
Regeln zum Formulieren guter Überschriften

Rhetorik- und Präsentationskompetenz

Universität Mannheim

Erstellt von Alexander Groth



©
 2

0
0
4-

2
0
0
7
 A

le
xa

nd
er

  
G

ro
th

  

2

Beachten Sie beim Formulieren von 
Überschriften die zentralen Grundregeln

1. Überschriften sollen als ganze Sätze formuliert sein und ein Verb 
enthalten.

2. Überschriften sollen eine eindeutige Aussage enthalten und die 
Kernbotschaft der Folie auf den Punkt bringen (siehe Folie 3 & 4).

3. Alle Überschriften sollen sich zusammen wie eine Geschichte lesen 
lassen (siehe Folie 5 - 23).

4. Keine Serifenschrift

5. Überschriften mindestens in Schriftgröße 20, Text mindestens in 
Schriftröße 16
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Überschriften lenken die Aufmerksamkeit

• Die Anzahl der Aufträge hat 
zugenommen

• Die Anzahl der Aufträge 
schwankt

• Im August erreichte die 
Anzahl der Aufträge den 
Höhepunkt

• In zwei von acht Monaten 
ging die Anzahl der 
Aufträge zurück0

20

40

60

Anzahl der Aufträge

Jan Feb März April Mai Juni Juli
Zeit

Aug



©
 2

0
0
4-

2
0
0
7
 A

le
xa

nd
er

  
G

ro
th

  

- 4 -

Überschriften erfordern einen Standpunkt

• Raab hat ein Siebtel der 
Größe des Marktführers

• Raab ist zu klein, um auf 
dem Markt zu überleben

• Raab sollte mit Müller 
fusionieren

Marktanteile der 
Hauptwettbewerber

35%

10%

21%

29%

5%

Titaro

Packer

Müller
Raab

Hanson
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Wir befinden uns im Abschnitt 3 der Gliederung

1. Definition

2. Projektorganisation

3. Phasenmodelle und Meilensteine

4. Startphase

5. Planungsphase

6. Steuerungsphase

7. Abschlussphase

8. Erfolgsfaktoren

9. Literatur
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Das klassische Projektmanagement-Phasenmodell 
besteht aus vier Phasen

Projekt-
abschluss

Projekt-
steuerung

Projekt-
planung

Projekt-
start
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Je nach Projektart haben sich in den verschiedenen
Branchen unterschiedliche Phasenmodelle bewährt

Typ 1
Abwicklungsprojekt

Typ 3
Organisationsprojekte

Vorplanung

Entwurfsplanung

Ausführungsplanung
Genehmigungsplanung

Ausschreibung, Vergabe

Bauausführung

Objektverwaltung

Realisierung

Einführung
Abnahme

Detailplanung

Konzeption

Vorstudie

Anlagenbau
Bauwirtschaft Verwaltungsprojekt

Außerdienststellung

Produktion

Realisierung

Produktentwicklung

Produktdefinition

Problemanalyse

Konzeptfindung

Produktentwicklung 
für Serienproduktion

Typ 2
Entwicklungsprojekte

Grundlagenermittlung
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Die Mindestanzahl der Meilensteine wird durch die 
Anzahl der Phasen bestimmt

Phasen

Zeit

Meilensteine: Freigabe der Folgephase Zusätzliche Meilensteine 
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Durchführung
Phase n+1

Durchführung
Phase n

Ein Meilenstein muss vom Lenkungsausschuss 
freigegeben werden

Abnahme
Phase n

Freigabe
Phase n+1

Meilenstein-Freigabe-
Besprechung

Planung
Phase 
n +1
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Meilensteine erhöhen die Motivation des 
Projektteams

9

Motivation ohne Meilensteine Motivation mit Meilensteinen

Motivation

Zeit

Projekt-
endtermin

Zeit

Projekt-
endtermin

Meilensteine

Motivation
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Wir befinden uns im Abschnitt 4 der Gliederung

1. Definition

2. Projektorganisation

3. Phasenmodelle und Meilensteine

4. Startphase

5. Planungsphase

6. Steuerungsphase

7. Abschlussphase

8. Erfolgsfaktoren

9. Literatur
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Je weiter das Projekt voranschreitet, desto weniger 
können Sie das Ergebnis beeinflussen

Einfluss auf 
das Ergebnis

100%

50%

Start-
phase

Planungs-
phase

Steuerungs-
phase

Abschluss-
phase
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Im Idealfall werden die zukünftigen Probleme 
schon in der Startphase vermieden

Probleme

Start Ende

Idealtypisch

Realtypisch

t

2/31/3



©
 2

0
0
4-

2
0
0
7
 A

le
xa

nd
er

  
G

ro
th

  

14

0

528

330

201

112
56

20
90

129
57

3819
0

100

200

300

400

500

600

"große" Änderung

"kleine" Änderung

Der Änderungsaufwand und die damit verbundenen 
Kosten steigen im Laufe des Projekts

Durchschnittlicher Änderungs-
aufwand in Mannstunden

Nach 
Freigabe 

Zeichnung

Nach
Musterbau

Bei
Vorserie

Bei
Nullserie

Bei
Serien-
anlauf

Nach 
Auslieferung
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In der Startphase werden fünf Arbeitsschritte 
durchgeführt

• Situationsanalyse

• Stakeholderanalyse

• Zielentwicklung

• Grobplanung

• Projektmarketing
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In der Situationsanalyse ermitteln Sie die 
Ausgangssituation

• Was ist der Auslöser des Projekts?

