
Checkliste Phasenmodell

Vorbereitung Initiierung Analyse Konzeption Umsetzung Einführung Betrieb und 
Wartung

 Die Checkliste:
 Beschreibt die jeweilige Projektphase sowie deren mögliche Ergebnisse
 Dient als Orientierungshilfe bei der Organisation und Durchführung eines Industrie 4.0 Anwendungsfalls
 Kann variieren. Sie ist stark abhängig von dem jeweiligen Anwendungsfall und der vorhandenen Unternehmensstruktur

Ergebnisse:
Leistungsumfang & Ziele

 Projektauftrag inkl. Abgrenzung 
und Prämissen 

 Projektorganisation 

 Zieledefinition 

 Ergebnisdefinition

 Kennzahlendefinition

Projektstrukturierung & 
Termine

 Projektstrukturplan

 Phasenmodell 

 Meilensteine

Gremienlandschaft & 
Kommunikation 

 Gremienlandschaft

 Eskalationsstrategie 

 Berichtswesen 

 Kommunikationsstrategie 

 Projektmarketing  

Budget- & Ressourcenplanung

 Budgetrahmen Kosten 

 Budgetrahmen Investitionen 

 Drittmittelprüfung 

 Personalplanung (intern + 
extern) 

Risiko- und 
Stakeholderanalyse

 Risikoanalyse 

 Klärung gesetzliche 
Grundlagen, Normen, 
Richtlinien 

 Stakeholderanalyse

 Umweltanalyse 

 FMEA (produkt-/ 
prozessbezogen) [optional] 

Ergebnisse:
Kick-Off/ Programming

 Projektstandards 

 Änderungsmanagement 

 Projektdokumentation 

Projektstrukturierung & 
Termine 

 Projekthandbuch 
(unterschrieben von 
Auftraggeber und 
Projektteam) 

 Detail-Terminplan 

Gremienlandschaft & 
Kommunikation 

 Regeltermine 

 Kommunikationsstandards 
im Team 

 Kommunikationsplan 
(innerbetrieblich/extern) 

 Budget- & 
Ressourcenplanung 

 Methodik Projektcontrolling 

Ergebnisse:
Projektverfolgung und -
dokumentation 

 Statusreport (T-Q-K) 

 Dokumentation 
Arbeitsergebnisse 

 Entscheidungsvorlage 

 Freigabe zur nächsten Phase 

 Sitzungsprotokolle

Optionale Dokumente (in 
Abhängigkeit vom 
Anwendungsfall) 

 Technologische Analyse 

 Arbeitsplatz 
Belastungsanalyse

 Gefährdungsbeurteilungen 

 Reifegradeinschätzung 
(Mensch, Technik, 
Organisation) 

 bestehende 
Betriebsvereinbarungen

 Analyse IT-Struktur 

 Qualifikationsanalyse 

 Prozessanalyse 

 Altersstrukturanalyse 

Ergebnisse:
Projektverfolgung und -
dokumentation

 Statusreport (T-Q-K) 

 Dokumentation 
Arbeitsergebnisse 

 Entscheidungsvorlage 

 Freigabe zur nächsten Phase 

 Sitzungsprotokolle

Optionale Dokumente (in 
Abhängigkeit vom 
Anwendungsfall)

 Variantenvergleich 

 Lastenheft 

 Kostenvergleiche 

 Qualifizierungs-
anforderungen 

 Umsetzungsplan (Abh. 
Analyse/Konzeption) 

Ergebnisse:
Projektverfolgung und -
dokumentation

 Statusreport (T-Q-K) 

 Dokumentation 
Arbeitsergebnisse 

 Entscheidungsvorlage 

 Freigabe zur nächsten Phase 

 Sitzungsprotokolle

Optionale Dokumente (in 
Abhängigkeit vom 
Anwendungsfall)

 Labortests erfolgreich 
abgeschlossen

 Prototypen erstellt 

 Konstruktionsfreigaben  

 Konstruktionsdurchsprachen 

 Bertriebsvereinbarung

 Mitarbeiterinformation 

 Qualifizierung 

 Genehmigung (Behörden) 

Ergebnisse:
Projektverfolgung und -
dokumentation

 Statusreport (T-Q-K) 

