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Bundesminister für 
Land- und Forstwirtschaft, 
Klima- und Umweltschutz, 
Regionen und 
Wasserwirtschaft

Liebe Landjugend!

Wer anpackt, bewegt – und wer Projekte umsetzt, gestaltet aktiv die 
Zukunft. Genau das lebt die Landjugend in ganz Österreich vor. Mit 
kreativen Ideen, Herzblut und einem starken Miteinander schafft ihr mit 
„Tat.Ort Jugend“ jedes Jahr beeindruckende Initiativen. Dafür braucht es 
Mut, Begeisterung – und natürlich gutes Projektmanagement.

Denn eine gescheite Idee ist nur der Anfang. Erst durch gute Planung 
und Teamarbeit wird aus einer Vision ein echtes Erfolgserlebnis. Die 
Wissensbroschüre „Erfolgreiches Projektmanagement“ bietet das 
nötige Handwerkszeug, um von der ersten Idee bis zur Nachbereitung zu 
kommen. Egal, ob für die Organisation eines Aktionsnachmittags zu Natur 
und Wald oder die Umsetzung generationenübergreifender Aktionen, 
diese Wissensbroschüre ist immer ein wertvoller Begleiter.

Erfolgreiches Projektmanagement ist nicht nur auf landwirtschaftlichen 
Betrieben eine Schlüsselkompetenz – es ist auch ein zentraler Baustein für 
die aktive Mitgestaltung unserer Gesellschaft und unserer Regionen. Euch 
genau dabei zu unterstützen, ist die große Stärke von „Tat.Ort Jugend“.

Ich bedanke mich bei allen, die sich ehrenamtlich einbringen, 
Verantwortung übernehmen und zeigen, dass wir mit Motivation, 
Teamgeist und guter Planung so viel bewegen können. Viel Freude beim 
Gestalten und Planen!

MAG. NORBERT TOTSCHNIG, MSC
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Präsident der 
Landwirtschaftskammer 
Österreich

Liebe Landjugend!

Die Landjugendarbeit lebt von innovativen Ideen und dem Mut, 
Herausforderungen anzunehmen. Österreichweit setzen engagierte junge 
Menschen mit großer Leidenschaft gemeinnützige Projekte um, die ihre 
Gemeinden stärken und das Zusammenleben fördern. Dabei stehen 
Ehrenamt und Gemeinschaftssinn im Mittelpunkt – zwei Werte, die die 
Landjugend seit jeher prägen.

Erfolgreiches Projektmanagement ist sowohl in der Vereinsarbeit als auch 
auf landwirtschaftlichen Betrieben von zentraler Bedeutung. Strukturiertes 
Planen, vorausschauendes Handeln und lösungsorientiertes Denken 
zählen zu den Kernkompetenzen, die Landjugendliche tagtäglich unter 
Beweis stellen – sei es bei der Organisation eines Events, im Rahmen von 
sozialen Initiativen oder im eigenen bäuerlichen Familienbetrieb. Die 
Fähigkeiten, die im Rahmen der Landjugendarbeit entwickelt werden, sind 
praxisnah, zukunftsrelevant und oft entscheidend für das Gelingen vieler 
Vorhaben im ländlichen Raum.

Ein besonderes Beispiel für diese gelebte Projektkultur ist die Dachmarke 
„Tat.Ort Jugend“ der Landjugend Österreich. Unter diesem Titel werden 
jedes Jahr zahlreiche gemeinnützige Projekte in Gemeinden österreichweit 
umgesetzt – von der Gestaltung öffentlicher Plätze über soziale Aktionen 
bis hin zum Brückenbau zwischen Landwirtschaft und Gesellschaft. „Tat.
Ort Jugend“ steht für aktives Mitgestalten, für Zusammenhalt und für die 
sichtbare Wirkung, die junge Menschen durch ihr Engagement erzielen 
können.

Diese Broschüre stellt einen Leitfaden dar, wie innovative Projekte 
erfolgreich umgesetzt werden können. Von der Planung über die 
Umsetzung bis zum Abschluss ist sie ein wertvolles Nachschlagewerk und 
bietet zahlreiche Inputs, wie erfolgreiche Projektarbeit gelingen kann. 

Vielen Dank für Euer wertvolles Engagement und weiterhin viel Freude und 
Erfolg bei der Landjugendarbeit! 

JOSEF MOOSBRUGGER
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Mit rund 100.000 Mitgliedern in 1.200 Orts- und Be-
zirksgruppen ist die Landjugend die größte Jugendorga-
nisation Österreichs im ländlichen Raum. In unzähligen 
Projekten, Aktionen, Wettbewerben und Bildungsveran-
staltungen beschäftigen sich die Landjugendmitglieder 
mit aktuellen gesellschaftlichen und agrarpolitischen 
Themen, engagieren sich in vielen verschiedenen Pro-
jekten und nehmen dabei die Mitgestaltung der Zukunft 
selbst in die Hand. Mit der Einführung eines professio-
nellen Qualitätsmanagement-Systems erhielt die Land-
jugend als erste Jugendorganisation Österreichs das 
internationale ISO Zertifikat.

Bleib am Puls der Zeit und hol’ dir aktuelle Infos 
über Veranstaltungen und Aktivitäten:
	 landjugend.at  
 facebook.com/ljOesterreich
 instagram.com/landjugend_oesterreich
 youtube.com/@LandjugendOE
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Die österreichweite 
Projektarbeit der Landjugend

Im Rahmen von „Tat.Ort Jugend“ setzt 
die Landjugend österreichweit gemeinnützige Projekte vor 
Ort um und weist damit auf ihre ehrenamtlichen Tätigkei-
ten hin. Mehrere tausend Mitglieder im ländlichen Raum 
engagieren sich in gemeinnützigen und nachhaltigen 
Projekten für ihre Gemeinden und Regionen. 
Ziel ist es, den Jugendlichen in Österreich eine Bühne zu 
bieten, um so das positive Image der ländlichen Jugend 
in der Bevölkerung zu festigen, den Zusammenhalt 
zwischen Generationen zu fördern und die Lebensmit-
telpunkte am Land nachhaltig zu gestalten. 
Bei der österreichweiten Projektarbeit geht es darum, 
die eigene Gemeinde zum Tat.Ort werden zu lassen – 
mit sichtbaren Projekten und besonderen Begegnungen 
werden Spuren hinterlassen. 

Nähere Infos gibt es im Landjugendreferat oder unter 
www.tatortjugend.at 

Wir sind Landjugend – 
Wir reden mit und setzen Impulse 

89.005
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Gutes Projekt­
management bietet:
•	 Hohe Qualität bei der 

Problemlösung
•	 Hohe Akzeptanz der Ergebnisse 

durch das Mitwirken vieler 
Projektbeteiligter

•	 Kurze Durchlaufzeiten aufgrund 
effektiver Vorbereitung

•	 Transparenz und 
Nachvollziehbarkeit des Projekts 
durch genaue Planung der 
einzelnen Schritte

•	 Einbeziehung des Projektumfelds
•	 Produktives und unterstützendes 

Arbeitsumfeld für das Projektteam
•	 Steuerung der 

Kommunikationsmaßnahmen 
innerhalb des Projekts sowie nach 
außen

•	 Möglichkeiten, auf Veränderungen 
im Projekt rechtzeitig zu reagieren

•	 Innovation, Beteiligungsmöglich
keiten und Lernschritte für 
die Teammitglieder und die 
Organisation

Landjugendarbeit lebt von neuen Her-
ausforderungen, die in Form von ge-
meinnützigen Projekten in ganz Öster-
reich von Ehrenamtlichen umgesetzt 
werden. Aufgrund ihrer Neuartigkeit 
bergen Projekte aber immer auch ein 
gewisses Risiko, da sie abseits der 
gewohnten Tätigkeiten, meist mit be-
grenzten Mitteln und unter einem ge-
wissen Zeitdruck, verwirklicht werden 
sollen. 
Durch Projekte können aber neue Ideen 
und Impulse realisiert werden, und 
es arbeiten Menschen mit den unter-
schiedlichsten Erfahrungen und Exper-
tisen zusammen, um gemeinsam ein 
Ziel zu erreichen.
Das dafür nötige Projektmanagement 
umfasst jene Führungsaufgaben und 
-techniken, die es für die Planung, 
Umsetzung und den erfolgreichen Ab-
schluss braucht: von der Koordination 
aller Beteiligten, über die Organisation 
von Ressourcen bis hin zur Steuerung 
und Vernetzung der einzelnen Aktivi-
täten im Hinblick auf die Projektziele.

Projektmanagement –
gemeinsam und erfolgreich innovative 
Ziele erreichen

Projektmanagement 
bedeutet, mit 

Veränderungen 
umzugehen und auf 
Unvorhergesehenes 

reagieren zu können.
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Verändern sich die Mittel (z.B. die Ar-
beitszeit oder das Budget), so hat das 
Auswirkungen auf den Zeitplan oder 
auch das Ziel. Das bedeutet: Wenn ein 
Eckpunkt verändert wird, sind auch die 
anderen anzupassen, um weiterhin ein 
ausgewogenes Verhältnis aufrechtzu-
erhalten.

Was ist ein Projekt?
Im Wesentlichen sind Projekte einmali-
ge Vorhaben, d.h. sie wiederholen sich 
nicht. Es geht also darum, innerhalb 
einer gewissen Zeit, mit gewissen Mit-
teln, ein Ziel zu erreichen – man spricht 
hier auch vom magischen Dreieck von 
Projekten. Diese drei Eckpunkte müs-
sen aufeinander abgestimmt werden: 

a)	Klare Zielsetzung
	 Ohne klare Zielsetzung gibt es kein 

Projekt. Das Ziel liefert nicht nur die Be-
gründung für das Projekt, es beschreibt 
klar und eindeutig, was erreicht, ge-
schaffen oder umgesetzt werden soll. 
Es ist zentral für die Planung der wei-
teren Maßnahmen, aber auch für die 
Motivation der Projektbeteiligten.

b)	Einmaligkeit/Neuartigkeit
	 Ein Projekt zeichnet sich durch Einma-

ligkeit aus und zwar nicht nur, was das 
Thema und Ziel betrifft, sondern auch 
in Bezug auf andere Rahmenbedin-
gungen, wie beispielsweise Zeitplan, 
Ressourcen und Personal. Oft fehlen 

in Projekten die Erfahrungswerte. Das 
heißt: Die Neugestaltung einer Aktivi-
tät, bei der auf keine bereits gewonne-
nen Erfahrungswerte zurückgegriffen 
werden kann, kann ein neues Projekt 
begründen.

c)	 Zeitliche Begrenzung
	 Projekte sind zeitlich begrenzt, es 

gibt also einen klaren Anfang und ein 
klares Ende. 

	 Beispiel: Das Projekt „Bau eines Land-
jugendtreffs“ startet mit 1. Februar 
und endet nach Errichtung, Einwei-
hung und erfolgter Abrechnung am  
30. November.

Kennzeichen von Projekten:

Zeit
(Meilensteine/

Termine)

Ziele
(Ergebnis/Qualität)

Mittel
(Budget/Material/ 

Arbeitszeit)

DAS MAGISCHE 
DREIECK 
IM PROJEKTMANAGEMENT

Ein Projekt ist ein 
zeitlich begrenztes 
Vorhaben mit einem 
klaren Ziel, das mit 
bestimmten Mitteln 
und definierten 
Qualitätskriterien 
durchgeführt wird. 

