiihren

Anforderungen an den

Projektleiter
Einstellung als Projektleiter Innere Einstellungen
Menschen Riemann-Thomann-Modell

sind unterschiedlich

Kommunikation - Teil 4 Vier Seiten einer Nachricht
Wahrnehmungskanale

Tagesausklang

Der sechste Tag

Start in den Tag
Ein Projekt

Fortsetzung: Schwierige Teufelskreis der Eskalation

Gespréiche fiihren Umgang mit Widerstand
Gesprachsforderer und Gesprachsstorer

Bedeutung nonverbaler Kommunikation

Frithwarnindikatoren

Werte Identitdtspyramide

Zum Abschluss



Der Follow-up-Tag

Start in den Tag

Projekt-Teams erfolgreich fijhren

Riickblick

Thre Erfahrungen in der Praxis

Ihre Themen

Themen/Wiinsche des heutigen Tags
Reihenfolge festlegen

Besprechungen Besprechungen leiten, informieren
Erfolgsfaktoren fiir Projekt-Besprechungen
Teilnehmer und Rollen
Bediirfnisse des Teams

Vertrauen Nutzen von Vertrauen

Grenzen von Vertrauen
Ethik der zweiten Chance

Verteilte Teams

Verteilte Teams fiithren - Herausforderungen und Losungsansatze
Anforderungen an die Beteiligten

Weitere Ubungen

Fortsetzung: Schwierige
Gesprdche fiihren

Abschluss des Follow-up

Das Trainingskonzept ist so aufgebaut, dass Sie es sehr leicht und schnell umsetzen
konnen. Sie konnen, je nach Zeitvorgabe durch den Auftraggeber, die einzelnen Bausteine
nach Bedarf zusammenstellen und einzelne Blocke herausnehmen oder umstellen. Dabei ist
es sinnvoll, sich am Bedarf der Teilnehmer zu orientieren. Die Datei Trainingsablauf bietet
Thnen das Design fiir zwei dreitdgige Ablaufvarianten sowie fiir einen Follow-up-Tag.
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Das Trainingsablauf

Sie finden im Dokument Trainingsablauf eine detailliert beschriebene, vielfach erprobte
Ausarbeitung, wie Sie zeitlich und inhaltlich das Seminar ,Projekt-Teams erfolgreich
fithren” als mehrtdgiges Seminar von bis zu 6 Tagen plus Follow-up gestalten konnen. Das
Trainingsdesign ldsst sich entweder als ,Blaupause” umsetzen oder kann Ihnen als metho-
disch-didaktische Grundlage fiir Thre eigene Zusammenstellung dienen. Die Zeitangaben
sind ungefahre Angaben.

Sie erfahren u. a., welche Medien Sie benotigen und welche Materialien und Teilnehmerun-
terlagen IThnen das Trainingskonzept fiir jede Lerneinheit zur Verfiigung stellt. Da die
Begriffe verlinkt sind, konnen Sie durch Anklicken die dazugehdrigen Unterlagen zu jedem
Trainingsmodul direkt 6ffnen, ansehen und ausdrucken.

Beachten Sie hierbei: Die hinterlegten Links funktionieren nur, solange Sie die vorgege-
bene Ordnerstruktur sowie die Dateinamen nicht verdndern! Sollten Sie dies tun (um z. B.
das Konzept auf Ihre Anforderungen zuzuschneiden), miissen Sie die Links in Word aktua-
lisieren bzw. neu setzen. Im Ubrigen kénnen Sie die Vorlage ganz nach Ihren personlichen
Vorstellungen erganzen und anpassen.

Die PowerPoint-Charts

Mit der PowerPoint-Prasentation konnen Sie das gesamte Seminar gestalten. Je nach
Geschmack konnen Sie die Folien prdsentieren oder die Dateien als ,roten Faden” fiir die
eigene Orientierung einsetzen. Die meisten vorgeschlagenen Visualisierungen konnen Sie
selbstverstandlich ebenso auf Pinnwande und Flipcharts {ibertragen beziehungsweise ge-
meinsam mit den Teilnehmern erarbeiten. Das regt die Beteiligung an, ist abwechslungs-
reicher und erleichtert unerfahrenen Seminarteilnehmern das Verstandnis.

