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Einflihrung

In vielen Unternehmen, Branchen und Berufen
gehort das Ausarbeiten von Konzepten zu unter-
schiedlichen Themen, Sachverhalten, Projekten
oder Problemen zu den hiufig wiederkehrenden
Aufgaben.

Konzepte dienen unter anderem dazu,
Informationen zu einem neuen Thema zu sich-
ten, zu ordnen und zu strukturieren,
den Wissens- oder Kenntnisstand in einem
bestimmten Bereich umfassend und vollstindig
zu dokumentieren,
neue Ideen und Innovationen zu entwickeln,
Entscheidungen vorzubereiten oder getroffene
Entscheidungen zu begriinden,
die Eckdaten eines groBeren Projekts oder
Auftrags an Dritte, zum Beispiel an externe
Auftragnehmer, weiterzugeben,
interne und externe Personen von einem Pro-
jekt, einem Sachverhalt oder einer Problemlo-

sung zu iiberzeugen.

Oft sind es mehrere der genannten Griinde, die
kombiniert auftreten und zur Erstellung eines
Konzeptes fiihren.

Zwei verschiedene Zeitpunkte sind es, die haufig
ein Konzept erfordern: der Beginn und der Ab-
schluss eines Projekts. Zu Beginn hat das Kon-
zept die Aufgabe, einen Rahmen abzustecken,
die Ziele zu fixieren und einen MafBinahmenplan
aufzustellen; am Ende soll das Konzept die Er-
gebnisse dokumentieren, zusammenfassen und

bewerten sowie einen Ausblick auf Kiinftiges

geben. Gelegentlich halten Konzepte bei zeitlich
sehr langfristig laufenden MaBinahmen auch den

Zwischenstand eines Projektes fest.

Es kann sich um Konzepte der unterschiedlichsten
Art handeln, zum Beispiel:
Entscheidungsvorlagen fiir Auftragsvergaben,
Investitions- oder Innovationsvorhaben oder
Kostensenkungsprogramme
Gutachten
Kostenvoranschldge inklusive Préazisierung des
Angebotes sowie Preisfindung und -begriin-
dung
Vorschlige fiir eine Problemldsung
Schriftliche Stellungnahmen zu einem Sach-
verhalt oder einem Problem
Ziele, Strategien und Visionen fiir die Unter-
nehmenszukunft
Organisatorische Planungen
Entwicklungen von Kommunikationskam-
pagnen, beispielsweise zur Einfiihrung neuer
Produkte oder Dienstleistungen
Vortriage und Présentationen
Pressetexte und Fachartikel
und sogar ganze Biicher.

Gemeinsam ist allen Konzepten, das sie fiir die Un-
ternehmenskommunikation — gleich ob mit inter-
nen oder mit externen Adressaten — eine wichtige
Rolle spielen. Vielen Konzepten gemeinsam ist,
dass sie schriftlich ausgearbeitet werden miissen,
wobei ihre Lange zwischen einer Seite bei einem
kurzen Abriss und 200 Seiten oder mehr bei Bii-

chern oder komplexen Projekten schwanken kann.
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6 Einfiihrung

Aber auch dann, wenn Sie beispielsweise einen
Vortrag oder eine Prdsentation erarbeiten miis-
sen, der oder die nicht auf dem Papier vorzulie-
gen braucht, ist es empfehlenswert, das Konzept
schriftlich auszuformulieren. Denn erst durch die
schriftliche Fixierung werden Thnen Zusammen-
hiange klar und fallen Thnen Widerspriiche auf,
die Thnen bei einer nur miindlichen Présentation
entgehen wiirden. Schriftlichkeit bringt Klarheit
in Thre Gedanken.

B Tipp
Erarbeiten Sie Konzepte immer schriftlich

— auch dann, wenn Sie sie nur miindlich vorzu-
tragen brauchen.