!Veranstaltungen 
und Aktivitäten, 
die in gleicher oder 
ähnlicher Art und 
Weise jedes Jahr 
durchgeführt werden, 
können nicht mehr als 
Projekte bezeichnet 
werden.

HINWEIS
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c)	Komplexe und 
	 vielfältige Aufgaben
	 Ein weiteres Kennzeichen 

von Projekten ist ihre 
Komplexität. Meist sind 
viele verschiedene Auf-
gaben zu erledigen, die 
teilweise voneinander 
abhängig sind. Ihre Er-
ledigung braucht unter-
schiedliches Wissen und 
Können, verschiedenste 
Fachrichtungen oder 
Expertenwissen. So 
könnten z.B. Fachleute 
für IT, aus dem Bauge-
werbe und der Werbe-
branche für ein Projekt  
zusammenarbeiten. 

	 Auch in der Landju-
gendarbeit ist dieses 
Expertenwissen vor-
handen (z.B. Kassier, 
Schriftführerin, Sport-
referentin). In Projekten werden sie 
zusammengeführt, um gemeinsam 
spannende Ziele zu erreichen. 

	 Für die Organisation einer Landju-
gendveranstaltung ist es in diesem 
Sinn notwendig, dass die oder der 
Finanzverantwortliche den Überblick 
über diesen Bereich bewahrt, da-
mit die Kosten nicht explodieren. 
Andere Spezialisten, wie beispiels-
weise der Schriftführer oder die PR-
Verantwortliche, kümmern sich um 
Briefverkehr, Ausschreibungen etc.

d)	Organisation auf Zeit
	 Das Projektteam − ein Gruppe von 

Menschen mit unterschiedlichen 
Fähigkeiten − wird zum Zweck des 
Projekts gebildet. Es ist eine Orga-
nisationseinheit innerhalb der be-
stehenden Landjugendorganisation, 
z.B. Bezirks- oder Ortsgruppe, mit 
zeitlicher Beschränkung. Das Team 
wird mit dem Projektstart gebildet, 
hat eine klare Leitung (Projektleite-
rin/Projektleiter) und löst sich mit 
Projektende wieder auf. 

e)	Begrenzte Ressourcen
	 Projekte benötigen Arbeitszeit, 

Geld und Materialien. Diese Res-

sourcen stehen aber nicht endlos 
zur Verfügung, sondern werden zu 
Projektbeginn klar definiert. Auch 
in Landjugendprojekten gibt es be-
grenzte Ressourcen, Budget ist oft 
wenig vorhanden und gerade die 
ehrenamtliche Zeit, die für ein Pro-
jekt aufgebracht werden kann oder 
soll, ist begrenzt.

	 Die Ressourcen sind gegenseitig 
zumindest teilweise austauschbar, 
so können die Kosten einer Aktivität, 
z.B. der Bau eines Landesjugend-
treffs, durch die freiwillige Mitar-
beit von Mitgliedern stark verringert 
werden, indem die Ressource Geld 
durch Arbeit und Zeit ersetzt wird.

f)	 Riskante Aufgaben
	 Projekte sind komplex, neuartig und 

einmalig und daher sind sie auch mit 
Risiken verbunden. Nicht alles ist 
vorhersehbar, es gibt Planungsfeh-
ler, externe Ereignisse wie schlech-
tes Wetter, Krankheit, Missverständ-
nisse und Widerstände, oder man 
verschätzt sich bei Ausgaben oder 
Arbeitsdauer.

	 Daher empfiehlt es sich eine 
Risikoanalyse zu machen – Näheres 
dazu auf Seite 28.

!Jede LJ-Gruppe, die 
sich für ein Projekt 
entschließt, sollte 

auch für den Fall 
planen, dass nicht 

alles reibungslos 
klappt. 

HINWEIS
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Checkliste „Ist es ein Projekt?“

Projekte mit Ehrenamtlichen sind etwas 
Besonderes. Sie zeichnen sich einerseits 
oft durch äußerst hohe Motivation der 
Projektbeteiligten aus. Die Begeisterung 
für die Projektidee und das soziale Be-
dürfnis, gemeinsam mit den anderen im 
Projekt aktiv zu sein, ist sehr hoch. Das 
führt mitunter dazu, dass viel mehr Ar-

Erfolgreich Projekte im 
ehrenamtlichen Umfeld realisieren

beitszeit in ein Projekt investiert wird, als 
ursprünglich angenommen wurde, oder 
dass auch das Projektteam viel größer 
als angemessen ist. Ehrenamtliche Zeit ist 
aber ein äußerst wertvolles Gut, und die 
ehrenamtlichen Teammitglieder sollten 
vor Projektstart wissen, wofür und wie lan-
ge sie sich im Projekt engagieren sollen. 

Das gelingt nur über eine 
genaue Planung und Kalku-
lation der Arbeitsschritte.

Auf der anderen Seite regt 
sich in ehrenamtlichen 
Organisationen oft auch 
Widerstand gegen Profes-
sionalisierungsschritte wie 
genaue Planungen, Projekt-
management-Werkzeuge, 
Projekthierarchien oder Con-
trollingmaßnahmen. Diese 
Schritte sind aber nötig, 
um in Zeiten immer knap-
per werdender Ressourcen, 
auch als Jugendorganisati-
on, innovative Projekte mit 
motivierten Projektteams 
umsetzen zu können und 
Ehrenamtliche für viele Pro-
jekte zu begeistern.

“Alles Große in der 
Welt geschieht 
nur, weil jemand 
mehr tut als er 
muss! 
Hermann Gmeiner 

Frage Ja Nein

Die Idee/Aufgabe ist für die Beteiligten neu und herausfordernd.

Die Aufgabenstellung ist komplex und besteht aus unterschiedlichen 
voneinander abgrenzbaren Arbeitsschritten.

Es werden mehrere Personen, mit unterschiedlichen Fähigkeiten,  
für diese Aufgabe nötig sein.

Zur Koordination der Teilaufgaben und Beteiligten sind regelmäßige 
Besprechungen nötig.

Es gibt einen klaren Start- und Endtermin.

Die Ressourcen zur Erfüllung der Aufgabe sind beschränkt  
und definiert.

Es gibt auch externe Beteiligte oder ein Umfeld,  
das von unserem Auftrag betroffen ist.

Die Aufgabe beinhaltet das Risiko, das Ziel nicht zu erreichen,  
oder Kosten und Zeitplan zu überschreiten.

Der zu erwartende Aufwand an Arbeit und Ressourcen rechtfertigt  
ein Projektteam und den Einsatz von Projektmanagement-Methoden.

!TIPP
Wenn es sich um 
ein Projekt handelt, 
sollten alle Fragen  
mit JA beantwortet 
werden können.
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Methoden zur 
Ideenfindung
Brainstorming:
Bei dieser Methode gibt die Moderation 
die Aufgabenstellung möglichst konkret 
bekannt und sammelt auf einem Flip-
chart alle Ideen, die von den Beteiligten 
genannt werden. Bewertung und Kritik 
wird in dieser Phase der Ideenfindung 
nicht zugelassen. Die Moderatorin oder 
der Moderator bemüht sich, möglichst 
alle Anwesenden miteinzubeziehen. 
Eine Variante ist auch, dass alle Betei-
ligten auf ein in der Mitte platziertes 
Blatt Papier schreiben.

Der Vorteil dieser Methode ist die ge-
genseitige Inspiration, ein Nachteil 
kann sein, dass Einzelne sich aus der 
Ideenfindung ausklinken können. Das 
kann verhindert werden, indem zu Be-
ginn alle Teilnehmer ihre Ideen auf 
Kärtchen sammeln.

Die Projektidee – Nutzenfindung

Am Beginn eines Projekts steht die Idee. 
Besondere Anlässe, Projektwettbewerbe 
oder das Bedürfnis, etwas Außergewöhn-
liches im laufenden Jahr zu organisie-
ren, sind häufig Gründe, über Projekte 
nachzudenken. In den seltensten Fällen 
liegt eine konkrete, von allen akzeptierte 
Projektidee vor. Oft gibt es mehrere oder 
keine konkreten Ideen.

Finden einer 
konkreten Idee
Je mehr Personen mitdenken und ihre 
Überlegungen einbringen, umso höher 
wird die Akzeptanz der Idee sein. Um 
alle Mitglieder der Gruppe mitwirken 
zu lassen, müssen bestimmte Regeln 
befolgt werden.

In dieser ersten Phase geht es darum, 
Kreativität zuzulassen, Ideen zum Leben 
zu erwecken und sie nicht sofort mit Ein-
wänden im Keim zu ersticken.

Dabei gelten folgende Regeln:
•	 Quantität geht vor Qualität
•	 Alles ist erlaubt
•	 Es gibt kein geistiges Eigentum
•	 Keine Ideenkritik zu diesem  

Zeitpunkt
•	 Keine Killerphrasen („Das funktio-

niert nicht“; „Das haben wir immer 
schon so gemacht“; „Das ist zu kom-
pliziert“ ...)

•	 Einfälle nicht kommentieren oder 
zerreden

!Projekte verlaufen 
nach gewissen 

Regeln, die 
unbedingt beachtet

werden müssen, 
um das gewünschte 

Ergebnis zu erzielen. 

HINWEIS
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Wasser 
macht Sinn,
Landjugend 
schaut hin!

Sonstiges

Aufenthalt

Reise buchen

Afrikareise

Unterkunft

Flug

Heimreise

Visum

Brunnenbau

Kontaktaufnahme 
vor Ort

Impfungen

Veranstaltungen LJ-Kirchtag 
(Messen, Agapen, ...) Konzept erstellen

Sitzungen

Ortsgruppen 
bei Planung 
unterstützen

Spendenboxen 
„Tischbrunnen“

Organisation Spendenboxen

Tischbrunnen

austeilen

basteln

Öffentlichkeitsarbeit

Facebook

Soziale Medien

Presseberichte

Kontaktaufnahme mit 
Sponsoren/Partner

Kontaktaufnahme mit 
Regionalmedien

Flaschen mit 
Weihwasser

Organisation Flaschen

Etiketten

Verschluss öffnen

Flaschen waschen

Flaschen befüllen

Flaschen etikettieren Entwurf Etiketten

Projektstart

Laufende Koordination

Kick-Off Meeting

Projektabrechnung

Dokumentation

Projektabschluss

Projektmanagement

Mindmap
Im Gegensatz zum Brainstorming, bei 
dem völlig unstrukturiert Ansätze, Ideen 
und Aspekte gesammelt werden, geht 
man bei einer „Gedankenlandkarte“ 
vernetzt und strukturiert vor. Ausgehend 
von einem Begriff oder einer Fragestel-
lung, die in der Mitte steht, werden zen-
trale Aspekte und untergeordnete Aspek-
te gesammelt und in eine grafische und 

logische Struktur gebracht (Ideenbaum). 
Der grafischen Gestaltung sind dabei 
keine Grenzen gesetzt. Oft macht es 
Sinn – ähnlich wie beim Brainstorming 
– zuerst einfach ein erstes Mindmap mit 
allen Schlüsselwörtern zu erstellen und 
erst danach Oberbegriffe zu suchen, 
die Landkarte neu zu ordnen und so ein 
zweites Mindmap entstehen zu lassen.