• Wie sieht der Ist-Zustand aus?

• Wer ist der Kunde?

• Wer ist der zukünftige Nutzer der Ergebnisse?

• Was sind kritische Erfolgsfaktoren?

• Wer ist vom Projekt betroffen?

• Welche Vorarbeiten wurden geleistet, auf denen das Projekt 
aufbauen kann?
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Durch genaues Fragen spezifizieren Sie die 
Projektziele

• Was genau soll erreicht werden?

• Was gilt es zu vermeiden?

• Welchen Nutzen soll das Ergebnis haben? Für wen?

• Welche Qualitätsanforderungen muss das Ergebnis erfüllen?

• Welchen zeitlichen Restriktionen unterliegt das Projekt?

• Welches Budget ist eingeplant? Was darf es kosten?
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Auch die Aufbauorganisation sollen Sie klären

• Wer ist der Auftraggeber?

• Wer leitet das Projekt?

• Wer kommt in das Projektteam? Mit welchen Qualifikationen?

• Welche Experten können unterstützen?

• Wer ist in welchem Maße verfügbar?

• Wer kommt in den Lenkungsausschuss?
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Abschließend können Sie noch die 
Rahmenbedingungen erfragen

• Welche Schnittstellen gibt es zwischen Projekt und Unternehmen?

• Welche anderen Projekte sind von diesem Projekt betroffen?

• Welche Auflagen gibt es?

• Welche Widerstände, Erwartungen, Ressourcen bestehen?
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Zu Beginn der Startphase erstellen der Auftraggeber 
und Sie das Lasten- und Pflichtenheft

Lastenheft

Beschreibung aller 
Anforderungen des 
Auftraggebers

• Anwenderanforderungen
• Einschließlich aller Rand-

bedingungen
• Möglichst quantifizierbar und 

prüfbar

WAS und WOFÜR es zu lösen 
ist

Wird vom Auftraggeber oder in 
dessen Auftrag erstellt

Pflichtenheft

Beschrei-
bung

Enthält ...

Definiert ...

Ersteller

Beschreibung der Realisierung
aller Anforderungen des 
Lastenhefts

• Das Lastenheft
• Detaillierung der 

Anwendervorgaben
• Die Realisierungs-

anforderungen

WIE und WOMIT die Anfor-
derungen zu realisieren sind

Wird vom Auftragnehmer 
erstellt, falls erforderlich unter 
Mitwirkung des Auftraggebers
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Achten Sie bei Ihrem Projekt auf die internen 
Stakeholder

Interne
Stakeholder

Geschäfts-
führung

Mitarbeiter

Gremien

Betriebsrat

Nutzer

Projektleiter

Auftraggeber

Informelle 
Meinungsbildner

Betroffene
Abteilungen

Projektteam
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Vergessen Sie dabei aber nicht die externen 
Stakeholder

Versicherungen

Branche

Politik

Kammern

Anwohner

Lieferanten

Aktionäre

Bürgerinitiativen

Wettbewerber

Behörden

Medien

Kunden

Verbände

Banken

Partnerfirmen

Externe
Stakeholder
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Starker Einfluss

Schwacher Einfluss

Gegen das 
Projekt

Für das Projekt

Behörden

Abteilung IT

Aktionäre

Marketing Mitarbeiter

Controlling

Kunden

Banken
Betriebsrat

Vorstand

Verband

Erstellen Sie eine Kraftfeldanalyse und tragen Sie 
die Stakeholder in diese ein
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SAP-Arena

Universität

Wasserturm

Uni-Sport

Mannheim

Inhalte zum Thema „Warum soll man in 
Mannheim studieren?“ sammeln kann verwirren



©
 2

0
0
4-

2
0
0
7
 A

le
xa

nd
er

  
G

ro
th

  

25

Titel, Agenda, (Ausgangslage)

Mannheim

Die Universität/Schloss

Highlights

Besser ist eine Gliederung zum Thema „Warum 
soll man in Mannheim studieren?“ zu erstellen 

Zusammenfassung
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Titel, Agenda

Studium

Freizeit

Jobaussichten

Alternativ ginge auch diese hier. Erst die 
Gliederung, dann den Inhalt suchen

Zusammenfassung


