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1 Werkzeugkoffer
Unterlagen und Checklisten für die Praxis

Der Werkzeugkoffer enthält eine Reihe von leeren Unterlagen, etwa in Form von Checklisten und Vorlagen, die im Rahmen der Umsetzung von BGF-Projekten als praktische Unterstützung herangezogen werden können und je nach vorliegenden Bedarfen, Ressourcen und betrieblichen Rahmen-bedingungen noch betriebsspezifisch adaptiert werden sollten.

1.1 Vorprojektphase

1.1.1 Checkliste BGF-Projektplanungsworkshop

Im Rahmen der Vorprojektphase (siehe Kapitel 5.1.1) können durch einen BGF-Planungsworkshop die wesentlichsten Eckpunkte bzw. Konturen eines BGF-Projekts übersichtlich und strukturiert erarbeitet werden. Die Checkliste BGF-Projektplanungsworkshop gibt einen Überblick über beispielhafte Fragen, die als Grundlage zur Erstellung eines Projektauftrags und für die weitere BGF-Projektplanung von Nutzen sind.

	Agendapunkte
	Exemplarische Fragestellungen:

	Ausgangssituation
	· Welche aktuellen Entwicklungen im Betrieb sind die Auslöser für das 
Interesse an der Durchführung eines BGF-Projekts? 

· Worin liegen die Chancen eines möglichen BGF-Projekts?

· Worin liegen dabei mögliche Risiken?

	Klärung Gesund-heitsverständnis
	· Was verstehen wir im Betrieb genau unter „Gesundheit“?

· Auf welches gemeinsame Verständnis können wir uns einigen?

	Einflussfaktoren/ Projektumfeld
	· Wer könnte das Projekt intern unterstützen?

· Wer steht dem Projekt wahrscheinlich negativ gegenüber? Welche Zielgruppe(n) werden wahrscheinlich Widerstand leisten?

· Welche Ansätze/Maßnahmen zur Förderung der Gesundheit der Be-schäftigten gibt es bereits im Betrieb?

· Gibt es im Betrieb schon Erfahrungen mit ähnlichen Projekten? 

· Welche wichtigen Schnittstellen zu anderen Projekten gibt es? Wie sieht das Projektumfeld in unserem Betrieb aus?

· Welche Priorität hat das BGF-Projekt im Vergleich zu den anderen?

	(Grob)zielsetzung
	· Was möchten wir mit dem BGF-Projekt erreichen? 

· Was genau ist im Unternehmen nach dem Projekt anders?

· Gibt es übergeordnete strategische Ziele, die das BGF-Projekt berücksichtigen soll?

· Was soll mit dem BGF-Projekt nicht erreicht werden?

	Zielgruppen-orientierung
	· Welcher Nutzen soll für wen entstehen?

· Was sind die Zielgruppen unseres BGF-Projekts?

· Gibt es besonders belastete und/oder benachteiligte Zielgruppen, auf die besonderes Augenmerk gelegt werden sollte? 

	Organisation
	· Wer ist Auftraggeber/in?

· Wer ist Projektleiter/in?

· Wer steht für das Projektteam zur Verfügung?

· Wie werden Entscheidungen im Projektteam getroffen?

· Was sind die Regeln für eine erfolgreiche Zusammenarbeit?

· Welches Zeitbudget steht den Verantwortlichen zur Verfügung?

· Welche Qualifizierungsbedarfe liegen vor?

· Mit welchen Methoden und Instrumenten möchten wir die Ist-Analyse unserer Ausgangslage im Betrieb durchführen?

· Möchten wir GZ intern oder extern durchführen lassen?

· Was und wann soll im BGF-Projekt dokumentiert werden?

	Grobplanung
	· Was sind die Hauptaufgaben für die Umsetzung?

· Welche Meilensteine ergeben sich daraus?

· Welcher Aufwand (personell und finanziell) kommt auf uns zu?

· Wie sieht die grobe Zeitdauer für das BGF-Projekt aus?

· Welcher Ressourcenbedarf (Personal- & Mittelbedarf) lässt sich daraus abschätzen? Mit welchen Kosten ist grob zu rechnen?

· Welche Projektrisiken könnten unseren Projekterfolg gefährden?

	Next steps


	· Kommunikationskonzept

· Sensibilisierung der Führungskräfte

· Planung des BGF-Kick offs

· Projektdokumentation & Berichtswesen

· FGÖ-Förderantrag
· Unterzeichnung BGF-Charta


1.1.2 Projektauftrag

Der Projektauftrag hat den Zweck das Projekt formell zu genehmigen, die Verantwortlichkeiten und Befugnisse der Projektleiterin bzw. des Projektleiters festzulegen sowie alle Erfordernisse, Ziel-setzungen und budgetären Rahmenbedingungen eines BGF-Projekts zu dokumentieren (siehe Kapitel 5.1.1).

	Projektname:
	

	Projektstart:
	

	Projektende:
	

	Grobziele:
	Was soll sich aufgrund des BGF-Projekts im Betrieb verändern? Was soll nach dem Projekt anders sein als vorher?

	

	Nichtziele:
	Was soll mit dem BGF-Projekt keinesfalls erreicht werden? Was ist nicht Auftrag des BGF-Projekts?

	

	Organisation:
	Wer ist wofür verantwortlich und hat welche Kompetenzen?

	Auftraggeber/in:
	

	Projektleitung:
	

	Projektteam:
	

	Projektphasen
	Termine: Beginn und Ende der jeweiligen Projektphase

	Vorprojektphase
	

	Diagnosephase
	

	Maßnahmenplanung
	

	Umsetzung
	

	Evaluation
	

	Budget/Ressourcen:
	Welche zeitlichen und finanziellen Ressourcen stehen zur Verfügung?

	Interne Personalkosten:
	

	Externe Beratungs-kosten:
	

	Maßnahmen-umsetzung:
	

	Zielgruppe(n):
	Wer ist alles vom BGF-Projekt im Unternehmen betroffen?

	Projektumwelten:
	Welche Schnittstellen/Synergien zu anderen Projekten sind zu berücksichtigen?

	

	Fortschrittsbericht
	In welcher Form und in welchen Abständen wird dem/der Projektauftrag-geber/in über den Projektfortschritt berichtet?

	

	Auftraggeber/in:
	Projektleiter/in:

	Datum:
	
	Datum:
	


[image: image1.png]


[image: image2.png]



� Reichert (2016)





4