Mit dem Projekt „Wasser macht Sinn, 
Landjugend schaut hin“ wurde ein 
Brunnen in Zusammenarbeit mit der 
Organisation „Life needs water“  in einer 
landwirtschaftlichen Schule in Tansania 
finanziert und gebaut. 
Um für den Brunnenbau die Kosten tragen 
zu können, wurden in verschiedenen 
Gemeinden Messen gestaltet, Agapen 
organisiert und Spendenboxen in Form 
von „Tischbrunnen“ gebastelt. Nach 
Fertigstellung des Brunnens durch 
die Organisation „Life needs water“ 
besuchte das Projektteam die Schule 

und machte sich selbst ein Bild der 
Situation vor Ort. Für ihre Leistung wurde 
die Landjugend Grieskirchen (OÖ) bei 
der Bundesprojektprämierung „BestOf“ 
der Landjugend Österreich mit Gold 
ausgezeichnet.

	 Projekt: 
„Wasser macht Sinn, Landjugend schaut hin“  

BEISPIEL 
EINES MINDMAP

Mind Mapping 
verbindet 
kreatives Chaos 
mit strukturierter 
Darstellung.

BestOf
Die besten Orts-, 
Bezirks- und 
Landesprojekte 
werden im Rahmen 
dieser Veranstaltung 
ausgezeichnet und 
der begehrte  
LJ-Award wird 
vergeben.

10 Projektmanagement
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Methode 6-3-5
Bei der Brainwriting-Methode erhalten 
sechs Personen ein Blatt Papier mit drei 
Spalten. Sie schreiben dann drei Ideen 
zu der Fragestellung auf (in jede Spalte 
eine) und haben dafür ca. fünf Minuten 
Zeit. Danach wird das Blatt in der Runde 
weitergereicht und es gibt wieder fünf 
Minuten Zeit, um die bereits notierten 
Ideen zu lesen und abermals drei Ideen 
anzufügen. Dieser Vorgang wiederholt 
sich (fünf Mal), bis jede Person alle Blätter 
bearbeiten konnte. Die Zahl der Personen, 
Ideen und Minuten pro Durchgang lässt 
sich natürlich beliebig variieren.

Ein Bild entstehen lassen
Ziel ist es, ein Bild des Projekts entste-
hen zu lassen, das möglichst bei allen 
Beteiligten ähnlich ist. Dazu ist oft hilf-
reich, dass zuerst alle ihr eigenes Bild 
zeichnen, damit die unterschiedlichen 
Vorstellungen ersichtlich werden. Durch 
den Einsatz solcher Methoden und die 
Diskussion der Ergebnisse wird die Pro-
jektidee verfeinert und konkretisiert. 
Es kann ausgewählt werden, was zum 
Projekt dazugehört und was nicht. 

Sollte es nötig sein, zwischen 
verschiedenen Projektideen 
oder Varianten zu entschei-
den, helfen folgende Entschei­
dungsfindungsmethoden:

Präsentation und  
Diskussion der Vorschläge
Für die Auswahl müssen die 
einzelnen Vorschläge präsen-
tiert werden. Die Moderation 

stellt sicher, dass Vor- und Nachteile jedes 
Vorschlags überlegt und Ziel und Nutzen 
des Projekts im Hinblick auf Aufwand und 
Risiko beleuchtet werden. Erst danach 
wird eine Entscheidung herbeigeführt — 
am besten ist natürlich durch Konsens: 
je breiter die Zustimmung, desto besser.

Punkte zum Bewerten
Um zwischen mehreren Vorschlägen zu 
entscheiden, kann die Mehrpunkteent-
scheidung eingesetzt werden. Dabei kön-
nen durch die Vergabe unterschiedlich 
vieler Punkte Prioritäten gesetzt werden. 
Alle Beteiligten können die Vorschläge 
z.B. durch drei Punkte bewerten (mittels 
Klebepunkten oder Stift): Dabei verge-
ben sie zwei Punkte für das, was ihnen 
am wichtigsten ist und einen Punkt für 
das Zweitwichtigste. 
Nachdem alle ihr Voting (bei kritischen 
Entscheidungen Flipchart umdrehen und 
den Gruppendruck verringern) abgege-
ben haben, werden die Punkte summiert 
und eine Reihung wird erstellt.

!TIPP
•	 Klärt zu Beginn, was genau bewertet wird — eine Punktebewertung macht nämlich nur 

Sinn, wenn alle das Gleiche bewerten.
•	 Die Anzahl an Punkten und wie viele pro Vorschlag vergeben werden können,  

ist frei wählbar.
•	 Das Ergebnis muss nicht sofort die Entscheidung sein und nicht immer fällt die Wahl 

automatisch auf den Vorschlag mit den meisten Punkten. Oft ergibt sich durch dieses 
Verfahren ein gutes Stimmungsbild, das dann diskutiert werden kann, um einen 
Konsens zu erreichen.

!Sollte keine 
Übereinstimmung 

möglich sein, kann 
auch abgestimmt 

werden. 
Achtung: Für 

eine erfolgreiche 
Projektabwicklung 
ist wichtig, darauf 

zu achten, was die
jenigen, die nicht 

dafür gestimmt 
haben, brauchen, um 
das Projekt trotzdem 

zu unterstützen. 

HINWEIS
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Erstellung des Projektteams
Über Erfolg oder Misserfolg von Projekten 
entscheiden in vielen Fällen die 
handelnden und leitenden Personen. Die 
Zusammensetzung des Teams (4 bis 10 
Personen) soll von der Landjugendleitung 
(= Projektauftraggeber) deshalb genau 
überdacht werden.

Ähnlich wie bei Fußballmannschaften 
spielen persönliche Fähigkeiten und 
die Zusammenarbeit des Projektteams 
eine große Rolle. Der beste Kapitän kann 
ohne gute Mitspieler sein Team nicht 
zum Sieg führen. Und auch die besten 
Einzelspieler bedürfen einer guten und 
objektiven Koordination, damit sich der 
Erfolg einstellt.

Die Projektleitung
Die Projektleiterin oder der Projektleiter 
koordiniert das Projekt und ist dafür 
verantwortlich, innerhalb der definierten 
Zeit, mit den geplanten Mitteln, das Ziel 
zu erreichen. 

Aufgaben der 
Projektleitung
•	 Verantwortlich für Planung, 

Durchführung und Abschluss des 
Projekts entsprechend dem Auftrag

•	 Auswahl des Projektteams und 
Festlegen der Verantwortlichkeiten 
der Teammitglieder

•	 Koordination aller Aktivitäten und 
Aufgaben

•	 Beschaffung der Ressourcen und 
Gestaltung der organisatorischen 
Voraussetzungen für eine effiziente 
Projektabwicklung

•	 Entscheidungen treffen (gemeinsam 
mit dem Projektteam)

•	 Kommunikation mit Team, 
Auftraggeber und sonstigen 
Interessengruppen

•	 Durchführung von Projektworkshops 
und Projektteamsitzungen

•	 Erstellung und laufende 
Anpassung von Projektplänen und 
Projektorganisation

•	 Krisenmanagement
•	 Laufendes Controlling und 

Dokumentation (Qualität, Kosten 
und Zeit)

Auswahl der 
geeigneten 

Projektleitung
Die Projektleitung hat 

eine Fülle von Aufga-
ben zu erledigen. Im 

Team (Vorstand) 
werden die Aufga-
ben besprochen 
und versucht, 
jene Person dafür 
zu nominieren, die 
die folgenden Auf-
gaben am ehesten 

erfüllen kann.

“Zusammen­
kommen ist 
ein Anfang, 
Zusammenbleiben 
ist ein Fortschritt, 
und Zusammen­
arbeiten ist Erfolg.
Henry Ford
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Checkliste Projektleitung
Die folgende Liste soll als Richtlinie für die Auswahl der idealen Projektleitung dienen. 
Bewertet wird mit ja, mittelmäßig oder nein. 

Die mögliche Projektleitung Ja Mittel- 
mäßig Nein

kann organisieren und koordinieren.

kennt die wesentlichen Projektmanagement-Instrumente  
und kann sie anwenden.

kann Ziele definieren und daraus strukturiert Maßnahmen  
ableiten und umsetzen.

verliert sich nicht in Details, sondern kann das  
„Ganze“ im Blick halten.

kann Leute überzeugen und ihre Unterstützung gewinnen.

kann ein Team führen und Teammitglieder  
bei Problemlösungen unterstützen.

kann Konflikte erkennen und lösen.

kann Ergebnisse kontrollieren und auf Abweichungen reagieren.

bringt die fachlichen Grundkenntnisse für das Projekt mit.

ist belastbar und kann mit Zeitdruck und Widerstand umgehen. 

!Gute Projektleitungen 
sollen in keinem 

Punkt ungeeignet 
sein. Einzelne 
„Schwächen“ 

können durch die 
Auswahl kompetenter 

Teammitglieder  
in diesen Bereichen 

ausgeglichen werden.

HINWEIS
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Die Teammitglieder
Ein Team ist eine Gruppe von Men-
schen, die sich zu gemeinsamen Zielen 
verpflichtet haben, harmonisch zusam-
menarbeiten wollen und Freude an der 
Arbeit haben.

Teamgröße und Auswahl 
der Teammitglieder
Die Anzahl der Teammitglieder richtet 
sich nach den anstehenden Aufgaben 
und dem Arbeitsaufwand, den das Pro-
jekt verursacht. Manchmal ist es ver-
lockend, die Freunde ins Projektteam 
zu holen, mit denen man gerne die Zeit 
verbringt oder − um alle zu beteiligen 
− den gesamten Bezirks- oder Ortsgrup-
penvorstand. Dadurch entstehen schnell 
Teams, die eigentlich zu groß sind oder 
nicht die richtigen Voraussetzungen für 
das Projekt mitbringen.
Die Zusammensetzung erfolgreicher 
Teams sollte sich in erster Linie an der 
Übereinstimmung der Fähigkeiten der 
Mitglieder mit den Anforderungen der 
Aufgabenbereiche (externer Aspekt) ori-
entieren und erst danach am Zusammen-
halt des Teams (interner Aspekt). Für die 
Landjugend ist es wichtig, Personen zu 
finden, die die Fähigkeit zur optimalen 
Bewältigung der Aufgaben mitbringen 
und miteinander arbeiten wollen und 
können. 
In vielen Fällen arbeiten aber noch viel 
mehr Personen an einem Projekt mit, z.B. 
wenn es darum geht, bei der Abschlus-
sveranstaltung auf- oder abzubauen oder 

einen Programmpunkt mitzugestalten. 
Diese Helferinnen und Helfer sind äu-
ßerst wichtig und müssen betreut und 
angeleitet werden. Sie gehören aber 
nicht zum Projektteam, müssen daher 
auch nicht an allen Projektsitzungen 
teilnehmen oder in die gesamte Pro-
jektplanung eingebunden werden.
Wie viele und welche Personen für das 
Projekt und das Team nötig sind, kann 
am besten nach dem Erarbeiten der 
Projektplanung abgeschätzt werden, 
wenn die einzelnen Arbeitsschritte und 
der Arbeitsaufwand etwas klarer sind 
(siehe Abschnitt Planungsphase).

Beispiele
Die ideale Besetzung für den Projekt-
bereich Finanzen oder Sponsoring wäre 
beispielsweise ein Projektmitglied, das 
im Bankbereich arbeitet; für die Berei-
che Marketing und Öffentlichkeitsarbeit 
der Redakteur einer regionalen Zeitung; 
für den Bereich Technik eine gelernte 
Elektrikerin und dergleichen.

Checkliste für 
Teammitglieder
Die folgende Liste soll als Richtlinie für 
die Auswahl dienen. Bewertet wird mit 
ja, mittelmäßig oder nein. Geeignete 
Teammitglieder sollen in keinem Punkt 
ungeeignet sein. Einzelne „Schwächen“ 
können durch andere Teammitglieder 
oder die Projektleitung kompensiert 
werden.

