
©  S p r a c h l a b o r  2 0 2 6  A l l  R i g h t s  R e s e r v e d                         

P a g e  1 | 6 
 

Deutsch für Projektmanagement 

Professionelle Kommunikation im Projektalltag 

Meetings • Statusberichte • E-Mails • Präsentationen 

 ᨾᨿᩀᩁᩂ Webinar-Handout 

 
 

Ჰ Grundlagen der Projektkommunikation 

Schlüsselbegriffe 
• der Meilenstein – wichtiger Zwischenschritt im Projekt 

• die Deadline / der Stichtag – finaler Abgabetermin 

• der kritische Pfad – längste Kette abhängiger Aufgaben 

• das Risiko – potenzielles Problem 

• der Scope / Umfang – was gehört zum Projekt? 

• das Deliverable – konkretes Projektergebnis 

 

Die 4 Kommunikationsprinzipien 

1. Klarheit vor Höflichkeit – Im Projekt zählt Präzision. 

 ᤶᤷ "Vielleicht sollten wir mal schauen..."    ࿨࿩࿪ "Wir müssen das bis Freitag abstimmen." 

2. Proaktiv statt reaktiv – Probleme früh ansprechen. 

 ࿨࿩࿪ "Ich sehe ein potenzielles Risiko bei Task X und schlage vor..." 

3. Lösungsorientiert – Immer Lösungen mitbringen. 

 ᤶᤷ "Das funktioniert nicht!"    ࿨࿩࿪ "Hier ist das Problem. Zwei Lösungen wären..." 

4. Dokumentieren & nachhalten – Absprachen schriftlich festhalten. 
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᳀ Meetings professionell moderieren 

Redemittel: Meeting eröffnen & leiten 

Meeting eröffnen 

"Herzlich willkommen zu unserem 
[Meeting]." 

"Die Agenda umfasst folgende Punkte: ..." 

"Ziel des Meetings ist es, [...] zu erreichen." 

Struktur bewahren 

"Das ist wichtig – können wir später darauf 
zurück?" 

"Wir haben noch 10 Min. – bleiben wir 
fokussiert." 

Entscheidungen herbeiführen 

"Können wir uns darauf einigen, dass...?" 

"Ich fasse zusammen: Wir entscheiden uns 
für... Einwände?" 

Meeting abschließen 

"Die nächsten Schritte sind: [Name] 
übernimmt... bis [Datum]." 

"Das Protokoll erhalten Sie morgen." 

"Unser nächstes Meeting findet am [Datum] 
statt." 

 

Typische Situationen 

🔹 Jemand schweift ab: "Das ist interessant – können wir das in einem separaten Meeting 
besprechen?" 

🔹 Lange Stille: "Ich würde gerne Ihre Meinung dazu hören, [Name]." 

🔹 Hitzige Diskussion: "Ich sehe unterschiedliche Standpunkte. Können wir uns auf einen 
Kompromiss einigen?" 

🔹 Meeting läuft über: "Wir haben noch 5 Min. – welcher Punkt ist am dringendsten?" 

 

 
 

᲼ Statusberichte & E-Mail-Kommunikation 

Statusbericht: Struktur 

• 📋 Zusammenfassung – Gesamtstatus in 2–3 Sätzen 

• ✅ Fortschritt – Was wurde seit dem letzten Bericht erreicht? 

• 📅 Geplante Aktivitäten – Was steht als Nächstes an? 

• ⚠ Risiken & Probleme – Was könnte schiefgehen? 

• ❓ Entscheidungsbedarf – Wo brauchen Sie Input? 

• 🟢🟡🔴 Status-Ampel – Grün = im Plan | Gelb = Risiko | Rot = kritisch 
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Redemittel: Fortschritt & Probleme 

Positiver Fortschritt 

"Das Projekt liegt im Zeitplan / im Budget." 

"Wir haben [Meilenstein X] erfolgreich 
abgeschlossen." 

Verzögerungen kommunizieren 

"Es gibt eine Verzögerung von [X Wochen] 
aufgrund von..." 

"Der Meilenstein verschiebt sich auf [neues 
Datum], da..." 

Probleme benennen 

"Wir haben folgendes Problem 
identifiziert: ..." 

"Es gibt einen Blocker bei Task X: ..." 

Lösungen vorschlagen 

"Um das Problem zu beheben, schlagen wir 
vor..." 

"Als Gegenmaßnahme haben wir [...] 
eingeleitet." 

 

E-Mail-Vorlagen 

📧 Verzögerung kommunizieren 

Hallo [Name], ich muss Ihnen mitteilen, dass sich [Aufgabe] um [Zeitraum] verzögert. Grund: 
[Erklärung]. Neuer Termin: [Datum]. Um das Projekt wieder on track zu bringen, habe ich 
folgende Maßnahmen eingeleitet: [Maßnahme 1], [Maßnahme 2]. Bei Fragen melden Sie 
sich gerne. 

📧 Entscheidung einfordern 

Hallo [Name], für [Aufgabe X] benötige ich Ihre Entscheidung zu: [Frage]. Optionen: 1. 
[Option A]  2. [Option B]. Meine Empfehlung: [Option X], weil [Begründung]. Bitte bis [Datum] 
Bescheid geben. Vielen Dank! 

