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Lessons Learned
Protokoll des Lessons-Learned-Workshops (Erfahrungssicherung am Projektende oder nach einer Phase)
	PROJEKT
{{projekt.name}} ({{projekt.nummer}})
	PROJEKTLEITUNG
{{projektleiter.name}}
	LAUFZEIT UND BUDGET
{{projekt.start_geplant}} - {{projekt.ende_geplant}}, {{projekt.budget}} €

	WORKSHOP AM
{{manuell.workshop_datum}}
	MODERATION
{{manuell.moderation}}
	PROTOKOLL
Name



	Teilnehmende
	{{#teammitgliederListe}}
{{name}}
{{/teammitgliederListe}}
{{manuell.weitere_teilnehmende}}



Platzhalter in doppelten geschweiften Klammern füllt WORKSPACE.PM beim Erzeugen aus der Projektakte. Platzhalter „manuell.…“ haben keine Datenquelle und werden im Assistenten abgefragt. Die Erkenntnisse (Abschnitt 4) tragen Sie im Workshop ein.
1  Ablauf des Workshops
Ein bis zwei Stunden für ein Projekt mit sechs bis zehn Beteiligten. Die Tabelle ist die Tagesordnung; die Zeiten sind Richtwerte.
	Schritt
	Zeit
	Was passiert

	Vorbereitung
	vorab
	Meilensteine und Phasen aus dem Projektplan in Abschnitt 3 eintragen. Einladen: Projektteam, Projektleitung, wenn möglich Dienstleister und eine Vertretung des Fachbereichs. Den Auftraggeber eher nicht, in seiner Gegenwart werden Situationen zu Rechtfertigungen.

	Zeitstrahl
	20 Min.
	Meilensteine an die Wand, alle ergänzen, was ihnen in Erinnerung geblieben ist, gute wie schlechte Momente. So kommt auch das erste Halbjahr auf den Tisch und nicht nur der Stress der letzten Wochen.

	Sammeln
	30 Min.
	Aus dem Zeitstrahl Erkenntnisse ableiten. Je Erkenntnis zuerst die Situation: was passiert ist, wann, mit wem, ohne Schuldzuweisung. Dann die Auswirkung mit einer Zahl: Wochen, Euro, Sitzungen.

	Bewerten und Empfehlungen
	30 Min.
	Typ festlegen: Positiv oder Verbesserungswürdig, beides soll vorkommen. Dann die Empfehlung als Handlung, die jemand ausführen kann. „Besser kommunizieren“ ist keine Empfehlung.

	Verantwortliche und Termine
	Rest
	Reichweite klären. Je Erkenntnis festlegen, wer die Empfehlung wohin einträgt (Vorlage, Checkliste, Projekthandbuch) und bis wann. Zum Schluss der Titel: ein Satz, der die Lehre enthält.



Spielregel: Es geht um Situationen, nicht um Schuldige. Alle haben nach dem damaligen Wissensstand und mit den Mitteln gehandelt, die sie hatten. Wer eine Person statt einer Situation beschreibt, wird von der Moderation unterbrochen.
2  Stand zum Projektende
	Gesamtstatus (letzter Statusbericht)
	{{gesamtbewertung}} · Statusbericht vom {{letzter_bericht.datum}} · Fertigstellungsgrad {{letzter_bericht.fgr}} %

	Projektziel und Zielerreichung
	{{@projekt.ziele_rte}}
{{manuell.zielerreichung}}

	Termin
	{{@letzter_bericht.hinweis_termin_rte}}

	Kosten
	{{@letzter_bericht.hinweis_kosten_rte}}

	Leistung
	{{@letzter_bericht.hinweis_leistung_rte}}



3  Zeitstrahl
WORKSPACE.PM trägt die Meilensteine des Projekts ein. Stichworte genügen; ausformuliert wird in Abschnitt 4.
	Meilenstein / Phase
	Termin
	Was gut lief
	Was schwierig war

	{{#meilensteineListe}}{{name}}
	{{datum}}
	
	{{/meilensteineListe}}



4  Erkenntnisse (Lessons Learned)
Je Erkenntnis ein Block, in der Reihenfolge Situation, Auswirkung, Empfehlung; der Titel zum Schluss. Weitere Blöcke durch Kopieren anlegen oder direkt in die Excel-Liste schreiben, sie hat dieselben Felder.
Erkenntnis 1
	Nr.
	LL-01, LL-02 …

	Titel
	Ein Satz, der die Lehre enthält - nicht das Thema. „Schnittstellen vor Vertragsabschluss testen“ statt „Schnittstelle“.

	Typ
	☐ Positiv      ☐ Verbesserungswürdig

	Kategorie
	z. B. Vergabe und Verträge, Technik und Schnittstellen, Beteiligung und Kommunikation (Liste im Blatt „Hinweise“ der Excel-Vorlage)

	Situation
	Was ist passiert - konkret, mit Zeitpunkt und Beteiligten, ohne Schuldzuweisung. Das ist die Spalte, die man in zwei Jahren noch verstehen muss.

	Auswirkung
	Was hat es gekostet oder gebracht: Wochen, Euro, Sitzungen. Ohne Zahl nimmt die Lehre niemand ernst.

	Empfehlung
	Was beim nächsten Mal anders laufen soll - als Handlung, die jemand ausführen kann, nicht als Wunsch („besser kommunizieren“).

	Verantwortlich / Termin
	Wer sorgt dafür, dass die Empfehlung irgendwo ankommt - Vergabe-Checkliste, Projekthandbuch, Vorlage - und bis wann.

	Status der Maßnahme
	☐ Offen      ☐ In Umsetzung      ☐ Umgesetzt      ☐ Verworfen

	Reichweite
	☐ Projekt      ☐ Bereich      ☐ Organisation



Erkenntnis 2
	Nr.
	 

	Titel
	 

	Typ
	☐ Positiv      ☐ Verbesserungswürdig

	Kategorie
	 

	Situation
	 

	Auswirkung
	 

	Empfehlung
	 

	Verantwortlich / Termin
	 

	Status der Maßnahme
	☐ Offen      ☐ In Umsetzung      ☐ Umgesetzt      ☐ Verworfen

	Reichweite
	☐ Projekt      ☐ Bereich      ☐ Organisation



5  Abschluss und Nachverfolgung
	Übertrag in die Lessons-Learned-Liste
	Wer überträgt die Erkenntnisse in die Excel-Liste, bis wann?

	Überprüfung der Maßnahmen am
	Termin, an dem der Status der Maßnahmen geprüft wird, z. B. drei Monate nach dem Workshop

	Protokoll verteilt an
	Teilnehmende, Auftraggeber, zentrale Stelle für Projektwissen (PMO)



Wenn aus einem Projekt zehn werden: Statusberichte, Risiken und Ressourcen in WORKSPACE.PM  ·  workspace.pm	[image: ]
1b646c2188800e0b51b06c2c3927198d365ebb5c.png




