nw GmbH - Checklisten fiir Begleitung Raumprojekt

Checkliste | Change-Begleitung bei Raumprojekten

Diese Checkliste dient als praxisorientierte Begleitung flr Change-Projekte und orientiert sich an drei klar
strukturierten Phasen. Sie unterstiitzt Verantwortliche dabei, den Uberblick zu behalten und gezielt die
relevanten Aspekte in jeder Projektphase zu berlicksichtigen.

e Phase 1 | Projekt-Set-up und Vorprojekt
In dieser ersten Phase geht es um die sorgfaltige Vorbereitung des Projekts. Dazu zdhlen die
Klarung von Zielen, Rollen, Ressourcen sowie die Entwicklung eines tragfahigen Projekt-Designs.

e Phase 2 |Aktive Begleitung des Changes
Hier steht die Umsetzung im Fokus. Die Organisation wird aktiv durch den Verdanderungsprozess
begleitet - mit besonderem Augenmerk auf Kommunikation, Beteiligung und dem Umgang mit
Widerstanden.

e Phase 3 | Nachbearbeitung und Projektabschluss
In der letzten Phase wird das Projekt reflektiert, ausgewertet und abgeschlossen. Erfolgsfaktoren
werden gesichert, Learnings dokumentiert und nachhaltige Verankerung unterstuitzt.

Je nach Grosse und Komplexitat des Projekts kann der Detaillierungsgrad der Checkliste flexibel
angepasst werden. Sie bietet damit sowohl fir kleinere Vorhaben als auch flir umfangreiche
Transformationsprozesse eine wertvolle Orientierung.

Phase 1 | Projektaufbau

1. Projekt-Set-up (Projektmanagement)

O Projektauftrag entwerfen mit klarer Zielsetzung, Rahmenbedingungen und Auftragsbeschreibung
sowie Abgrenzungen. Einordnung, Priorisierung und Abhangigkeiten innerhalb des
Unternehmensprojektportfolio.

O Projektbudget erstellen und je nach dem in Teilprojekte aufgliedern

O Projektorganisation definieren inkl. moégliche Teilprojekte
(wie z.B. IT, FM, HR, Kommunikation, Bau etc.)

O Rollen inkl. AKV (Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortungen) definieren

O Projektplanung erstellen

O Projekt Pendenzen Steuerung aufsetzen

O Projektgremien mit Auftrag und Zielsetzung wie z.B. Soundingboard, Steuerungsausschuss etc.

O Change-Gefasse definieren und Ambassadoren:innen planen ggf. via Ausschreibungsverfahren

O Change-Gefdsse auf Filhrungsebene planen und ggf. definieren, wer in dieser Gruppe ist

O Definition externe Partner fir Architektur, Innenarchitektur, Bliroplaner,

IT, FM, Change und Organisationsentwicklung

O Definition der Arbeitsorganisation z.B. mittels Installation von Projekt-Teams-Kanal
mit privaten und offenen Kanélen, je nach Zugriffslogik

O Projekt-Riskmanagement aufbauen und fuhren

O Projekt-Controlling aufbauen und fihren

2. Vorprojekt gestalten
O Kickoff zum Projekt mit Projektteam zur Visionsentwicklung, Warum-Erlauterung,
Nutzenerarbeitung entlang psychologischer Ebenen inkl. externe Partner
O Stakeholder identifizieren und analysieren
O Onboarding aller Projektmitarbeitenden, sowie Teilprojektleiter:innen entlang deren Aufgaben
(Empfehlung HR, IT, FM, Kommunikation sollten immer involviert werden)
O Projektvision entwickeln mit Detaillierung des WARUM’s und der Nutzen, der daraus resultieren sollte
O Kommunikationsstory aufbauen - z.B. Intranetseite dazu planen
O Stakeholder identifizieren und Bearbeitungsstrategie entwickeln z.B.
Einbindung Nachbarschaft, Amter, Medien etc.
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Phase 2 | Change-Begleitung innerhalb der Organisation

3. Ausgangslage & Zielkldrung

O Anlass und Ziele des Raumprojekts klaren (z. B. Wachstum, Kulturwandel, Digitalisierung etc.)

