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Muster: Terminplanung mit Meilensteinen
Zeit ist eine wichtige Ressource. Eine gute Terminplanung kann die Arbeit an einem Projekt extrem verkürzen. Legen Sie rechtzeitig einen Terminplan an. Beachten Sie, dass letztendlich nur circa 60 bis 80 Prozent des Zeitaufwands planbar sind. Berücksichtigen Sie Unvorhergesehenes. Rechnen Sie fünf bis zehn Prozent der Arbeitszeit für organisatorische Arbeiten der Projektleitung ein. Schätzen Sie den Zeitbedarf für interne Abstimmungen, Besprechungen und Treffen mit Externen ein. Nehmen Sie sich Zeit für die Projektdokumentation. Planen Sie genügend Zeitbedarf für Schreib- und Recherchearbeiten sowie die Schlussredaktion ein.

Markieren Sie die so genannten Meilenstein-Termine deutlich und nehmen Sie nach jedem großen Arbeitsschritt eine Standortbestimmung vor. Fragen Sie an diesen Fixpunkten:

· Was haben wir bisher gemacht und entschieden?

· Wo stehen wir jetzt?

· Stimmt die Zeiteinschätzung mit dem Terminplan überein?

· Wo woll(t)en wir hin?

· Was ist noch zu tun?

· Wer ist für was zuständig?

· Wann steht die nächste Standortbestimmung an?

Planen Sie die Meilensteine eines Projekts gründlich. Überlegen Sie sich bereits in der Planungsphase, wo wichtige Fixpunkte liegen könnten.
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