Das Teammitglied Ja Mittel- 
mäßig Nein

ist von der Idee begeistert.

will zum Erfolg beitragen

bringt Fähigkeiten und Fertigkeiten ein, die für das Projekt nötig sind.

kann die für das Projekt nötige Zeit aufbringen.

kann Verantwortung für Teilaufgaben übernehmen.

kann mit anderen Teammitgliedern zusammenarbeiten  
und akzeptiert die Projektleitung.

14 Projektmanagement
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•	 Projektauftraggeberin und Projekt­
auftraggeber: begründet das Projekt 
und stellt die Mittel zur Verfügung; 
kann innerhalb oder außerhalb der 
Organisation stehen.

•	 Sub-Projektteam: Manchmal ist es 
sinnvoll, Teilprojekte mit eigenen 
Teams und eigener Leitung zu definie-
ren.

•	 Expertinnen und Experten: bringen 
Fachwissen von außen ein, beraten 
die Projektleitung, ohne fest zum 
Projektteam zu gehören.

•	 Projektcoach: zur Unterstützung der 
Projektleitung oder des Teams, bei 
der Bearbeitung von Themen des 
Projektmanagement-Prozesses oder 
auch Themen der Zusammenarbeit.

•	 Steuerungsgruppe/Lenkungsaus­
schuss: Gremium einer Projektorgani-
sation, das Vertreterinnen und Vertre-
ter aller Beteiligten und Interessen- 
gruppen umfasst.

Es sind die Menschen, die Projekte 
erfolgreich machen, nicht die 
Projektmanagement-Werkzeuge. 
Doch immer wenn Menschen sich in 
Teams zusammenfinden, entsteht 
eine Dynamik, die ihren Platz 
braucht und gestaltet werden 
muss. Das Team wird nicht sofort 
miteinander vertraut und voll 
arbeitsfähig sein, auch wenn 
man sich vielleicht schon von 
anderen Aktivitäten kennt. 
Teams durchlaufen Phasen: 
Sie müssen sich kennenlernen 
und Orientierung finden, 
Funktionen, Positionen und 
Spielregen ausmachen und 
sich organisieren, bevor 
sie voll leistungsfähig ein 
Projekt abwickeln können. 
Dieser Entwicklungsprozess kann unter 
anderem durch folgende Maßnahmen 
unterstützt werden:

Sich kennenlernen und 
Spielregeln vereinbaren
Zum Projektstart braucht es Zeit, sich 
kennenzulernen und die Vorstellun-
gen vom Projekt auszutauschen: Was 
wünschen sich die einzelnen Teammit-

Weitere mögliche Funktionen in Projekten

Erfolgreiche Projekte 
durch Teamarbeit und 
Kommunikation

glieder voneinander und der Projektlei-
tung und welche Rahmenbedingungen 
braucht das Team? Diese Fragen sollten 
zum Start geklärt werden. Weiters kön-
nen Grundregeln der Zusammenarbeit 
diskutiert und vereinbart werden.

!TIPP
Es ist wichtig, die 
verschiedenen 
Stärken und 
Schwächen der 
Teammitglieder 
zu kennen, um sie 
an der richtigen 
Stelle einsetzen zu 
können.
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Die folgende Liste soll es erleichtern, 
für euer Projektteam eine Auswahl zu 
treffen:
•	 	Alle Gruppenmitglieder sind 

gleichberechtigt.
•	 Die Arbeitsziele und Aufgaben sind 

für alle klar definiert und akzeptiert.
•	 Probleme werden offen und direkt 

angesprochen.
•	 Feedback ist beschreibend, 

konstruktiv und nicht wertend.
•	 Beiträge sind kurz und prägnant.
•	 	Jeder Beitrag wird aufgenommen und 

gewürdigt.
•	 Für abweichende Meinungen ist 

Platz.
•	 Entscheidung erfolgt durch Konsens.
•	 Aktivitäten und Ergebnisse werden 

visualisiert.
•	 Gruppenergebnisse werden nach 

außen vertreten.
•	 Jeder ist für sich selbst und sein 

Handeln verantwortlich.
•	 Schweigepflicht für Persönliches. 
•	 Gruppendiskussionen sind nicht 

personen-, sondern sachorientiert.
•	 Die Projektleitung ist nicht autoritär 

oder dominant, sondern vermittelnd 
und unterstützend.

Das Kommunikations­
system aufspannen
Eine wesentliche Frage ist, wer, wann, 
welche Informationen, in welcher Form 
bekommt und wie der Projektfortschritt 
dokumentiert wird. Diese Abläufe wer-
den zu Projektbeginn überlegt und 
vereinbart, aber auch laufend über-
prüft, ob es passend ist oder adaptiert 
werden muss. Es umfasst die Kom-
munikation innerhalb des Projekts in 
Form von Kick-off-Meetings, Koordinati-
onssitzungen, informellen Gesprächen 
oder Arbeitsgruppentreffen ebenso, 
wie Kommunikation über elektronische 
Medien, wie E-Mail, Facebook, Whats-
App und Co.
Der zweite große Bereich betrifft al-
les, was zur Erfassung, Verarbeitung 
sowie Speicherung von Informationen 
benötigt wird, also Projekthandbuch, 
Protokolle, Berichte, Formulare und 
Checklisten, Ordner oder elektronische 
Ablagesysteme, wie z.B. Dropbox.

Sofortmaßnahmen, 
wenn es einmal nicht läuft im Team
Konflikte im Team sind keine Seltenheit. Grundsätzlich ist ein Konflikt aber nichts Schlechtes, 
er besagt nur, dass es gegenläufige Interessen gibt. Hilfreich ist, herauszufinden, was das 
jeweilige Interesse der Konfliktparteien ist, ob nicht beide Interessen nebeneinander Platz 
haben oder zu etwas völlig Neuem führen (können). Folgende Maßnahmen können dabei 
helfen:
•	 Den Konflikt rasch ansprechen.
•	 Einzelgespräche mit den Konfliktparteien führen.
•	 Die eigenen Wünsche und Bedürfnisse im Hinblick auf das Konfliktthema definieren 

(z.B. aufschreiben) und als ICH-Botschaft kommunizieren.
•	 Alternativen (Visualisieren) und Konsequenzen aufzeigen.
•	 Eine gemeinsame Teamsitzung mit dem Konfliktthema als einzigem Tagesordnungspunkt.
•	 Schuldzuweisungen vermeiden.
•	 Emotionen sind erlaubt – es geht nicht immer nur um Sachthemen.
•	 Auf das Projektziel fokussieren.
•	 An Vereinbarungen und Regeln erinnern und auf die Einhaltung achten.
•	 Alle Meinungen abholen, Außenseiter integrieren.
•	 Unterstützung von außen durch Moderation oder Mediation.
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Ziele und Nutzen definieren
Bevor die Umsetzung einer Idee be-
ginnen kann, muss das Projektteam 
die angepeilten Ziele definieren. Die 
Ziele beschreiben den Zustand, der 

durch das Projekt erreicht werden soll, 
aber nicht die Maßnahmen, um diesen 
Zustand zu erreichen. 

SMART
T = Timed (zeitlich abgegrenzt)

Wann genau ist das Ziel erreicht? 
(Ablauf- bzw. Enddatum)

Eine hilfreiche Methode zur Überprüfung von 
Zielformulierungen ist SMART. 

M = Measurable 
(messbar, bewertbar) 
Woran erkennt man, dass das Ziel 
erreicht wurde? Woran ist der Erfolg 
erkennbar?

S = Specific (klar und eindeutig) 
Ist das Ziel präzise und nicht vage 
definiert? Ist es einfach, in kurzen 
Sätzen formuliert?

A = Achievable (erreichbar) 
Ist es möglich, innerhalb der 

vorhandenen Rahmenbedingungen 
das Ziel zu erreichen? 

R = Relevant (erstrebenswert)
Was ist der Nutzen des Ziels? Ist das für 

unsere Organisation interessant?

!TIPP
Tipps zur Zielformulierung
•	 Oft ist es nötig, mehrere Ziele zu formulieren, um ein vollständiges Zielbild zu erhalten.
•	 Es ist hilfreich, den Nutzen für die Organisation und die Beteiligten zu definieren, der 

mit Erreichung des Ziels eintritt. 
•	 Ziele müssen positiv sein, im eigenen Einflussbereich liegen und sollen so formuliert 

sein, dass Außenstehende ein Bild des Projekts und des Nutzens erhalten. Überspitzt 
gesagt: Mit einem gut formulierten Ziel kann die Projektleitung zu arbeiten beginnen, 
ohne dass sie mehr von der Projektidee und ihrer Entstehung weiß.

•	 Vermeide „Soll-“ oder „Kann“-Formulierungen! 
•	 Versetze dich in die Zukunft und beschreibe den gewünschten Zustand, der nach 

Projektabschluss eingetreten sein soll.

Diese fünf 
Buchstaben 
beschreiben 

Kriterien, die ein 
gut formuliertes Ziel 

erfüllen soll.
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Nicht-Ziele
Manchmal ist es hilfreich, für ein Projekt 
sogenannte Nicht-Ziele festzuhalten. Was 
gehört nicht zum Projekt (könnte aber 
vermutet werden)? Wofür sind wir im 
Projekt nicht verantwortlich? Was soll 
nicht erreicht werden oder worauf wird 
bewusst verzichtet? Durch diese Fragen 
kann das Projekt abgegrenzt werden und 
es werden Tätigkeiten, Schwerpunkte und 
Verantwortlichkeiten ausgeschlossen.

Beispiel Ziel-Nutzen-
Definition:
Ziele:
•	 Jugendgerechte Neugestaltung des 

Jugendraums für eine ganzjährige 
Nutzung 

•	 Mitarbeit von mind. 30 Mitgliedern in 
der Umbauphase

•	 Kosten unter € 10.000,–

Nicht-Ziele:
•	 Einhebung zusätzlicher 

Mitgliedsbeiträge

Nutzen:
•	 Mitglieder fühlen sich wohl und 

kommen zu Landjugend
•	 Es gibt zusätzliche Veranstaltungen 

im Winter
•	 Identifikation mit dem selbst 

geschaffenen Raum
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Sammeln und 
strukturieren der Aufgaben – 
der Projektstrukturplan
Projekte sind komplexe Aufgaben mit 
mehreren handelnden Personen. Des-
halb müssen die verschiedenen Aufga-
ben im Zuge der Planung definiert und 
voneinander abgegrenzt werden. Es 
wird ein sogenannter Projektstruktur-
plan (PSP) erstellt. Die Herausforderung 
dabei ist, bereits zu Beginn das gesam-
te Projekt zu planen und abzubilden 
− und zwar in Form von planbaren und 
kontrollierbaren Arbeitsschritten. Der 

Die Post-it-Methode 
Bei der Erstellung des PSP kann die  
Post-it-Methode hilfreich sein. 

Projektstrukturplan ist aber ein reiner 
Aufgabenplan und kein Terminplan.

Projektstrukturplan
Ein Projektstrukturplan ist im Wesentli-
chen eine hierarchische Darstellung der 
gesamten Projektaufgaben.

!TIPP
Tipps für den Projektstrukturplan
•	 Erstellt den Projektstrukturplan wenn möglich gemeinsam im Team.
•	 Beginnt mit einer Sammlung aller Aufgaben, die für das Projekt notwendig sind. 
•	 Danach gliedert die gesammelten Aufgaben in Hauptaktivitäten und ihre einzelnen 

Aufgaben (Arbeitspakete).
•	 Grundsatz: So wenig wie möglich, aber so weit wie nötig detaillieren.
•	 Verwendet pro Hauptaktivität nicht mehr als 7 bis 8 Untergliederungen.
•	 Erstellt zunächst einen Entwurf des Projektstrukturplans.
•	 Geht gedanklich den gesamten Plan durch und prüft ihn auf Lücken und Überschneidungen.
•	 Legt danach den endgültigen Projektstrukturplan fest.

