Informations-Instrumente fir Akzeptanzmanagement
(nicht nur) im Rahmen eines Projektes

Medium

Zielgruppe

Ziel

Inhalt

Haufigkeit

Klassische Medien: In

formation (einseitig)

1. |Kurzinfo / Flyer

alle Beschaftigten

allgemeine Information,
~Meta-Information*

Projektankiindigung,
Projektfortschritt,
Projektabschluss

alle 2-4 Wochen
bzw. bei Bedarf /
Meilensteinen

2. | Dokumentation

Betroffene, Multipli-
katoren

Detail-Information,
Lern-/Beteiligungs-
prozesse anstol3en

Projektziele detail-
liert, Ablauf, Instru-
mente, Folgen usw.

einmal: zu Beginn
bzw. vor Konzept-
Umsetzung

3. | Protokoll

Management, PLA,
Team-Mitglieder

gemeinsame Informati-
onsgrundlage

Team-Protokoll

wochentlich

Klassische Medien: Kommunikation / Beteiligung

4. |Veranstaltung

Multiplikatoren, Be-
troffene

Information, Diskussion,
Stimmungsbild

aktuelle Probleme,
Empfehlungen

monatlich bzw. bei
Bedarf

5. |Info-Stand

alle Beschaftigten

gezielte Information,
Diskussion, Ruckmel-
dung fir Projektteam

alle: Grunde, Prob-
leme, Lésungen,
Projektfortschritt

monatlich

6. |Befragung

alle Beschaftigten

Erhebung der Problem-
sicht der Betroffenen

Ausgangslage, Be-
wertung, Interessen /
Winsche

einmalig (ggf. nach
Konzept-Umset-
zung: Evaluation)

7. |Workshops

Betroffene / Vertreter
der Betroffenen

Beteiligung an Pro-
blemlésung

Bewertung Aus-
gangslage, Losungs-
vorschlage

einmalig, ggf.
mehrstufig

Elektronische Medien

8. |E-Mail-
Rundschreiben

alle Beschaftigten

breite allgemeine In-
formation,
,Meta-Information“

Projektankiindigung,
Projektfortschritt,
Projektabschluss

alle 2-4 Wochen
bzw. bei Bedarf /
Meilensteinen

Projekt-Homepage (Inhalte sind standig verfiigbar)

Aktualisierung

9. |allgemeine alle Beschaftigten breite allgemeine In- Projektankindigung, | regelméRig / bei
Seiten formation Projektfortschritt, Bedarf
Meta-Information® Projektabschluss
10. | spezielle Seiten | Betroffene / Interes- | Informationsbedurfnis | detailliertere inhaltli- | regelmaRig / bei
| Zusatz- sierte befriedigen, Verstéand- | che Information Bedarf
informationen nis, ggf. Unterstiitzung
fordern
11. | Argumenta- Multiplikatoren Unterstitzung férdern | Argumentationshilfen, | regelméRig / bei
tionshilfen / Werkzeuge Bedarf
Werkzeuge
Diskussionsforum Aktualisierung
12. | nicht moderiert | alle Beschéaftigten, Fragen u. Beteiligung offen kein Aktualisie-
Betroffene / Interes- | ermoglichen, durch rungsbedarf, aber
sierte / Multiplikato- | gegenseitige Hilfe Prob- periodische Uber-
ren leme I6sen, Unterstit- prufung erforderlich
zung fordern
13. | moderiert alle Beschéftigten, Fragen und Beteiligung | offen schnelle Reaktion

Betroffene / Interes-
sierte / Multiplikato-
ren

ermoglichen, auf Prob-
leme eingehen, Unter-
stlitzung fordern

auf Beitrége sicher-
stellen
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Zum Einsatz dieser Instrumente siehe die Beitrage im Online-Verwaltungslexikon
http://www.olev.de zu Projektmanagement, Change Management, Akzeptanzmanagement.
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