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DIGITALISIERUNGSVORHABEN 
ERFOLGREICH IN WORTE FASSEN

 Hintergrund 

Bei der Darstellung von Vorhaben ist es wichtig, den richtigen Punkt zu treffen. Dieses Tool hilft 

dabei, das Projekt zu strukturieren und Ihnen, sowie einer möglichen Zuhörerschaft, relevante 

Dinge deutlich zu machen. Um Digitalisierungsvorhaben planen und formulieren zu können, be-

nötigen Sie eine Übersicht über unterschiedliche Stellschrauben, Möglichkeiten und Perspektiven 

im Prozess. Wichtig dabei ist, dass Sie zum einen nicht den Überblick verlieren, zum anderen 

aber auch andere im Prozess involvierte Parteien regelmäßig einbeziehen und an Ihren Ergeb-

nissen und Erkenntnissen teilhaben lassen. Wenn sich Ihr Umfeld mitgenommen fühlt, reduzieren 

Sie dadurch frühzeitig mögliche Widerstände und können freier agieren. 

Ihr Projekt entwickelt sich auf unterschiedlichen Ebenen. Diese können sich sowohl auf Ihr Wert-

angebot, Ihre Kund*innen, Ihr Problem, Ihre bereits vorhandenen Alternativen, Ihr Geschäftsmo-

dell oder Ihre potenziellen nächsten Schritte beziehen. All diese Ebenen im Blick zu behalten, ist 

nicht immer ganz einfach. Das Notieren von Kernpunkten hilft Ihnen dabei, Ideen zu strukturieren 

und die wesentlichen Aussagen hervorzuheben. Falls Sie beispielsweise eine Zusage zu Res-

sourcen für das weitere Vorgehen oder die Umsetzung benötigen, kann Ihnen das strukturierte 

Vorgehen ebenfalls dabei helfen, Zuhörer*innen und Entscheidungsträger*innen von Ihrem Vor-

haben zu überzeugen.

 Anleitung 

Starten Sie mit der Grobplanung Ihres Projekts. Für wen bereiten Sie die Informationen auf? Falls 

Sie Informationen für einen Vortrag aufbereiten, fragen Sie sich: Wer sind die Zuhörer*innen und 

was wissen sie bereits? Was ist das Erkenntnisinteresse der Zuhörerschaft? Beachten Sie den 

Rahmen, in dem Sie das Projekt vorstellen. Wie viel Zeit steht Ihnen zur Verfügung und welche 

Möglichkeiten haben Sie für die Präsentation? Besonders wichtig ist, dass Sie sich über Ihr Ziel 

bewusst sind. Was möchten Sie bewirken und was ist Ihre Botschaft?

Beginnen Sie damit, die Matrix zu befüllen. Achten Sie dabei darauf, Ihre Punkte kurz und knackig 

zu notieren. Falls Sie für die Vorstellung eine Präsentation erstellen, achten Sie darauf, die Folien 

nicht zu überladen. Nutzen Sie lieber Kennzahlen und wenn möglich einfache Bilder oder sogar 

Videos. Holen Sie sich vor einer Präsentation ausreichend Feedback ein. Notieren Sie am Ende 

die wichtigsten Kernaussagen. Zuhörer*innen können sich meist nur 2–3 Fakten merken.

Inspiriert durch: Michael Lewrick, Patrick Link, Larry Leifer: Das Design Thinking Toolbook – 
Die besten Werkzeuge & Methoden

 PUNKTLANDUNG 

 4 – 6  

 Personen 

 60 – 120  

 Minuten 

 Post-Its,  

 Stifte 

Li
ze

nz
 D

ie
se

s 
W

er
k 

is
t 

un
te

r 
de

r 
C

re
at

iv
e-

C
om

m
on

s-
Li

ze
nz

 C
C

 B
Y-

SA
 4

.0
 

in
te

rn
at

io
na

l l
iz

en
zi

er
t 

(h
tt

ps
:/

/c
re

at
iv

ec
om

m
on

s.
or

g/
lic

en
se

s/
by

-s
a/

4.
0/

).

https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/


ZE
IT

In
tr

o

2 
K

ER
N

A
U

SS
A

G
EN

1 
ZU

 B
EA

N
TW

O
R

TE
N

D
E

   
  F

R
A

G
EN

Pr
ob

le
m

Zi
el

gr
up

pe

Lö
su

ng
/I

de
e

N
äc

hs
te

 S
ch

ri
tt

e

Zu
sa

m
m

en
fa

ss
un

g

Er
gä

nz
en

 d
er

 z
u 

be
an

tw
or

te
nd

en
 F

ra
ge

n
D

e�
ni

tio
n 

de
r I

nh
al

te
 u

nd
 A

uf
ga

be
n 

be
i d

er
 P

rä
se

nt
at

io
n

V
er

fü
gb

ar
e 

Ze
it

W
ie

 k
an

n 
di

e 
Ei

nf
üh

ru
ng

 g
em

ac
ht

 w
er

de
n?

W
as

 is
t d

as
 g

rö
ßt

e 
Pr

ob
le

m
?

W
er

 is
t v

on
 d

ie
se

m
 P

ro
bl

em
 b

et
ro

 e
n?

W
as

 is
t d

ie
 a

ng
ed

ac
ht

e 
Lö

su
ng

?

W
as

 w
er

de
n 

Si
e 

al
s 

N
äc

hs
te

s 
tu

n?

W
as

 s
in

d 
di

e 
w

ic
ht

ig
st

en
 2

–3
 K

er
na

us
sa

ge
n?

3 
FE

ED
B

A
C

K
 V

O
N

 A
N

D
ER

EN

V
er

be
ss

er
un

ge
n 

au
s 

ei
ne

m
 T

es
t/

Pr
ob

el
au

f

2 
 

Pu
nk

tla
nd

un
g


	Kanban
	Check In & Check Out
	Retro
	Projektzwischenbetrachtung
	Zukunftsfundament
	Johari-Fenster
	Effizienter Arbeiten
	Feedback Modell
	Gummibandmodell
	Bedürfnisbatterien
	Maslow Zylinder
	Charakterrollen
	Punktlandung
	Kopfstand-Brainstorming
	Smart Pure Clear
	SWOT
	Denkhüte
	Beteiligtenkreise
	220224_zsv_leitfaden_die_verantwortlichen_toolbox_booklet_00_02(5).pdf
	Kanban
	Check In & Check Out
	Retro
	Projektzwischenbetrachtung
	Zukunftsfundament
	Johari-Fenster
	Effizienter Arbeiten
	Feedback Modell
	Gummibandmodell
	Bedürfnisbatterien
	Maslow Zylinder
	Charakterrollen
	Punktlandung
	Kopfstand-Brainstorming
	Smart Pure Clear
	SWOT
	Denkhüte
	Beteiligtenkreise