!TIPP
Tipps für die Post-it Methode
•	 Versucht die Aufgaben, die für das Projekt vorgesehen sind, auf jeweils  

ein „Post-it“ zu schreiben. 
•	 Klebt danach die „Post-its“ zur besseren Übersicht auf ein Plakat. 
•	 In einem weiteren Schritt müssen die Aufgaben in Hauptaktivitäten sortiert werden. 
•	 Versucht 6 bis 8 solcher Übergruppen zu finden und klebt die „Post-its“ unter die 

jeweiligen Hauptaktivitäten. Dadurch entsteht der Erstentwurf des Projektstrukturplans 
mit den einzelnen Arbeitspaketen. 

•	 Danach wird überprüft, ob Arbeitspakete zu ergänzen sind oder einzelne Bereiche  
neu zugeordnet werden müssen.

Der Projekt­
strukturplan bildet 

alles ab, was in 
einem Projekt zu 

tun ist und schafft 
einen Überblick 

über die logischen 
Zusammenhänge und 

Schnittstellen der 
Aufgaben.
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1.2.	Laufende
		  Projekt-	

	 koordination

Daniel

20 Projektmanagement

Beispiel: Auszug aus einem Projektstrukturplan (PSP)

Arbeitspakete festlegen
Im Zuge des Projektstrukturplans werden 
die einzelnen Arbeitspakete aufgelistet 
und definiert. Bei umfangreichen Projekten 
liegt es jetzt an der Projektleitung, 
die einzelnen Pakete untereinander 
abzugrenzen, um Überschneidungen zu 
verhindern. Ziel ist eine klare Abgrenzung. 
Die Arbeitspakete erhalten eine 
fortlaufende Nummer und eine möglichst 
aussagekräftige Kurzbeschreibung.

Beispiel Arbeitspaket  
„Broschüre erstellen“:

Bezeichnung 
des Arbeits-

paketes

PSP-Code

Leistungs-
fortschritt 
(ausgedrückt in 20%-Schritten)

3.2.	Broschüre
		  erstellen

Verantwortliche/r

Projekt: Wasser macht Sinn, Landjugend schaut hin!

1.	 Projekt­
management

3.	Weihwasser­
flaschen

4.	Tisch-
	 brunnen

5.	...

1.1.	Projektstart

Daniel

Um große Arbeitspakete genauer 
definieren zu können, erstellt man eine 
Arbeitspaketspezifikation, denn eine 
genauere Beschreibung würde den 

2.	LJ-Kirchtag 
(Messen, Agapen)

St
an

d:
 Ju

ni

1.3.	Projekt-	
	 controlling

Daniel

1.4.	Projekt-	
	 abrechnung

Maria

1.5.	Projekt-
		  abschluss

Daniel, alle

2.1.	Konzept  
	 ausarbeiten

Daniel

2.2.	Sitzungen mit  
	 Ortsgruppen

alle

2.3.	Kontakt-	
	 aufnahme  
	 Pfarrämter 

3.1.	Flaschen 
	 organisieren

Rainer

3.2.	Flaschen  
	 waschen,  
	 öffnen

alle

3.3.	Etiketten
		  entwerfen

Lisa

4.1.	Spendenboxen 
	 organisieren

Maria

4.2.	Gestaltung  

Maria

4.3.	Brunnen 
		  basteln

Maria

5.1.	 ...

Maria

5.2.	...

Maria

6.	...

Projektstrukturplan sprengen. Dabei wird 
mit den Teammitgliedern festgehalten, 
was mit dem Arbeitspaket gemeint ist und 
welche Aufgaben dazugehören. Zusätzlich 
kann bestimmt werden, wer zuständig ist, 
welche Ressourcen dafür nötig sind und 
bis wann das Arbeitspaket abgeschlossen 
sein soll. 

!TIPP

3.2. Broschüre erstellenBeschreibung des Arbeitspakets:●	 Sammeln von Informationen●	 Strukturieren der Texte●	 Recherche Fotos
●	 Dokument erstellen●	 Korrekturen lesen

Ergebnis:
Dokument und 20 Fotos an GrafikerWer ist zuständig:

Valerie
Arbeitsaufwand in Stunden:35h

Geplanter finanzieller Aufwand in €: keiner
Erledigt bis wann :
15. April

Die genaue 
Definition der 
Inhalte und der 
Nichtinhalte von 
Arbeitspaketen 
ist wichtig, damit 
jedem klar ist, was 
zu tun ist.
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Stakeholdermanagement – 
alle ins Boot holen
Projekte bewegen nicht nur das eigene 
Team, sondern wirken auch auf viele 
andere Menschen und Gruppen. Um 
erfolgreich zu sein, ist es wichtig, sich 
bewusst zu machen, wer am Projekt 
interessiert ist oder davon betroffen sein 
könnte – die sogenannten Stakeholder.

!TIPP
Eine Stakeholder-
analyse ist keine 
einmalige Aufgabe! 
Überprüft sie 
regelmäßig, da 
sich Interesse 
und Einfluss im 
Projektverlauf 
ändern können.

Je nach Einordnung wählt ihr die richtige Strategie:
•	 Intensiv einbinden: Laufende persönliche Gespräche, Workshops,  

regelmäßige Informationen
•	 	Gezielt informieren: Wichtige Meilensteine oder Ergebnisse mitteilen
•	 Unterstützen und motivieren: Dank und kleine Aufgaben übertragen
•	 Beobachten: Veränderungen wahrnehmen und bei Bedarf reagieren

hohes Interesse geringes Interesse

hoher Einfluss intensiv einbinden zufriedenstellen
geringer Einfluss informieren beobachten

Eine einfache Möglichkeit:
Erstellt eine Stakeholder-Matrix

Typische Stakeholder in 
Landjugend-Projekten 
sind z.B.:

•	 Mitglieder und FunktionärInnen
•	 Gemeindevertretung (BürgermeisterIn, 

AmtsleiterIn)
•	 Sponsoren und Fördergeber
•	 Eltern der Mitglieder
•	 Schulen und Vereine vor Ort
•	 Medien (lokale Zeitung, Radio)

Stakeholder erkennen
Überlegt gemeinsam im Projektteam:
•	 Wer hat Interesse am Projekt?
•	 Wer ist von den Ergebnissen betroffen?
•	 Wer hat Einfluss auf den Projekterfolg (positiv oder negativ)?
•	 Wer könnte das Projekt behindern oder fördern?

Stakeholder bewerten
Nicht jede Gruppe ist gleich wichtig. 
Versucht daher einzuschätzen:
•	 Einfluss auf das Projekt  

(hoch – mittel – niedrig)
•	 Interesse am Projekt  

(hoch – mittel – niedrig)
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Meilensteine markieren 
„Wegverzweigungen“. In 
Projekten sind Meilenstei-
ne wichtige Punkte oder 
Zwischenstationen, wie 
z.B. erreichte Teilziele oder 
abgeschlossene Phasen 
und Arbeitsergebnisse. Es 
sind aber auch Entschei-
dungs-, Kontroll- oder 
Überwachungstermine, 
die eine Auswirkung auf 
den weiteren Projektver-
lauf haben. Meilensteine 
dienen der Motivation und 
sind richtungsweisend, 
ob es mit dem Projekt wie 
geplant weitergeht, es 
umgeplant oder sogar ab-
gebrochen werden muss. 
Werden die Meilensteine 
mit Terminen versehen, bis 
wann dieser Meilenstein 
erreicht ist, hat man eine einfache Form 
des Terminplans. Die Projektleitung 
soll zum Fälligkeitstermin der Meilen-
steine eine Besprechung einberufen, 
um über den weiteren Projektablauf 
zu sprechen.

Von Meilenstein zu Meilenstein

Stakeholder Interesse Einfluss Maßnahme

Gemeindevertretung hoch hoch Persönliche Gespräche, 
regelmäßige Updates

Sponsoren hoch mittel Info-Mailings, Einladung 
zum Abschlussfest

Lokale Presse mittel niedrig Presseinformationen zu 
Meilensteinen

Eltern der Mitglieder mittel mittel Einladung zu Helfertreffen 
und Veranstaltungen

Beispiel einer Stakeholderanalyse

Maßnahmen aus der Stakeholderanalyse ableiten
Plant gezielt Aktivitäten für wichtige Stakeholder, zum Beispiel:
•	 Einbinden in Projektteams oder Steuerungsgruppen
•	 Einladung zu besonderen Veranstaltungen oder Meilensteinen
•	 Persönliche Ansprechpartner:innen für Fragen und Anliegen
•	 Dankschreiben oder kleine Anerkennungen nach Abschluss

Meilensteine sind 
wichtige Parameter 
für ein Projekt. Sie 
sind die definierten 
Eckpunkte.

!TIPP
Versucht, die Meilensteine zu 
„zelebrieren“: z.B. indem die ganze 
Landjugendgruppe eingeladen wird, 
eine offene Diskussion veranstaltet wird 
oder Presseartikel über den Stand der 
Vorbereitungsarbeiten verfasst werden.
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Beispiel: Meilensteinplan 
„Landjugend entdecken – Teamgeist wecken“

PSP-Code Meilenstein Plan-
Termin

aktualisierter 
Plan-Termin Ist-Termin

1.1. Projektstart 01.06. 01.06.

2.5. Drucksorten (z.B. Flyer)  
in Auftrag geben 26.08. 02.09. 02.09.

3.3 Location buchen 30.08. 29.08.

4.6. Umfrageergebnisse 
präsentieren 26.08. 26.08.

5.5. Geschenkeset 
zusammenstellen 11.09. 09.09.

7.6. Durchführung 
„Kennenlerntag” 20.09. 26.10. 20.09.

1.5. Projektabschluss 20.10. 30.10.

Den zeitlichen Ablauf fixieren
Die Terminplanung ist die zeitliche Fest-
legung der einzelnen Arbeitspakete unter 
Berücksichtigung ihrer Abhängigkeiten, 
ihrer geschätzten Dauer und der einge-
setzten Ressourcen.
Der Projektstart als Beginn und der zeit-
liche Aufwand der jeweiligen Arbeits-
pakete liefern die Grundlage für die 
Terminplanung.

Der Balkenplan 
zeigt den Projektablauf
Die einzelnen „Post-its“ (mit den Arbeits-
aufgaben) können nun wieder herange-
zogen werden, um einen detaillierten 
Zeitplan zu gestalten. Im sogenannten 
Balkenplan wird auch grafisch eine Über-
sicht dargestellt, in welchen Wochen 
(bzw. Monaten) viel zu tun ist und an 
welchen weniger. Folgende Schritte sind 
dabei hilfreich:

!TIPP
•	 Versucht für jedes Arbeitspaket ein Datum zu finden, wann es erledigt sein soll.
•	 Die zweite Überlegung ist, wie viel „Durchlaufzeit“ das Arbeitspaket benötigt: Vielleicht 

braucht ein Arbeitspaket nur zehn Stunden, diese verteilen sich aber auf vier Wochen. 
Dann muss sich der Balken im Plan über vier Wochen bis zum gewünschten Enddatum 
ziehen.