Im Notizbereich finden Sie Trainerhinweise, 0-Tone fiir die Anmoderation, Beispiele, Zeit-
vorgaben, Erganzungen und Tipps. Dort finden Sie auch die Verweise auf zusdtzliche Dateien,
die das Konzept fiir Sie bereithdlt. Die Dateien, auf die Bezug genommen werden, sind in
Spitzklammern (<...>) dargestellt. Wahrend der Prasentation konnen Sie die Notizen nur
iiber einen zweiten Bildschirm einsehen. Falls dieser nicht zur Verfiigung steht, drucken Sie
die Notizen vor dem Seminar aus.

Achten Sie bei der PowerPoint-Prasentation darauf, dass Sie eine ausreichend groRRe Lein-
wand zur Verfiigung haben. Das Trainingskonzept ist so aufgebaut, dass Sie einiges iiber
PowerPoint prasentieren konnen. Es ist allerdings so aufgebaut, dass ca. 70 % der Veranstal-
tung aus Ubungsanteilen bestehen sollte. Es empfiehlt sich daher, wihrend des Seminars die




Soziale Rollen im Team

Start in den Tag

Stichwort
Motivation

Wenn zwei sich
streiten

Fortsetzung:

Schwierige
Gesprach flhren

Kommunikation 2

Zum Abschluss




Ubung: Soziale Rollen

/ /

Start in den Tag

Gbung i
Soziale Rolleu im Teaum

" Bitte bilden Sie funf Gruppen.

Stichwort . .
Motivation Jede Gruppe wahlt eine der — Tinf Gupptn 7
Wenn zwei sich Rollen . . = Yede Grappe WeLl Gine Rolle dus
streiten " Jede Gruppe tragt auf einem Had
Flipchart zusammen: ot
Loneerzung: = \Was ist klasse oder wertvoll an
chwierige Rolle? DKy
Gesprach fuhren an der Rolle* ABUNRE
" Was nervt? = Wnd B Wort ¢k cli ¢ TTBG L
" Was verlangt die Rolle vom x W0 ish KIome ouedo Rolle ockes Westvol?
Kommunikation 2 Projektleiter (bei den Rollen ¥ Wen ner? e
unikati ; .
Mahner, Clown, Denker, Bk R
Zum Abschluss Arbeltstler)? oder

Was verlangt die Rolle vom
Team (beim Macher)?

Projekt-Teams erfolgreich fihren — Ein Trainingskonzept




Soziale Rollen im Team (Forts.)

Start in den Tag

Stichwort
Motivation

Wenn zwei sich
streiten

Fortsetzung:

Schwierige
Gesprach fuhren

Kommunikation 2

Zum Abschluss

" Die sozialen Rollen entstehen in inrer Auspragung bevorzugt,
wenn Teams ,unter Druck® geraten.

" Die jeweilige Rolle ist kein Charakterzug, sondern nur eine
temporare Rollenauspragung!

® Jede Rolle hat ihre Funktion im Team und wird bendtigt.

" Das Verhalten des Projektleiters bestimmt, ob eine Rolle
,2geschickt® oder ,ungeschickt® in Szene gesetzt wird.

" Die Rollen gibt es selten ,in Reinkultur®. In kleinen Projekt-Teams
ubernehmen einzelnen Personen oft mehrere Rollen.

Projekt-Teams erfolgreich fihren — Ein Trainingskonzept



Soziale Rollen im Konfliktfall

Start in den Tag
Menschen gehen Konflikte unterschiedlich an: Der Clown weicht

,\S,lt(')‘il'],";’ﬁgn ihnen aus, wann immer es maoglich ist. Der Zuarbeiter wird sich
ebenfalls gern ,dricken®. Der Denker zieht sich in seinen fachlichen

Wenn zwei sich Elfenbeinturm zuruck und versteht kaum, wovon Sie oder die

streften anderen reden. Konflikte passen eigentlich auch nicht so recht in

Fortsetzung: sein Weltbild, denn sie lassen sich nicht mit Denken Iosen. Der

SEMEIERE Mahner geht dagegen Konflikte mutig an, gehort es doch zu seinem

Gesprach fiinren Job, auf Probleme hinzuweisen und sich dadurch nicht unbedingt

beliebt zu machen. Und fur den Macher sind Konflikte nur eine der
vielen Herausforderungen, die es im erfolgreichen Team zu meistern
Kommunikation 2 gilt. Er geht sie deshalb mutig an.