 

 
 

Შ Präsentationen & Schwierige Gespräche 

Präsentation: Redemittel 

Eröffnung 

"Ich freue mich, Ihnen heute den Stand von 
Projekt X vorzustellen." 

"Meine Präsentation dauert ca. 15 Min. 
Danach beantworte ich Fragen." 

Übergänge 

"Kommen wir nun zum nächsten Punkt: ..." 

"Das führt mich zu meinem nächsten 
Punkt: ..." 

Probleme ansprechen 

"Nicht alles läuft nach Plan. Konkret: ..." 

"Transparenz ist mir wichtig: Wir sind bei [X] 
in Verzug." 

Abschluss & Call-to-Action 

"Lassen Sie mich die wichtigsten Punkte 
zusammenfassen: ..." 

"Für die nächsten Schritte benötige ich Ihre 
Unterstützung bei..." 

 

Schwierige Situationen meistern 

🔹 Situation 1: Verzögerung kommunizieren 

 ᤶᤷ "Tut mir leid, aber ich schaffe die Deadline nicht." 
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 ࿨࿩࿪ "Ich kann die Deadline nicht einhalten. Grund: [konkreter Grund]. Lieferung möglich am 
[neues Datum]. Alternativ könnten wir [Lösung] in Betracht ziehen. Was bevorzugen Sie?" 

🔹 Situation 2: Nein sagen zu unrealistischen Anforderungen 

 ᤶᤷ "Das ist unmöglich! Das können wir nie schaffen." 

 ࿨࿩࿪ "Mit den aktuellen Ressourcen ist das bis [Datum] nicht möglich. Optionen: 1) Wir 
priorisieren X und verschieben Y, oder 2) wir liefern eine abgespeckte Version. Was ist Ihnen 
wichtiger?" 

 

Formulierungen für heikle Situationen 
• Schlechte Nachrichten: "Ich muss Ihnen leider mitteilen, dass..."  

• "Leider muss ich Ihnen sagen, dass..." 

• Diplomatisch widersprechen: "Ich sehe das etwas anders, weil..."  

• "Ich verstehe Ihren Punkt. Allerdings..." 

• Grenzen setzen: "Das übersteigt meine Kapazität. Können wir Prioritäten setzen?" 

• Emotionen entschärfen: "Ich verstehe Ihre Frustration. Lassen Sie uns gemeinsam eine 
Lösung finden." 
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Ფ Schnellreferenz & Praxisübungen 

📋 Die wichtigsten Sätze 

In Meetings "Lassen Sie uns zum nächsten Punkt kommen." | "Können wir uns darauf 
einigen, dass...?" | "Ich fasse zusammen: ..." 

Bei Problemen "Wir haben folgendes Problem identifiziert: ..." | "Als Lösung schlage ich vor..." 
| "Um das Problem zu beheben, benötigen wir..." 

Bei Verzögerungen "Es gibt eine Verzögerung von [X] aufgrund von..." | "Der neue Termin ist 
[Datum]." | "Wir haben folgende Maßnahmen eingeleitet: ..." 

In E-Mails "Ich benötige Ihre Entscheidung bis [Datum]." | "Könnten Sie bitte bis 
[Datum]..." | "Vielen Dank für Ihre schnelle Rückmeldung." 

 

🎯 Praxisübungen 

Übung 1: Status-E-Mail schreiben 

Szenario: Ihr Projekt ist 1 Woche im Verzug. Schreiben Sie eine kurze Executive Summary 
(3–4 Sätze): 

• Status:  ⰥⰦ Gelb   • Grund: Personalmangel   • Lösung: Freiberufler eingebunden 

 

Übung 2: Entscheidungs-E-Mail 

Szenario: Sie brauchen dringend eine Entscheidung von einem Stakeholder. 

• Thema: Option A vs. Option B   • Deadline: Freitag   • Ihre Empfehlung: Option A 

 

✅ Musterlösungen 

Lösung Übung 1: 

"Das Projekt liegt aktuell eine Woche hinter dem Zeitplan (🟡 Gelb). Der Grund ist 
Personalmangel aufgrund krankheitsbedingter Ausfälle. Um den Verzug aufzuholen, haben 
wir einen erfahrenen Freiberufler eingebunden, der ab morgen startet. Wir erwarten, bis 
Ende nächster Woche wieder im Plan zu liegen." 

Lösung Übung 2 (Betreff: [Projekt X] Entscheidung benötigt: Option A vs. B): 

"Hallo [Name], für das weitere Vorgehen benötige ich Ihre Entscheidung zwischen Option A 
(Frontend-First) und Option B (Backend-First). Meine Empfehlung ist Option A, da diese 
schnellere Feedback-Schleifen ermöglicht. Bitte bis Freitag, 14 Uhr, Bescheid geben. Vielen 
Dank!" 

 

 

💡 Die 5 goldenen Regeln für Projektkommunikation 
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1. Klarheit vor Eleganz – Verständlichkeit schlägt schöne Formulierungen 

2. Proaktiv kommunizieren – Probleme früh ansprechen, nicht warten 

3. Lösungen mitbringen – nie nur Probleme, immer auch Vorschläge 

4. Dokumentieren – wichtige Entscheidungen schriftlich festhalten 

5. Transparent sein – ehrlich über Status, auch wenn unangenehm 

 

Viel Erfolg in Ihren Projekten! 🚀 
Deutsch für Projektmanagement | Webinar-Handout 