•	 Hilfreich ist auch die Überlegung, welches Arbeitspaket nicht begonnen werden kann, 
bevor nicht ein anderes beendet ist. Diese Abhängigkeit muss sich im Balkenplan 
widerspiegeln.

•	 Prüft, welche Arbeitspakete sich parallel durchführen lassen.
•	 Kennzeichnet Meilensteine farbig oder mit dem Raute-Symbol (◆).

!TIPP
Die Reihenfolge im 
Meilensteinplan 
entspricht der 
zeitlichen Abfolge..

Der Meilenstein 
stellt die einfachste 
Form des 
Terminplans dar.
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Beispiel: Auszug aus einem Balkenplan

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
◆

◆

(gesamte Projektlaufzeit)
1.	 Projektmanagement

1.1.	 Projektstart
1.2.	 Projektkoordination (laufend)

1.3.	 Projektcontrolling
1.4.	 Projektabrechnung
1.5.	 Projektabschluss

2.	
2.1.	
2.2.	

In Summe werden im Terminplan viele 
Striche untereinander aufscheinen. 
Viele Überlappungen bedeuten, dass in 
diesen Wochen viel zu tun ist. In einem 
der nächsten Schritte (der Zuteilung der 
Personen zu den Aufgaben) ist darauf 

zu achten, dass einer Person nicht 
Aufgaben zugemutet werden, die alle 
gleichzeitig erledigt werden müssen.

24 Projektmanagement

PLANUNGSPHASE



Die Ressourcen abschätzen
Für die Umsetzung von Projekten 
braucht es Zeit und meistens auch 
Geld. Da beide Ressourcen, v.a. in 
ehrenamtlichen Organisationen, nicht 
endlos zur Verfügung stehen, müssen 
sie in der Planungsphase überlegt und 
festgelegt werden.
•	 Bei Bedarf an Geld oder materiellen 

Ressourcen geht es einerseits dar-
um festzustellen, in welcher Höhe 
die Mittel benötigt werden und zum 
anderen, wann sie benötigt werden, 
damit das Projekt im Verlauf auch die 
nötige Liquidität aufweist.

•	 Bei den Personalressourcen benötigt 
man in ehrenamtlichen Organisa-
tionen wie der Landjugend für die 
eigenen Mitglieder  zwar kein Geld, 
um die Arbeit zu bezahlen, trotzdem 
ist es sinnvoll, vor Projektstart zu 
wissen, wie viel Arbeit das Projekt für 
wie viele Personen verursacht. Einer-
seits um für die Organisation planbar 
zu machen, ob das Projekt zu einem 
gewissen Zeitpunkt überhaupt reali-
sierbar ist, da parallel meist mehrere 
Aktivitäten laufen; andererseits, um 
den ehrenamtlich Engagierten auch 
mitteilen zu können, wie viel Zeit 
und Arbeit von ihnen zu welchem 
Zeitraum erbeten wird. 

Das Abschätzen der benötigten Res-
sourcen kann auf zwei Arten erfolgen: 
zum einen nach groben Parametern, 
v.a. wenn bereits Erfahrung aus ähn-
lichen Aktivitäten vorhanden ist, z.B., 
dass für die Produktion eines Flyers 10 
Arbeitsstunden und 150,- Euro benötigt 
werden.
Wenn das Projekt aber komplexer und 
neuartiger ist, empfiehlt sich die Pla-
nung auf Arbeitspaketebene. Dabei 
wird für jedes im Projektstrukturplan 
abgebildete Arbeitspaket abgeschätzt, 
wie viele Personen daran wie lange ar-

beiten und welche Kosten (z.B. für Ma-
terial, Dienstleistungen, Reisekosten, 
Marketing, Sachmittel etc.) entstehen. 
Für Kosten, die von den Projektmitar-
beitern nicht sicher eingeschätzt wer-
den können, ist ein Kostenvoranschlag 
einzuholen.

Arbeitspakete Arbeits­
aufwand (h)

Finanz­
aufwand (€) Kommentar

1.	 Projektmanagement 131,0 50,00

1.1.	 Projektstart 8,0

1.2.	 Laufende  
		 Projektkoordination 50,0 50,00 Verpflegung

1.3.	 Projektcontrolling 30,0

1.4.	 Projektabrechnung 15,0

1.5.	 Projektabschluss 28,0

2.	LJ-Kirchtag (Messen, Agapen) 114,0 50,00 0,00

2.1.	 Konzept ausarbeiten 8,0

2.2.	Sitzungen mit  
		 Ortsgruppen 12,0

2.3.	 Pfarren kontaktieren 5,0

2.4.	Ortsgruppen bei der  
		 Planung unterstützen 13,0

2.5.	 Vorlage gestalten 6,0

2.6.	Ortsgruppen bei  
		 Aufbau unterstützen 30,0

2.7.	 Durchführung 40,0

3.	Weihwasserflaschen 22,0 50,00

3.1.	 Flaschen organisieren 3,0 0,00

3.2.	 Flaschen waschen,  
		 öffnen 10,0

3.3.	 Etiketten entwerfen 2,0

3.4.	 Etiketten drucken 1,0 50,00 Druckkosten

3.5.	

3.6.	

4.	

4.1.	

4.2.	

Endsumme Arbeitsauf­
wand (h)

Finanz-
aufwand € 

 Beispiel:
Auszug aus 

einem Ressourcenplan
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Die Finanzplanung

Beispiel aus dem Projekt „Kartoffel – die tolle Knolle“

Ausgehend von der Ressourcenplanung 
geht es darum, die Finanzierung eines 
Projekts sicherzustellen. Gemeinsam 
müssen die Ausgaben geplant und die 
Einnahmequellen gesucht bzw. bewertet 
werden. Sinnvoll ist es, auch mit den 
einzelnen Verantwortlichen die Kosten 
abzusprechen. Vor allem bei größeren 
Summen muss klar sein, wann welche 
Ausgaben oder Einnahmen benötigt 

werden, damit zu diesen Zeitpunkten 
auch die nötigen Finanzmittel vorhanden 
sind.
Für einen ausgeglichenen Finanzplan 
ist neben der Kosten- auch eine 
Einnahmenabschätzung notwendig. Im 
Projektteam muss nachgedacht werden, 
wie die Ausgaben abgedeckt werden 
können. Die Einnahmen müssen die 
Kosten im Projekt decken. 

In der Kosten­
planung werden die 
Ausgaben aus dem 
Ressourcenplan 
übernommen. Bei 
größeren Projekten 
mit vielen Ausgaben 
ist es sinnvoll, diese 
nach Kostenarten 
zusammenfassen, 
z.B. Sachmittel, 
Verpflegungskosten, 
Marketingkosten, 
Reisekosten, Material 
etc.

Kostenplanung Plan-Kosten Ist-Kosten Abweichung

Bezeichnung

●	 Verpflegungskosten 168,00 163,12 -4,88
●	 Material und Lebensmittel 600,00 498,50 -101,50
●	 Geschenke 15,00 13,80 -1,20

Summe Projektkosten 783,00 675,42 107,58

Finanzplanung Plan-
Finanzierung

Ist-
Finanzierung Abweichung

Bezeichnung

●	 Sponsoren 483,00 375,42 -107,58
●	 Eigenmittel der Landjugend 0,00 0,00 0,00

●	 Selbstkostenbeitrag  
der teilnehmenden Kinder

300,00 300,00 0,00

Summe Finanzmittel 783,00 675,42 -107,58

Plan Ist Abweichung

Summe Finanzmittel 783,00 675,42 -107,58
Summe Projektkosten 783,00 675,42 -107,58
Überdeckung/Unterdeckung des Projekts 0,00 0,00 0,00
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Innerhalb des Finanzplans können die 
einzelnen Verantwortlichen auch festge-
legte Entscheidungsbefugnisse erhalten. 
Wichtig ist, dass die Verantwortlichen 
der einzelnen Arbeitspakete Überschrei-
tungen ihres Budgets der Projektleitung 
möglichst früh bekannt geben. Das Pro-
jektteam muss die Auswirkungen auf das 
Projekt überdenken und gegebenenfalls 
reagieren. Einer der häufigsten Fehler in 
der Finanzplanung ist es, kleine Rech-
nungen zu unterschätzen. Die Summe 
dieser „Kleinigkeiten“ führt oft zu einer 
Kostenexplosion.

	 Projekt: 
„Wunderwuzzi Erdapfel – regional, einfach genial“
Um Landjugendmitgliedern und Kindern ein lehrreiches 
Programm zu bieten, das die Bedeutung der Lebensmittelkette 
und der Regionalität vermittelt, wurde das Projekt „Wunderwuzzi 
Erdapfel – regional, einfach genial“ ins Leben gerufen. 
Dabei wurden Veranstaltungen für Landjugendmitglieder 
organisiert, ein Kochbuch mit 48 Erdäpfelrezepten gestaltet 
und Kinderaktivitäten – wie Schulbesuche zur Erklärung der 
Lebensmittelkette – umgesetzt. Ziel war ein ganzheitlicher 
Zugang zu regionaler Ernährung und Bildung.

In der Praxis ist es wichtig, alle darauf 
hinzuweisen, dass Rechnungen nicht auf 
Privatpersonen ausgestellt werden dür-
fen. Alle Rechnungen müssen die Land-
jugendgruppe als Empfänger ausweisen 
(Ausnahme: Kleinbetragsrechnungen).

Fördermöglichkeiten 
prüfen
Für viele Aktivitäten und Projekte ist es 
möglich, Förderungen zu erhalten. Das 
erleichtert einerseits die Umsetzung 
innovativer Projekte, andererseits ha-
ben geförderte Projekte oft besondere 

Anforderungen an die 
Administration. Daher 
ist es wichtig, vorher 
genau zu prüfen, wel-
che Regeln es für die 
Dokumentation und Ab-
rechnung gibt und dafür 
zu sorgen, dass alle im 
Projektteam darüber 
informiert sind. Denn 
zu Projektende ist es 
oft sehr schwer, Rech-
nungsadressen korrigie-
ren zu lassen oder z.B. 
Teilnehmerlisten von 
Meetings und Veranstal-
tungen nachzufordern.
Mehr Infos zu Förder-
möglichkeiten gibt es 
bei den Landesjugend-
referaten, der Bun-
desjugendvertretung, 
beim Österreichischen 
Jugendportal und natür-
lich auf den Webseiten 
der Länder, von Bund 
und EU.
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Die Risiken abschätzen
Nicht alles kann vorhergesehen wer-
den und manchmal kommt es anders 
als man denkt. Alle Projekte haben 
auch ihre spezifischen Risiken. Daher 
hilft eine Risikoanalyse am Ende der 
Planungsphase, um die wichtigsten 
Risiken zu identifizieren und im Projekt-
verlauf unter Beobachtung zu halten. 
Dabei geht es um die Abschätzung, 
welche Auswirkungen ein Risiko auf 
die Kosten, den Zeitplan und die Ziel-
erreichung hat. 
Typische Projektrisiken sind z.B. un-
erwarteter Widerstand, Verspätungen, 

technische Gebrechen, Engpässe bei 
Ressourcen oder aber auch einfach das 
Wetter bei Outdoor-Aktivitäten.
Bei der Risikoanalyse werden – am be-
sten im Team – mögliche Risiken gesam-
melt, nach ihrer Eintrittswahrschein-
lichkeit und möglichen Auswirkungen 
bewertet und Maßnahmen zur Gegen-
steuerung definiert. Dabei gilt: Je höher 
die Eintrittswahrscheinlichkeit und je 
größer der mögliche Schaden, desto 
genauer muss das Risiko beobachtet 
werden. In weiterer Folge müssen die 
Risiken dann überwacht werden.