Fiir alle Arten von Konzepten — unabhéngig von
deren Inhalt und Umfang — finden Sie in diesem
Ratgeber einen ,,Werkzeugkasten®, eine Anlei-
tung, wie Sie methodisch Schritt fiir Schritt vor-
gehen. Durch methodisches Vorgehen konnen Sie
selbst unter Zeitdruck Informationen in groBer
Menge miihelos geistig verarbeiten und Thre Re-
sultate ,,druckreif* formulieren, ohne dabei un-
systematisch und sprunghaft zu werden oder in
Oberflachlichkeit zu verfallen.

Die vorgestellten methodischen Werkzeuge sind
auf unterschiedliche Situationen und Aufga-
benstellungen, zum Teil auch auf unterschied-
liche Konzeptphasen anwendbar. Es handelt sich
einerseits um Kreativitdts- und andererseits um
analytische Methoden. Dabei werden sowohl re-
lativ bekannte Werkzeuge wie Mindmapping und
die Portfoliomatrix als auch unbekannte, neuere
Werkzeuge wie Concept-Maps, Vistem und die

Pyramiden-Methode erldutern.

Der Methodenkanon erhebt keinen Anspruch auf
Vollstandigkeit, das heif}t, es gibt noch erheblich
mehr ,,Werkzeuge® als hier dargestellt. Die Aus-
wahl erfolgte unter dem Gesichtspunkt, welche
Methoden fiir welche Arbeitsschritte bei der Kon-

zepterarbeitung sinnvoll und niitzlich erscheinen.

Es ist keineswegs so, dass Sie unbedingt sémtliche
hier vorgestellten Methoden fiir Thre Konzeptent-
wicklung einsetzen miissen oder sollen. Vielmehr
ist es so, dass Sie zu jedem methodischen Schritt
mehrere verschiedene Methoden als Vorschldge
erhalten. Thre methodische Auswahl ist sowohl
von Inhalt, Art und Umfang Thres Konzepts als
auch von Threm personlichen Arbeitsstil abhén-
gig. Priifen Sie jeweils, welche Methoden Thnen
liegen, Thr Konzept weiterbringen und Thnen Spaf3
machen.

Ubrigens ist es sinnvoll, wenn Sie bereits vor der
Erarbeitung Thres Konzepts in der Anwendung
der fiir Sie erforderlichen Methoden sicher und
routiniert sind. Sonst stehen Sie nachher vor der
doppelten Aufgabe, einerseits ein Konzept erar-
beiten, andererseits aber noch erst die Methoden
dafiir erlernen zu miissen, was Thren Zeitaufwand

enorm erhoht.

B Tipp
Machen Sie sich mit dem in diesem Buch

vorgestellten methodischen Werkzeug vertraut,
bevor Sie an die Konzepterstellung gehen.

Das Thema Konzepterarbeitung beriihrt eine Reihe
benachbarter Themen wie Wissensmanagement,
Umgang mit der Informationsflut, Projektmanage-

ment, Kreativititsentfaltung, Kunst und Handwerk
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Einfiihrung

des Schreibens sowie Entscheidungsfindung. All
diese Themen werden im vorliegenden Buch nur
insoweit behandelt, als es fiir Konzepte notwendig
ist. Wenn Sie vertiefende Informationen zu diesen
Nachbarthemen suchen, sich beispielsweise mit
Projektmanagement oder mit Kreativitétstech-
niken niher befassen wollen, sollten Sie auf Spezi-
alliteratur zuriickgreifen (siche dazu die Hinweise
im Literaturverzeichnis am Ende dieses Buches).
Es wiirde den Rahmen dieses Ratgebers sprengen,
all diese Nachbarthemen ausfiihrlich und umfas-
send zu behandeln.