O Vision und Sinn («Why») klar und inspirierend kommunizieren

O Dringlichkeit und positive Perspektive vermitteln (z. B. durch Roadshow, Change-Kommunikation)
O Kontext und Vision durch Storytelling greifbar machen

4. Beteiligung & Kommunikation

O Mitarbeitende frihzeitig einbeziehen (z. B. Interviews, Umfragen, Raumlabore)

O Co-Creation-Formate planen (Workshops, Feedbackschleifen, Retros etc. )

O Change-Kommunikation mit passenden Formaten gestalten (z. B. Roadshow, Storytelling, Q&A)

O Unsicherheiten verstehen und Veranderungsfahigkeit der Mitarbeitenden erhéhen mittels
Ambassadoren.innen und mit weiteren Gefassen fir alle Mitarbeitenden wie z.B. Round Tables,
Dialogformate, Q&A Sessions

O Regelmassige Kommunikation zu Erfolgen und Meilensteinen
(z. B. Events, Newsletter, Intranet-Beitrage)

5. Flihrung & Rollen

O Fahrungskoalition etablieren und beféhigen (z. B. durch Fihrungsdialoge, Workshops etc.)

O Ambassador:innen aus Mitarbeitenden und Fihrung gewinnen und begleiten

O Erwartungen an Fuhrung im Change kléren und Unterstitzung sicherstellen

O Erwartungen an die Mitarbeitenden klaren und Unterstitzung sicherstellen, damit Veranderung gut
angenommen werden kann

6. Raumkonzept & Arbeitsweisen

O Gestaltung der Bedulrfnisanalyse inkl. Durchfiihrung der Analyse sowie Auswertung passend zur Vision,
Strategie etc. des Unternehmens

O Arbeitszonen definieren (Einzelarbeit, Kollaboration, Rickzug, Begegnung etc.)

O Ggf. Activity Based Working (ABW) als Arbeitskonzept planen und ggf. pilotieren

O Testflachen oder Mockup-Raume einrichten, ggf. Feedbacks dazu einholen

O Prozesse, Profile und Schliisselpersonen im neuen Raumkontext definieren

O gdf. Pilotprojekte durchfiihren, Learnings identifizieren und kommunizieren

7. Umsetzung & Begleitung

O Kick-off und Onboarding fir alle Beteiligten durchfiilhren auf Ambassadoren-Ebene, Fiihrungsebene und
bei allen Mitarbeitenden

O Einzug und Nutzung aktiv begleiten (z. B. durch Events, Begehungen)

O Arbeitskultur aktiv entwickeln (z. B. Entwicklung Office-ABC, Blroregeln, Wertearbeit, Rituale,
Arbeits- und Teamkultur definieren und einfiihren)

O Multiplikator:innen und Power User gezielt einsetzen

O Mentorenmodell und Schulungskonzepte einfihren

O Konflikte und Widerstande friihzeitig adressieren (z. B. durch Dialogformate, Personalentscheidungen)

8. Monitoring & Evaluation

O Erfolgsindikatoren definieren (z. B. Zufriedenheit, Nutzung, Identifikation)

O Stimmungsbarometer einsetzen (vor, wahrend, nach dem Umzug)

O Sammlung aller Mdngel, die behoben werden miuissen (baulich, technisch, kulturell) - Definition der
Anpassungen entlang der Projekt Rahmenbedingungen und Budgets

O Ergebnisse auswerten und Learnings ableiten, allenfalls Optimierungen zur Gestaltung, Verhalten
etc. anpassen

O Neue Strukturen testen und durch Austauschformate monitoren, ggf. Anpassungen vornehmen
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9. Nachhaltigkeit & Kulturverankerung

O Neue Routinen und Verhaltensweisen fordern

O Raumgestaltung als Ausdruck der Unternehmenskultur verstehen

O Symbolische Elemente gezielt einsetzen (z. B. Einweihung, Geschichten, Werte sichtbar machen)
O Rituale und Kommunikationsplattformen zur Kulturpflege nutzen

O Konsolidierung durch Training und gezielte Kommunikation unterstiitzen

Phase 3 | Abschluss des Projekts

10. Ubergabe in den Betrieb sicherstellen
O Projekt Review im Projektteam, Festhalten der Learnings, Budget-Controlling, Erkenntnisse und Risiken
O Erstellung Projekt Abschlussbericht z.H. von Auftraggeberschaft
O Schliessen der Kanéle im Teams
O Vorbereitung der Ubergabe in den Betrieb wie z.B. fiihren der Lockerliste, FM-Themen,
Office-ABC sowie Bliroregeln
O Ubergabe des Projekts in den Betrieb
O Letzter Kommunikationsbeitrag an alle Mitarbeitenden zum Abschluss des Projekts

Aus unserer Sicht ist es von zentraler Bedeutung, dass sowohl das Projektsetting als auch die
organisatorischen Rahmenbedingungen sorgféltig und tragfahig aufgebaut werden. Der Erfolg eines
Change-Projekts hangt haufig genau davon ab. Diese Vorgehensweise kann - und sollte — bei Bedarf
durch eine externe Perspektive, beispielsweise durch uns, kritisch hinterfragt und weiterentwickelt
werden.
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