Folgende Tabelle bietet sich dazu an

Arbeitspaket 
PSP-Code Risiko

Eintritts­
wahrscheinlichkeit 
(hoch/mittel/niedrig)

Möglicher  
Schaden 
(hoch/mittel/
niedrig)

Vorbeugende  
Maßnahmen

4.1.  
Aufbau 
der Stationen

Material wird 
zu spät 
geliefert

mittel mittel
Telefonat 
Tage 
vorher mit  
Lieferanten

Kommunikationsplan – 
Klarheit von Anfang an
Kommunikation ist ein Schlüssel zum 
Projekterfolg. Damit Informationen rich-
tig ankommen und Missverständnisse 
vermieden werden, sollte bereits zu 
Beginn ein Kommunikationsplan er-
stellt werden.

Was gehört in einen 
Kommunikationsplan?
•	 Zielgruppen: Wer soll informiert wer-

den? (z.B. Projektteam, Vereinsmit-
glieder, Öffentlichkeit)

•	 Inhalte: Was wird kommuniziert?  
(z.B. Ziele, Erfolge, Änderungen)

•	 Kanäle: Wie wird kommuniziert?  
(z.B. E-Mail, WhatsApp, Homepage, 
persönliche Gespräche)

•	 Zeitpunkte: Wann wird kommuni-
ziert? (z.B. bei Meilensteinen, nach 
wichtigen Entscheidungen)

!TIPP
Plant Kommunikation 
nicht nur „bei Problemen“, 
sondern von Anfang an 
positiv und regelmäßig!
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Beispiel

Zielgruppe Information Kanal Zeitpunkt

Projektteam Statusupdate WhatsApp-Gruppe wöchentlich 
montags

Vereinsmitglieder Statusupdate
vor Ort, 

Online-Meeting
alle 2 Wochen

Sponsoren Fortschrittsbericht
E-Mail, 

persönliches 
Gespräch

1x pro Monat

Warum ist ein 
Kommunikationsplan 
wichtig?
•	 Alle Beteiligten sind informiert und 

fühlen sich eingebunden.
•	 Missverständnisse und Gerüchte 

werden vermieden.
•	 Erfolge werden sichtbar gemacht  

und motivieren das Team.
•	 Partner und Unterstützer fühlen sich 

wertgeschätzt und bleiben engagiert.

Kommunikationsplan laufend überprüfen
Im Laufe eines Projekts kann es notwendig sein, die Kommunikationswege 
anzupassen. Überprüft daher bei jedem Meilenstein:
•	 Funktionieren unsere  

Kommunikationskanäle gut?
•	 Sind alle gut informiert?
•	 Müssen wir etwas ändern oder  

ergänzen?

Kommunikationsregeln für 
ein Projektteam:

•	 Offen und ehrlich kommunizieren
•	 Informationen gezielt und zeitgerecht 

weitergeben
•	 Rückfragen zulassen und klären
•	 Kritik sachlich äußern und annehmen 

können
•	 Erfolge gemeinsam feiern und sichtbar 

machen

!TIPP
Eine gute 
Kommunikation 
kann Konflikte 
verhindern, 
Vertrauen 
aufbauen und 
den Projekterfolg 
entscheidend 
beeinflussen.
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Projektmarketing − 
nach innen und außen 
In Projekten werden tolle 
Leistungen vollbracht, aber 
wer weiß davon? Daher müs-
sen Projekte und ihr Nutzen 
sichtbar gemacht werden – 
innerhalb der Organisation 
genauso wie in der Öffentlich-
keit. Das Projektmarketing un-
terteilt sich daher in internes 
und externes Marketing. Da-
bei geht es um den gezielten 
Einsatz von Marketinginstru-
menten, um den Projekterfolg 
zu unterstützen.

“Tue Gutes 
und rede 
darüber.
Walter Fisch 

Marketing nach innen Marketing nach außen

•	 Richtet sich an Personen, die sich an 
der Umsetzung des Projekts beteiligen 
sollen: das Projektteam selbst, 
die internen Auftraggeber sowie 
FunktionärInnen der Organisation.

•	 Soll eine positive Stimmung für 
das Vorhaben erzeugen und die 
Ressourcen sowie die Unterstützung 
des Projekts in der Organisation 
absichern.

•	 	Richtet sich an die Abnehmer des 
Produkts, das im Zuge des Projekts 
entsteht, aber auch an das Projekt
umfeld oder wenn nötig eine breitere 
Öffentlichkeit.

•	 Da mehrere Zielgruppen angesprochen 
werden sollen, muss die Projektleitung 
überlegen, welche Medien/Instrumente 
zu welcher Zielgruppe passen und wie 
sie aufeinander abgestimmt werden 
können. 
Kommunikationsplan: Wann 
kommuniziert wer über welchen Kanal 
mit wem?

Beispiele: 
Projektlogo, griffiger Projektname, 
Website, Facebook-Gruppe, Info-Mails, 
Einzelgespräche mit Entscheidungs
trägern, Projektraum, Geschenkartikel, 
Zwischenerfolge feiern, gemeinsames 
Essen u.v.m.

Beispiele: 
Projektlogo, Projektname, Website, 
Soziale Medien, Presseaussendungen 
und Pressekonferenzen, Newsletter, 
Veranstaltungen, Aussendungen, Plakate, 
Anzeigen, Infoabende, Broschüren, 
Postkarten u.v.m.

!TIPP
Der Aufwand für 
die Marketingmaß
nahmen – also wer 
hat damit wie viel 
Arbeit, welche Mittel 
werden benötigt 
und wann wird was 
umgesetzt – muss 
im Projektplan 
(Strukturplan, 
Ressourcen- und 
Zeitplan) abgebildet 
und kalkuliert 
werden.

	 Projekt: 
	 „Iss no guat“

Um verschiedene Altersgruppen über 
Lebensmittelverschwendung zu sensi-
bilisieren und Wissen über Lebensmit-
tel weiterzugeben, wurde dieses Projekt 
im Rahmen des aufZAQ-zertifizierten 
Lehrganges „Landjugend Spitzenfunk-
tionärIn“ realisiert. Neben der Abhal-
tung von Workshops wurde auch ein 
Rezeptbuch gegen Lebensmittelver-
schwendung umgesetzt. 

Der                      
zertifizierte Lehrgang 
„Landjugend 
SpitzenfunktionärIn“ 
ist ein hochwertiger 
Weiterbildungslehrgang 
der Landjugend 
Österreich zur 
Förderung der 
persönlichen Stärken 
und Führungs
qualitäten.
Nähere Infos 
findest du unter  
www.landjugend.at
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“Wenn wir zuerst 
wüssten, wo wir 

stehen und wohin 
wir gehen müssen, 

könnten wir 
besser beurteilen, 

was wir und wie 
wir es tun sollten! 

Abraham Lincoln

Projektcontrolling – 
kontrollieren, steuern, anpassen
Wenn der Plan zur Umsetzung kommt, 
muss laufend überprüft werden, ob 
SOLL und IST übereinstimmen. Denn 
aus unterschiedlichen Gründen kann 
es zu Abweichungen kommen, auf die 
die Projektleitung reagieren muss: Das 
können Zieländerungen aufgrund neuer 
Erkenntnisse oder Rahmenbedingun-
gen sein, Planungsfehler und Schätzab-
weichungen werden jetzt augenschein-
lich oder es treten Störungen auf, wie 
etwa Personalausfälle, das Wetter oder 
Schwierigkeiten mit Projektpartnern. 
All das hat Auswirkungen auf das ma-
gische Dreieck – also die Ziele, Mittel 
und Termine des Projekts.
Durch regelmäßige Soll-Ist-Vergleiche 
mit Hilfe des Meilensteinplans, der 
Terminplanung, des Balkenplans, des 
Ressourcen- und Finanzplans können 
der kontinuierliche Projektfortschritt 
verfolgt und tatsächliche Ergebnisse 
mit dem Projektplan verglichen werden. 
Werden Abweichungen entdeckt, muss 
die Projektleitung Korrekturmaßnah-
men einleiten. Diese können sich auf 
das Projektbudget genauso beziehen 
wie auf den Zeitplan oder auf die Ziele.

Projektcontrolling betrifft 
folgende Bereiche:
•	 Leistungen und Ziele: Kommen wir 

mit den derzeit laufenden Projekt-
schritten dem Ziel näher?

•	 Ressourcen: Entspricht der Ressour-
cenverbrauch (Geld, Arbeitszeit usw.) 
dem Plan?

•	 Termine: Sind wir so weit fortgeschrit-
ten, wie wir ursprünglich geplant 
hatten?

•	 Beziehungen und Zusammenarbeit 
im Projektteam: Gibt es Konflikte, die 
unnötige Energie brauchen? Halten 
wir uns an unsere Vereinbarungen 
und Regeln? Funktioniert der infor-
melle Austausch? Hat jeder die nöti-
gen Infos?

•	 Beziehungen zu relevanten Umwel-
ten: Haben sich die Beziehungen 
verändert? Setzen wir die geplanten 
Kommunikationsmaßnahmen um?

Das Projekt 
abschließen
Die letzte Phase im Projektverlauf 
beinhaltet viele Aktivitäten, für die es 
auch noch Ressourcen braucht: die 
Dokumentation, die Projektabrechnung, 
den Abschlussbericht, die Abnahme 
der Ergebnisse, die Sicherstellung 
von Erfahrungen und Wissen, die 
Evaluierung, die persönliche Bilanz, das 
abschließende Feiern und die Auflösung 
des Projektteams.

Der Abschluss-Workshop
Viele der oben genannten Schritte kön-
nen in einem gemeinsamen Abschluss-
Workshop erledigt oder zumindest vor-
bereitet werden, z.B.:

•	 die letzten Aufgaben und Arbeiten 
verteilen (z.B. Dokumentations- 
und PR-Aktivitäten),

•	 das Inhaltsverzeichnis des Ab-
schlussberichts festlegen,

•	 die Projektunterlagen sichten und 
sortieren,

•	 die wesentlichen Ergebnisse und 
Erkenntnisse diskutieren und den 
Know-how-Transfer planen,

•	 sich gegenseitiges Feedback zur 
Zusammenarbeit geben,

•	 den Projekterfolg beurteilen und
•	 sich voneinander verabschieden.
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(Projektstrukturplan, Zeitplan, 
Ressourcenplan, AP-Spezifikationen, 
Änderungsprotokolle etc.)

•	 Erstellung eines Projektberichts: 
Die Überlegung, für wen der Bericht 
erstellt wird und in welcher Form 
er erscheinen soll, hat eine große 
Auswirkung auf den Umfang und 
damit den Aufwand.

•	 Projektabrechnung: Reicht 
eine Einnahmen-Ausgaben-
Gegenüberstellung oder braucht es 
(z.B. bei geförderten Projekten) eine 
spezielle Form der Abrechnung?

Für eine Evaluierung am Ende muss be-
reits zu Projektbeginn überlegt werden, 
was evaluiert werden soll. Einerseits um 
die nötigen Messgrößen oder Qualitäts-
kriterien festzulegen. Andererseits müs-
sen eventuell während des Projekts Daten 
gesammelt und dokumentiert werden, 
damit am Ende eine Bewertung des Er-
folgs möglich ist, z.B. die Erhebung von 
Teilnehmerzahlen bei Veranstaltungen 
oder das Einholen von Rückmeldung.
Als Methode können quantitative Metho-
den wie Messungen und Tests sowie die 
Erhebung und Analyse von Daten (z.B. 

