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Zeichen → Daten →
Informationen → Wissen

Information als
Produktionsfaktor

Prozess: Bedarf → Gewinnung
→ Verarbeitung → Speicherung
→ Verwendung

Informationsbedarf: objektiv vs.
subjektiv

Informationslogistik: richtige
Info, Zeitpunkt, Menge,
Empfänger

Informationsfluss strukturieren

6 Informationsarten (faktisch,
prognostisch, normativ ...)

Gütekriterien: Richtigkeit,
Vollständigkeit, Zuverlässigkeit

Relevanz für die Entscheidung

Art, Güte & Relevanz

Gestaltungsprinzipien

Darstellungsformen: Text,
Tabelle, Grafik, Diagramm

Diagrammarten &
Diagrammwahl je Vergleichstyp

Informationen aufbereiten

Berichtswesen: wer, was, wann,
in welcher Form

Unternehmensleitbild &
Unternehmenskultur

Corporate Identity: Behaviour,
Design, Communication

Informationen verteilen

Ziele: Information, Dialog,
Motivation, Wissenstransfer

Push- vs. Pull-Kommunikation

Wege: Intranet, Newsletter,
Blog, Betriebsversammlung

Standards implementieren: Ist,
Soll, Gap, Maßnahmen

Interne Kommunikation

Empfängerorientierung

Situationsgerechte Aufbereitung
Zielgruppengerecht aufbereiten

Informationen bewerten &
aufbereiten
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Merkmale: immateriell, uno
actu, Kundenintegration

Qualitätsdimensionen:
Potenzial, Prozess, Ergebnis

Qualitätsmodelle (u. a. GAP-
Modell)

Messung & Kontrolle der
Qualität

Dienstleistungsqualität

Beschwerden als Chance

Annahme & Bearbeitung
unterstützen

Beschwerdemanagement

Merkmale von
(Geschäfts-)Prozessen

Managementsysteme &
normiertes QM (DIN EN ISO
9001)

KVP & PDCA-Zyklus: Plan, Do,
Check, Act

Prozessqualität

Ishikawa-Diagramm (Ursache-
Wirkung)

4-M- und 8-M-Methode

Aus Fehlern lernen: Vorgehen
im Team

Fehler- & Ursachenanalyse

Ablaufplan & Ablaufdiagramm

Elemente & Erstellung

Diagramme der
Qualitätskontrolle

Ablaufpläne & Diagramme

Aufbau: Vorgänge,
Anordnungsbeziehungen

Termine: FAZ, FEZ, SAZ, SEZ &
Pufferzeiten

Kritischer Pfad: Verzögerung
wirkt voll durch

Vor- & Nachteile

Netzplantechnik

Bedeutsame Bereiche

Termine sicherstellen
Terminüberwachung

Qualitätsmanagement &
Prozessoptimierung
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Projektmerkmale nach DIN
69901

Magisches Dreieck: Leistung,
Kosten, Zeit

Projektarten & Phasen des
Projektmanagements

Klassisch vs. agil: Wann eignet
sich was?

Projekt-Grundlagen

Projektideen & Initiatoren

Projektantrag: Inhalte

Entscheidung über Anträge

Projektinitiative

Inhalte: Ziele, Termine, Budget,
Risiken, Umfeld

SMART-Ziele & Meilensteinplan

Analyse der
Rahmenbedingungen

Machbarkeitsbewertung &
Risiken

Projektauftrag

Vorteile der Standardisierung

Beteiligte an der Erstellung

Phasenorientiertes Vorgehen

PM-Handbuch & Standards

Teamzusammensetzung

Einfluss-, Matrix-, reine
Projektorganisation

Stärken & Schwächen je
Organisationsform

Projektteam & -organisation

Projektstrukturplan & Ablaufplan

Terminplan: Balkenplan,
Netzplan

Ressourcenplanung

Kostenplan & Finanzplan

Projektplanung

Projektmanagement I – Auftrag,
Start & Planung
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Projektstart & Kick-off

Soll-Ist-Vergleich &
Planabweichungen

Steuerungsmaßnahmen des
Projektleiters

Arbeitsorganisation im Projekt

Projektablauf steuern

Meilensteintrendanalyse
auswerten

Leistungsfortschritt der
Arbeitspakete

Kostenkontrolle: Earned Value
Analysis

Kontrollrhythmus

Projektkontrolle

Voraussetzungen der
Einführung

KVP im Projektcontrolling

Berichtswesen & Kennzahlen

Projektcontrolling aufbauen

Typische Projektrisiken

Risikomatrix: Eintritt × Schaden

Risikosteuerung & -kontrolle

Risikomanagement

Inhalte der Dokumentation

RACI-Matrix

Typische Projektdokumente

Projektdokumentation

Projektabschlussbericht

Wirtschaftlichkeitsbeurteilung

Bewertung von Ergebnissen &
Prozessen

Projektabschlussworkshop

Projektevaluation

Lessons Learned

Verbesserungen ableiten
Prozessoptimierung

Projektmanagement II –
Steuerung, Kontrolle &
Abschluss
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Ziele & Nutzen

ALPEN-Methode

Eisenhower-Prinzip

ABC-Analyse der Aufgaben

Zeitmanagement

Aspekte des
Selbstmanagements

Methoden & Strategien

Stressprävention: Pausen,
Priorisieren, Delegieren

Anpassung an die
Arbeitssituation

Selbstmanagement

IT-Voraussetzungen: VPN,
Endgeräte, Support

Messgrößen & KPIs der
Arbeitsleistung

Chancen, Risiken & faire
Regelungen

Mobiles Arbeiten

Prozesslandkarte: Führungs-,
Kern-, Unterstützungsprozesse

Ereignisgesteuerte
Prozesskette (eEPK)

Elemente: Ereignis, Funktion,
Organisationseinheit

Konnektoren: UND, ODER,
XOR

Prozessablaufstrukturen

Teilprozesse: Ziel, Input, Output,
Ressourcen

Rollen & operativ
Verantwortliche

Ineffizienzen & Medienbrüche
erkennen

Prozessanalyse

Typische Schwachstellen

Ansätze: weglassen,
zusammenfassen,
parallelisieren

Nutzen für das
Qualitätsmanagement

Prozessoptimierung

Zeit- & Selbstmanagement,
Prozessabläufe
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Organigramm aus
Beschreibung ableiten

Einlinien-, Mehrlinien-,
Stablinienorganisation

Stabsstelle: z. B. Compliance-
Beauftragter

Matrixorganisation: Regionen ×
Funktionen

Aufbauorganisation

Funktional vs. divisional: Vor- &
Nachteile

Funktionen in Sparten
überführen

Zentralbereiche &
Querschnittsfunktionen

Organisationsformen bewerten

Ziele: Produktivität, Qualität,
klare Verantwortung

Schritte in aufeinander
aufbauender Reihenfolge

Arbeitsgruppe & Beteiligte
festlegen

Organisationsentwicklung

Veränderungsängste ernst
nehmen

Interne & externe
Kommunikation als Erfolgsfaktor

Ziele: Vertrauen, Akzeptanz,
Motivation

Mitarbeiterveranstaltung:
Organisation & Ablauf

Abwesende informieren:
Protokoll, Intranet

Changemanagement

CI, Corporate Image & CSR
abgrenzen

Nachhaltigkeitsdreieck:
Ökonomie, Ökologie, Soziales

Zertifizierungen als
Wettbewerbsvorteil nutzen

Corporate Identity & CSR

Organisation & Change
gestalten
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