 Dokumentation 
Arbeitsergebnisse 

 Entscheidungsvorlage 

 Freigabe zur nächsten Phase 

 Sitzungsprotokolle

Optionale Dokumente (in 
Abhängigkeit vom 
Anwendungsfall)

 Baulich Änderungen 
durchgeführt 

 Schulungen 

 Abnahmeprotokolle 

Ergebnisse:
Lessons Learned

 Dokumentation 
Projekterfahrungen 

 Do's and Don'ts

 Projektreviews 

Projektabschluss

 Ergebnispräsentation 

 Abschlussdokumentation 

 Erfolgscontrolling 

 Entlastung Projektteam 

In der ersten Phase eines 
Projektes werden die 
Anforderungen sowie der grobe 
Umfang des Projektes definiert. 
Gegebenenfalls werden 
Vorstudien durchgeführt.

Es werden die aufbau- und 
ablauforganisatorischen 
Strukturen des Projektes 
festgelegt. Es werden Ziele, 
Arbeitspakete, 
Verantwortliche und Termine 
herausgearbeitet und 
definiert.

In der Analysephase wird der 
aktuelle Stand (Status Quo) 
erfasst und bewertet. Dieser 
dient als Grundlage für die 
Konzeption.

In der Konzeptionsphase 
werden Lösungsansätze 
entwickelt und bewertet. 

Nach Bewertung der Lösungen 
wird das bevorzugte Konzept 
ausgeplant und realisiert.

Das Konzept wird schrittweise 
in den betrieblichen Alltag 
integriert und angepasst. 
Außerdem wird das Projekt an 
den Prozesseigner übergeben 
und Schulungen durchgeführt.  

Während der Betriebsphase ist 
der Prozesseigner für den 
reibungslosen Ablauf, 
Wartungs-, 
Instandhaltungsaufgaben  
sowie den KVP-Prozess 
verantwortlich.



 Die Checkliste:
 beschreibt den Zeitpunkt der Einbindung der jeweiligen abteilungsinternen Projektbeteiligten sowie deren Aufgabenbereiche über die sieben Projektphasen
 dient als Orientierungshilfe bei der Organisation und Durchführung eines Industrie 4.0 Anwendungsfalls
 ist stark abhängig von dem jeweiligen Anwendungsfall und der Unternehmensstruktur

Checkliste Vorgehensmodell

Mitarbeiter Anwendungsfall 
verstehen

- Erfahrungen und 
Wissen einbringen
- Ängste und Sorgen 
offen ausdrücken

- Detailfragen und 
Feedback geben
- Partizipativ 
mitarbeiten

- Detailfragen und 
Feedback geben
- Nutzertest 
durchführen
- Kritik offen äußern

- Nutzertest und 
Schulungen 
durchführen
- Adaption fordern
- Probleme beheben

- Verbesserungen 
und Problemen 
melden
- Vorteile nutzen
- Risiken minimieren

Meister Anwendungsfall 
verstehen

Potentialanalyse 
unterstützen

- Erfahrungen und 
Wissen einbringen
- Details, Probleme 
und Anforderungen 
klären
- Ängste kanalisieren

- Detailfragen und 
Feedback geben
- Anforderungen 
prüfen
- Vorteile vermitteln

- Mitarbeiter 
integrieren
- Detailfragen klären
- Vorbild geben

- Mitarbeiter 
integrieren
- Sicherheitsaspekt 
sensibilisieren 
- Mit Ressentiments 
umgehen

Verbesserungen und 
Problemen 
dokumentieren

Projekt-
mitarbeiter

Arbeitspaket-
beschreibung und  
Projektsteckbrief 
miterstellen

- Arbeitspaket-
beschreibung 
verstehen
- Potentialanalyse 
unterstützen

IST-Analyse 
unterstützen

Konzepterstellung 
unterstützen

- Anwendung 
umsetzen
- Hardware und 
Software 
koordinieren

Anwendung 
einführen

Projektleiter

- I4.0 Potential im 
Anwendungsbereich 
analysieren
- Projektziele, -vision 
und -organisation 
definieren
- Projektstruktur- und 

Terminplan aufstellen

- Rahmenbeding-
ungen klären
- Kick-off einleiten
- Projekthandbuch 
erstellen
- Beteiligten 
informieren

- IST- und SOLL-
Prozesse erstellen
- Projektcontrolling 
und –steuerung
- Rahmenbeding-
ungen & Bedürfnisse 
festlegen