Dokumentation und 
Abrechnung
Natürlich gibt es auch einige admini-
strative Arbeiten am Projektende, die je 
nach Projekt unterschiedlich aufwändig 
sein können. Dieser Aufwand sollte be-
reits in der Planung berücksichtigt und 
kalkuliert werden.
•	 Archivierung der relevanten 

Projektergebnisse und Dokumente: 
Welche müssen aufbewahrt werden 
(in Papierform oder elektronisch)? 
Was kann später einmal von Nutzen 
sein und ist es so dokumentiert, dass 
sich jemand anderer zurechtfindet?

•	 Sicherung der originalen und 
letztgültigen Dokumente 

Zahl der Besucherinnen und Besucher) 
eingesetzt werden. Aber auch qualitative 
Methoden wie Beobachtungen, Befragun-
gen, Feedbackrunden, Aufstellungen und 
die Einschätzungen von Projektbeteiligten 
mittels Skalen (1-10) oder einfach einer 
Daumenbewertung eignen sich, um das 
Projekt und seine Teile zu evaluieren. 

Das Ergebnis wird protokolliert und kann 
z.B. in einer Landjugendsitzung disku-
tiert werden. Dadurch soll das gewon-
nene Wissen (Know-how) für andere Auf-
gaben und Personen gesichert werden.

Evaluierung: die Beurteilung des Projekterfolgs
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Mögliche Fragen bei einer 
Abschlussevaluierung  
können sein:
•	 Haben wir unsere Ziele erreicht?
•	 Haben wir unsere Zeit- und 

Finanzpläne eingehalten?
•	 Welche Abweichungen gab es und 

warum?
•	 Waren die Projektstruktur und die 

Vorgangsweise passend?
•	 Wie war die Qualität unserer 

Zusammenarbeit im Team? Was hat 
gut funktioniert, was weniger gut?

•	 Welche Probleme gab es mit 
außenstehenden Gruppen?

•	 Was hat jedes Teammitglied für sich 
aus dem Projekt gelernt?

•	 Was müssen wir in künftigen 
Projekten berücksichtigen?

Verabschieden und 
Feiern
Mit dem Projektende werden alle Ver-
antwortlichen (auch die Projektleitung) 
aus der Verantwortung entlassen. Das 
Projektteam löst sich auf und wird vor-
aussichtlich in dieser Konstellation auch 
nicht wieder zusammenkommen. Das ist 
eine Gelegenheit, die Beteiligten zu mo-
tivieren, erneut eine Aufgabe innerhalb 
der Landjugend oder in einem Projekt zu 
übernehmen. 

Vergesst daher nicht, euch für diesen 
Abschied Zeit zu nehmen, dem Projekt­
team für seinen Einsatz zu danken und 
gemeinsam zu feiern!

Lessons Learned – aus Projekten lernen
Am Ende eines Projekts sollte nicht 
einfach nur Schluss sein. Es ist wichtig, 
sich gemeinsam Zeit zu nehmen, um 
die Erfahrungen zu reflektieren – die 
sogenannten Lessons Learned.

Was sind Lessons 
Learned?
Lessons Learned sind Erkenntnisse  
darüber,
•	 was im Projekt besonders gut  

gelaufen ist,
•	 wo es Schwierigkeiten gab und
•	 was beim nächsten Mal besser  

gemacht werden könnte.

Wie sammelt ihr Lessons 
Learned?
•	 Führt eine lockere Abschlussrunde 

oder einen kleinen Workshop durch.
•	 Jeder kann aus seiner Sicht sagen, 

was hilfreich war und was nicht.
•	 Notiert die wichtigsten Punkte, damit 

sie beim nächsten Projekt verfügbar 
sind.

!TIPP
•	 Lessons Learned müssen nicht nur am 

Projektende gesammelt werden!
•	 Idealerweise nutzt ihr auch 

Meilensteine als Gelegenheit, um 
gemeinsam zurückzublicken, was bis 
dahin gut funktioniert hat und wo es 
Verbesserungsbedarf gibt.

•	 So können notwendige 
Veränderungen noch während des 
Projekts umgesetzt werden und die 
Zusammenarbeit laufend verbessert 
werden.

Mögliche Fragen:
•	 Wodurch konnten wir Erfolge feiern?
•	 Wo hatten wir Hindernisse und wie 

haben wir sie gelöst?
•	 Was empfehlen wir anderen Teams?

Haltet die Lessons Learned 
schriftlich fest, z.B. in einem kurzen 
Abschlussbericht oder in einer 
Projektmappe. So profitiert die ganze 
Organisation langfristig davon!

!HINWEIS
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Adressen
Landjugendreferate
Landjugend Österreich, 
Schauflergasse 6, 1015 Wien, 
Tel. 01/534 41-8515, 
oelj@landjugend.at

Landjugendreferat Burgenland, 
Esterhazystraße 15, 
7000 Eisenstadt, 
Tel. 02682/702-422, 
landjugend@lk-bgld.at

Landjugendreferat Kärnten, 
Bildungshaus Schloss Krastowitz, 
Krastowitz 1, 9020 Klagenfurt,  
Tel. 0463/5850-2411, 
ktn@landjugend.at

Landjugendreferat 
Niederösterreich,
Wiener Straße 64, 
3100 St. Pölten, 
Tel. 050/259 263 00, 
noe@landjugend.at

Landjugendreferat 
Oberösterreich, 
Auf der Gugl 3, 4021 Linz, 
Tel. 050/6902-1261, 
ooe@landjugend.at

Landjugendreferat Salzburg, 
Schwarzstraße 19, 5020 Salzburg, 
Tel. 050/2595-3370, 
landjugend@lk-salzburg.at

Landjugendreferat Steiermark, 
Krottendorfer Straße 79, 
8052 Graz, 
Tel. 0316/8050-7150, 
landjugend@lk-stmk.at

Tiroler Jungbauernschaft 
Landjugend, 
Brixner Straße 1, 6020 Innsbruck, 
Tel. 05/9292-1102, info@tjblj.at

Landjugend Jungbauernschaft 
Vorarlberg, 
Montfortstraße 9, 6900 Bregenz, 
Tel. 05574/400-0, 
landjugend@lk-vbg.at

Landjugendreferat Wien, 
Landwirtschaftskammer Wien, 
Gumpendorferstraße 15, 
1060 Wien, 
Tel. 01/587 95 28-38, 
wien@landjugend.at

Landesjugendreferate 
Landesjugendreferat 
Burgenland, 
post.a9-jugend@bgld.gv.at, 
www.ljr.at

Landesjugendreferat Kärnten, 
Tel. 05/0536 33071,
abt13.jugend@ktn.gv.at, 
www.jugend.ktn.gv.at

Landesjugendreferat 
Niederösterreich, 
Tel. 02742/9005-13267, 
jugendreferat@noel.gv.at, 
www.noel.gv.at/noe/Jugend/
Jugend.html

Landesjugendreferat 
Oberösterreich, 
Tel. 0732/665544, 
jugendservice@ooe.gv.at, 
www.jugendservice.at

Landesjugendreferat Salzburg, 
Tel. 0662/8042-2117, 
jugend-familie@salzburg.gv.at, 
www.salzburg.gv.at

Landesjugendreferat Steiermark, 
Tel. 0316/877-2637,
jugend@stmk.gv.at, 
www.jugendreferat.steiermark.at

Landesjugendreferat Tirol, 
Tel. 0512/508-7851, 
gesellschaft.arbeit@tirol.gv.at

Landesjugendreferat Vorarlberg, 
Tel. 05574/511-22175, 
jugend.familie@vorarlberg.at, 
www.vorarlberg.at/jugend 

Landesjugendreferat Wien, 
Tel. 01/4000-84329, 
post@ma13.wien.gv.at, 
www.bildungjugend.wien.at

Bundesjugendvertretung
Liechtensteinstr. 57/2, 
1090 Wien, 
Tel. 01/214 44 99, 
office@bjv.at, 
www.bjv.at

Bundesnetzwerk 
Österreichische Jugendinfos – 
Austrian Youth Information 
Centres
Lilienbrunngasse 18/2/41, 
1020 Wien, 
Tel. 01/934 66 91, 
info@jugendinfo.at, 
www.jugendinfo.at 
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Webtipps
Landjugend Österreich
Die Broschüre sowie relevante 
Dokumente zum Download
https://landjugend.at/programm/
service-organisation/broschueren 

„Tat.Ort Jugend“ 
Die österreichweite Marke für 
Projektarbeit in der Landjugend 
www.tatortjugend.at

OeAD Nationale Agentur 
für Erasmus+ 
EU-Förderprogramm für Jugend- 
projekte, Mobilität und 
Beteiligung
www.erasmusplus.oead.at

Österreichisches Jugendportal
Infos, Beteiligungsmöglichkeiten 
und Service
www.jugendportal.at

Projektmanagement-Glossar 
Fachbegriffe aus dem Projekt-
management verständlich erklärt
www.projektmagazin.de/glossar

Rural Youth Europe – 
learning platform
Methoden, Tools und Hanbücher 
für internationale Jugendarbeit
https://www.ruralyoutheurope.
com/materials/#x-legacy-tab-1 

LEADERforum Österreich
Plattform für regionale 
Entwicklung, Projektideen und 
Austausch in 
ländlichen Räumen
https://www.leaderforum.at/ 

Hilfreiche Software – 
Beispiele
Open Project 
Projektmanagement Software
www.openproject.org/

Trello
Visuelles Projektmanagement 
mit Boards, Listen und Karten
www.trello.com

Notion
All-in-One-Tool für Notizen, 
Aufgaben, Kalender und 
Projektplanung
www.notion.so

Padlet
Digitale Pinnwand für Ideen, 
Brainstorming und Feedback
www.padlet.com

Miro
Virtuelles Whiteboard für  
kollaboratives Arbeiten und  
Projektentwicklung
www.miro.com

CryptPad
Datenschutzfreundliche 
Alternative zu Google Drive für 
gemeinsames Arbeiten
www.cryptpad.org

Canva
Design-Tool für Plakate, 
Präsentationen, Social-Media-
Grafiken, uvm. Kostenlose Pro 
Version für Vereine
www.canva.com

Mentimeter
Tool für interaktive 
Präsentationen, Umfragen, Live-
Abstimmungen, Wortwolken, 
uvm. 
https://www.mentimeter.com/ 

Doodle 
vereinfacht die Terminfindung
doodle.com/de/

Dropbox 
Dateien und Dokumente teilen
www.dropbox.com/de

Google Drive 
Cloud-Speicherplatz und 
Datensicherung
www.google.com/intl/de_ALL/
drive

WeTransfer 
Versendung von großen 
Datenmengen
www.wetransfer.com 

Jitsi Meet
Kostenlose Videokonferenzen 
ohne Registrierung
https://meet.jit.si

Zoom
Software für Videokonferenzen –  
kostenlose Pro Version für 
Vereine
https://www.zoom.us

Microsoft Teams
Software für Videokonferenzen
https://www.microsoft.com/
teams 
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Landjugend bietet ...

Persön-lichkeits-entwicklung

6
bundesweit einheitliche Schwerpunkte

mehr als100.000 Mitglieder

1
Dachorganisation 

Landjugend 
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Mitgestaltu
ng

des  

ländlichen

Raumes

89.005

Landwirtschaft & Umwelt

Agriculture & Environment

Allgemeinbildung

General education

Kultur & Brauchtum

Culture & Traditions

Young & International

Young & International

Sport & Gesellschaft

Sport & Society

Service & Organisation

Service & Organisation