Der erste Teil dieses Buches folgt Schritt fiir Schritt
den Phasen der Konzepterarbeitung. Je nach Kon-
zept kann es jedoch sein, dass die Phasen in einer
leicht veranderten Reihenfolge als hier dargestellt
verlaufen. So ist es zum Beispiel moglich, dass die
Kreativititsphase, die erst im fiinften Kapitel er-
lautert wird, bei Ihnen schon am Anfang des Kon-
zepts steht. Bleiben Sie also flexibel und passen
Sie den Werkzeugkasten Ihren Bediirfnissen an.
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8 | Einfihrung

. Auf den Punkt gebracht

Der erste Teil dieses Ratgebers fiihrt Sie durch alle Schritte der Ausarbeitung von Konzepten,
indem er lhnen ein kompletten ,,geistigen Werkzeugkasten* zur Verfiigung stellt:

» Zunachst gilt es, lhr zentrales Problem herauszuarbeiten. Meist verbirgt es sich hinter einigen
Scheinproblemen, die aufgrund von Zeitdruck entstanden sind (Kapitel 1).

* Der erste und wichtigste Schritt ist die Zusammenstellung aller relevanten Informationen. Sie
erfahren, welche Informationsquellen Sie ausschdépfen sollten, um weitestmdglich Vollstandigkeit
zu erreichen, und wie Sie die Informationen anschlieRend in eine materielle, physisch handhabbare
Ordnung bringen (Kapitel 2).

* Als Nachstes missen Sie |hre Informationen geistig ordnen. Dazu gehért, dass Sie durch ratio-
nelles ziigiges Lesen einen Uberblick {iber das Ganze bekommen und eine erste schriftliche Uber-
sicht anfertigen (Kapitel 3).

* Die wahre Kunst des Konzeptes liegt in der schliissigen Interpretation all Ihrer Informationen: in
der Herstellung der richtigen Beziige, im Erkennen der Vernetzungen, im Treffen nachvollziehbarer
Entscheidungen und im Aufstellen begriindeter Hypothesen. Eine ganze Reihe methodischer Werk-
zeuge steht Ihnen fiir unterschiedliche Aufgabenstellungen und Interpretationsansatze zur Verfi-
gung (Kapitel 4).

» Wenn die zundende Idee im Laufe der ersten Phasen noch nicht dabei war, so ergibt sie sich mogli-
cherweise dadurch, dass Sie lhr Problem unter verschiedenen ungewohnten Perspektiven betrach-
ten. Auf diese Weise konnen Sie eine gréRere Menge neuer Ideen produzieren (Kapitel 5).

* Bevor Sie mit der Ausformulierung beginnen, sollten Sie sich auf die Perspektive lhrer spateren
Leser einstellen, um in lhrem Text ein Maximum an Versténdlichkeit zu erreichen. Die Erstellung
einer Gliederung und eines Inhaltsverzeichnisses bereiten die schriftliche Ausformulierung des Kon-
zeptes vor. Falls Sie ungerne ,schreiben®, helfen Ihnen spezielle Methoden dabei, Ihre sprachliche
Produktion ins FlieRen zu bringen (Kapitel 6).

« Als nachstes lernen Sie einige Tricks und Kniffe kennen, um Ihrem Konzept die nétige Klarheit und
beim Leser die erwiinschte Wirkung zu verschaffen (Kapitel 7).

* Falls Sie fir Inr Konzept nur einen Tag Zeit haben, brauchen Sie ein besonderes Vorgehen
(Kapitel 8).

Der zweite Teil des Buches befasst sich mit der Praxis von Konzepten.

» Sie erfahren, wie Konzept fur die integrierte Kommunikation (Marketing, PR, Sponsoring usw.)
aufgebaut sind und wie der Konzeptions-Profi Klaus Schmidbauer das Thema sieht (Kapitel 9).

» Konzepte fiir Sachbticher, die auf dem Buchmarkt erfolgreich publiziert werden sollen, stellen be-
sondere Anforderungen, die Sie zuletzt kennenlernen (Kapitel 10).
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