- Konzepterstellung
- Projektcontrolling 
und –steuerung
- Ablaufgestaltung

- Umsetzung/ 
Einführung steuern
- Projektcontrolling 
und –steuerung
- Ergebnisvorstellung

- Ergebnisvorstellung
- Lastenhefts 
abnehmen
- Integration der 
Mitarbeiter 
unterstützen

- Anwendung 
betreuen bzw. 
weitergeben
- Anfertigung 
Projektabschluss-
bericht

Abteilungs-
leiter 

(Fertigungs-
leiter,…)

- Budgetierung

- Chancen der Vision 
für ihren Bereich 
erkennen
- Budget- und 
Ressourcenplanung

- Ressourcen 
zuweisen und 
freigeben
- Ziele und Nutzen 
offen 
kommunizieren

- Erfahrungen und 
Wissen einbringen
- Chancen 
herausarbeiten

- Projektteam 
beraten
-Konzepterstellung 
unterstützen
- Projektphasen &  
Erfüllungsgrades 
regelmäßig prüfen

- Projektteam 
beraten und 
unterstützen
- Endkonzepts & 
Kostenrahmen 
absegnen

- Projektteam 
beraten und 
unterstützen

- Weiterentwicklung 
vorantreiben
- Anwendung betreuen 
- Projektabschluss
- Zertifizierungen des 
Anwendungsfalls 
einhalten

Geschäfts-
führung

- Industrie 4.0 Strategie 
definieren
- Kennzahlen definieren
- Projektverantwortliche
benennen

Ressourcen zuweisen 
und freigeben

Projektsteuerung auf
übergeordneter 
Ebene

Projektsteuerung auf
übergeordneter 
Ebene

- Projektsteuerung 
auf übergeordneter 
Ebene
- Vorbild geben
- Statusbericht 
einfordern

- Projektsteuerung 
auf
übergeordneter 
Ebene
- Statusbericht 
einfordern

- Evaluation und 
Weiterentwicklung 
betreiben
- Beurteilung 
Projekterfolg
- Operative 
Statusberichte
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Wartung



Checkliste Vorgehensmodell

IT

- ROLLE DER IT: 
UNTERSTÜTZER UND 
SCHÜTZER VON 
STANDARDS
- Mit IT-Strategie 
abgleichen

- Fakten für 
Vertrauen und 
Transparenz schaffen
- IT-Kapazitäten 
schaffen

- Anbietermarkt 
auswerten
- Auswirkungen des 
IST- und SOLL-Prozess 
auf IT bewerten

- Transparente & 
sichere Architektur 
erstellen 
- Machbarkeit 
bewerten und 
Feedback geben

IT Architektur 
Schichtmodell & 
Strukturen 
organisieren und 
Rahmenbeding-
ungen festlegen

- IT wandelbar 
gestalten
- Einführung 
begleiten/ 
unterstützen

- Erweiterte 
Konzepte 
vorschlagen
- Verbesserungen 
umsetzen und 
Probleme lösen

(Externe) 
Experten

- Arbeitspaket-
beschreibung 
miterstellen
- Vorgespräche 
führen

- Projekt-
beschreibung 
verstehen
- Prozessverständnis 
erlangen

- Erfahrungen und 
Wissen aus 
umgesetzten 
Projekten einbringen
- IST-Analyse 
unterstützen

- Projektteam 
beraten
- Konzepterstellung 
unterstützen

- Projektteam 
beraten
- Umsetzung 
unterstützen

- Projektteam 
beraten
- Einführung 
unterstützen

Bei Bedarf 
Problembehebung 
unterstützen

Betriebsrat
- Chancen & Risiken 
verstehen
- Vorgespräche mit 
Betroffenen führen

- Mitarbeiter 
informieren
- Anwendungs-
bereich verstehen
- Offenes Klima 
durch Fakten 
schaffen

- Partizipations-
möglichkeiten für 
Betroffene aufzeigen
- Risiko & Ängste klar 
kommunizieren

- Partizipations-
möglichkeiten 
aufzeigen
- Konzept gegen 
Ängste vorlegen

- Informieren
- Schulungen 
begleiten
- Bedenken 
aufnehmen und 
offen 
kommunizieren

- Schulungen 
begleiten
- Bedenkenträger 
Wege anbieten
- Ansprechpartner 
für MA bei evtl. 
Konflikten