Zum Abschluss

Projekt-Teams erfolgreich fihren — Ein Trainingskonzept




Personliches Erfahrungslernen:
Soziale Rollen im Team

|

Start in den Tag | o | | Hin persoulicler Traxistram fes isk:
. Mein personlicher Praxistransfer ist:

Stichwort

Motivation

Wenn zwei sich

streiten

Fortsetzung:

Schwierige Und: Worauf will ich in der

Gesprach fuhren Zusammenarbeit meiner
Teammitglieder besonders
achten?

Kommunikation 2 ) .
Oder: Worauf muss ich bei der

Zum Abschluss Teamzusammensetzung
besonders achten?

Projekt-Teams erfolgreich fihren — Ein Trainingskonzept




Soziale Rollen

Beschreibung
Die Teilnehmer reflektieren, was das Gute und was das Storende an den sozialen Rollen ist.

Aufgabenstellung
B Bitte bilden Sie fiinf Gruppen. Jede Gruppe wahlt eine der Rollen:

Macher

Mahner/Bremser

Clown

Denker

Arbeitstier

(Die Rolle ,Siindenbock” wird spdter im Plenum besprochen.)

m Jede Gruppe tragt auf einer Pinnwand oder einem Flipchart zusammen:

B Was ist klasse oder wertvoll an der Rolle? (die Starken der Rolle)

B Was nervt? (die Schwdchen der Rolle)

m Was braucht oder verlangt die Rolle vom Projektleiter (bei den Rollen ,Mahner”,
~Clown”, ,Denker”, ,Arbeitstier”)? oder Was braucht die Rolle vom Team (beim ,Ma-
cher”)?

Prasentation

B Prdsentation der Gruppenergebnisse, wobei die anderen Gruppen noch erganzen konnen.

m Diskussion iiber den ,Siindenbock”, der immer dann in Erscheinung tritt, wenn das
Team Konflikte nicht selbst 16sen kann.

m Weitere Diskussionsmdoglichkeiten:

Wie sieht das Konfliktverhalten der einzelnen sozialen Rollen aus?

Wen kann man gut zusammen in einem Zimmer arbeiten lassen?

Wer kann gut welche Aufgaben iibernehmen?

Was passiert, wenn mehrere Personen die gleiche Rolle besetzen: z.B. 2 ,Macher”,

3 ,Mahner”, 3 ,Clowns”, 4 ,Denker”, x ,Zuarbeiter” ...?

Was passiert, wenn eine Rolle im Team fehlt?

,Mahner” = Zweiter Mann im Team, weil er dem , Macher” Grenzen setzt.

Fiir die Teilnehmer: Meine personliche ,Lieblings“-Rolle.

Optional in Einzelarbeit: Was sind die bevorzugten sozialen Rollen meiner einzelnen
Teammitglieder? Woran mache ich das fest?

Zeitbedarf
m Fiir die Gruppenarbeit: ca. 10-15 Min.
m Fiir die Prdsentation mit anschlieRender Diskussion max. 30 Min.

Material

m Flipchart <Uebung Soziale Rollen>

® Pinnwand

m Stifte und Papier fiir die Einzelarbeit

Tag 3 >> Ubung: Soziale Rollen, Blatt 1



Hat lhnen diese Leseprobe gefallen?

Als Mitglied von Training aktuell erhalten Sie
beim Kaufvon Trainingsmedien Sonderpreise.
Beispielsweise bis zu 20 % Rabatt auf Biicher.

Zum Online-Shop

einen Monat lang testen

°

’ Jetzt

einen Monat
testen

Ilhre Mitgliedschaft im Testmonat beinhaltet:
eine ePaper-Ausgabe Training aktuell (auch Printabo moglich)

Teil-Flatrate auf 5.000 Tools, Bilder, Inputs, Vertragsmuster www.trainerkoffer.de

Sonderpreise auf Trainingsmedien: ca. 20 % Rabatt auf auf Biicher, Trainingskonzepte im
Durchschnitt 70 EUR giinstiger

Flatrate auf das digitale Zeitschriftenarchiv: monatlich neue Beitrdge, Dossiers,

Heftausgaben
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