- Architektur und 
Vorgabezeit prüfen
- Operative 
Statusberichte 
erstellen

Datenschutz
beauftragter 

intern

- Anwendungs-
bereich abgrenzen
- Risikoanalyse 
durchführen

Datensicherheits-
und Datenschutz-
regelungen festlegen

- Erfahrung/Wissen 
einbringen
- Beschäftigtendaten-
schutzes analysieren

- Beraten
- Einhaltung 
Datensicherheit und -
schutz überprüfen

- Beraten
- Einhaltung 
Datensicherheit und -
schutz überprüfen

- Einhaltung 
Datensicherheit und -
schutz überprüfen
- Evtl. Schulungen 
durchführen

Einhaltung 
Datensicherheit und -
schutz überprüfen

Berufs-
genossen-

schaft

Sicherheitstechnische
/ Normtechnische 
Rahmenbeding-
ungen festlegen

Einhaltung der 
sicherheits- & 
normtechnischen 
Rahmenbeding-
ungen überprüfen

Einhaltung der 
sicherheits- & 
normtechnischen 
Rahmenbeding-
ungen überprüfen

Einhaltung der 
sicherheits- & 
normtechnischen 
Rahmenbeding-
ungen überprüfen

Ergonomen/ 
Arbeits-

mediziner/ 
Werksarzt

Anwendungsbereich 
verstehen

- Ergonomischen 
Assistenzbedarf der 
Anwender 
analysieren
- Med. Hindernisse 
aufzeigen

- Einhaltung der 
ergonomischen 
Bedingungen prüfen
- Akzeptanz bei den 
Anwendern 
überprüfen

- Einhaltung der 
ergonomischen 
Bedingungen prüfen
- Kritik aufnehmen

- Einhaltung der 
ergonomischen 
Bedingungen prüfen

Erkenntnisse aus 
Gesundheits-
gefährdungen/ 
Mitarbeiterausfällen 
gewinnen und 
Verbesserungen 
anregen

Arbeits-
sicherheit

Anwendungsbereich 
verstehen Fakten sammeln

Arbeitssicherheits-
technische Probleme 
analysieren

- Erfahrung aus der 
Arbeitssicherheit in 
das Konzept 
einbringen
- Regelkonforme 
Auslegung prüfen

- Einhaltung der 
sicherheits-
technischen 
Rahmenbeding-
ungen überprüfen
- Kritik aufnehmen

- Einhaltung der 
sicherheits-
technischen 
Rahmenbeding-
ungen überprüfen
- Risiken bewerten

- Erkenntnisse aus 
Arbeitsunfällen 
gewinnen und 
Verbesserungen 
anregen
- Monitoring

IT-
Sicherheits-

beauftragter

IT-Sicherheitsniveau 
bewerten

Vereinbarkeit mit IT-
Sicherheitskonzept 
prüfen

- IT-
Sicherheitsleitlinien 
analysieren
- Gewährleistung des 
Datenschutzes 
prüfen

Machbarkeit und 
Umsetzung bewerten

Gewährleistung der 
IT-Sicherheit wahren Beraten

- Bedrohungen für 
IT-Sicherheit 
erkennen
- Schulungen 
durchführen
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 Die Checkliste:
 beschreibt den Zeitpunkt der Einbindung der jeweiligen abteilungsübergreifenden Projektbeteiligten sowie deren Aufgabenbereiche über die sieben Projektphasen
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Mitarbeiter

Meister

Projekt-
mitarbeiter

Projektleiter

Abteilungs-
leiter 

(Fertigungs-
leiter,…)

Geschäfts-
führung
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 beschreibt den Zeitpunkt der Einbindung der jeweiligen abteilungsinternen Projektbeteiligten sowie deren Aufgabenbereiche über die sieben Projektphasen
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IT

(Externe) 
Experten

Betriebsrat

Datenschutz
beauftragter 

intern

Berufs-
genossen-

schaft

Ergonomen/ 
Arbeits-

mediziner/ 
Werksarzt

Arbeits-
sicherheit

IT-
Sicherheits-

beauftragter
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 Die Checkliste:
 beschreibt den Zeitpunkt der Einbindung der jeweiligen abteilungsübergreifenden Projektbeteiligten sowie deren Aufgabenbereiche über die sieben Projektphasen


