gemeinsam ein thema finden

fachertbergreifend arbeiten

gemeinsame ziele definieren

eine verbindliche planung erstellen

interessen und fahigkeiten aufeinander abstimmen
sich gegen aussen 6ffnen

neue probleme anpacken

innehalten und Uberprifen

ein gemeinsames produkt verwirklichen

zum abschluss gemeinsam zurlckblicken

phase 2
das projekt
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Was mussen wirrund  Bevor ihr mit eurem Projekt loslegt, ist eine Situationsanalyse vorzu-
ums Projekt alles wissen?  nehmen. Dabei versucht man all das in Erfahrung zu bringen, was fur
das Projekt wichtig ist. Es lohnt sich, hier Zeit zu investieren. Die Ana-
lyse der Ausgangslage verhilft zur notwendigen Ubersicht und liefert
die Entscheidungsgrundlagen dafur, wie ihr die Projekiziele erreichen

kdnnt und welche Massnahmen dafir nétig sind.

situation analysieren

Wie anpacken?  Mggliche Methoden und Quellen fiir die Beschaffung von Informatio-
nen zum Projekt sind:

Informationen zum Thema  °
und zum Projekiziel
sammeln

Rahmenbedingungen  °
klaren

Zielgruppe/Umfeld
definieren

Bedurfnisse der Projekt- .
beteiligten klaren

Anhand von Gesprachen, Blichern, Websites kannst du dich ins
Thema einarbeiten und die Projektidee Uberpriifen. Je besser du
informiert bist, desto einfacher fallt es dir, das Projektziel zu formu-
lieren und zu begrinden.

Welche finanziellen Mittel stehen uns zur Verfligung? Welche zeit-
lichen Vorgaben mussen wir einhalten? Wie kann unser Projekt
innerhalb der Schule, des Dorfs, der Organisation etc. sinnvoll ein-
gebettet werden? Wer sind die Schllisselpersonen, die uns bei der
Verwirklichung der Projektidee unterstitzen kénnen?

Die Zielgruppe umfasst jene Menschen, an die sich ein Angebot,
eine Aktion oder eine Botschaft richtet. Man definiert Zielgruppen
Uber Merkmale wie das Alter, das Geschlecht, die Interessen, den
Wohnort, die Lebens- und Verhaltensweisen, den kulturellen Hin-
tergrund. Ist die Zielgruppe klar und versteht man ihre Bedurfnisse,
fallt es leichter, sie gezielt anzusprechen.

Mit einem Projekt kbnnen auch mehrere Zielgruppen angespro-
chen werden: Beglinstigte (profitieren von deinen Anstrengungen
im Projekt), Briickenbauer/innen (tragen mit Kontakten und Ent-
scheidungsbefugnissen zum Gelingen des Projekts bei), Helfer/in-
nen (bieten gréssere Dienste, Hilfestellungen bei der Projektdurch-
fahrung an).

Was interessiert die einzelnen Projektgruppenmitglieder am Pro-
jekt? Was erwarten die verschiedenen Zielgruppen vom Projekt?
Wie sieht das Umfeld der definierten Zielgruppen aus? Wie kdn-
nen die unterschiedlichen Zielgruppen erreicht werden? Welche
Effekte oder Veranderungen soll das Projekt bei den beteiligten
Personen bewirken?
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) . . ] . i Projektjournal fuhren
Pro Projektteam ist mindestens ein Arbeitsjournal zu fihren!

Tipp: FUhrt von Beginn an ein persénliches «Projektjournal», in
dem ihr eure Ideen aufschreibt! Macht euch Stichworte und notiert
eure Gedanken. Skizziert auch die einzelnen Arbeitsschritte, Hr-
den und Hindernisse eurer Projektarbeit. Auf diese Aufzeichnungen
koénnt ihr auch fur die Schlussevaluation zurtickgreifen.

situation
analysieren

+  Situationsanalyse — wie vorgehen? Werkzeuge
+  Checkliste Projektwoche

«  Linkliste Gruppenunterkiinfte

+  Experteninterview: Auskunfte erfragen

+  Projektjournal
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Die Situationsanalyse will gezielt geplant und umgesetzt werden. Fol-
gende Schritte empfehlen sich:

situationsanalyse - wie vorgehen?

+ Liste aller Dinge erstellen, tber die man mehr wissen méchte. Da-
bei kénnen auch die sogenannten «W-Wdrter» helfen: Was? Wer?
Wann? Wozu? Weshalb? Wie? Wo? Wohin/Woher? Wie viel?
Anhaltspunkte liefert auch das Resultat des Brainstormings beim

situation
Start des Projekts. analysieren

+  Beurteilt bei jedem einzelnen Punkt, wie wichtig die Information ist,
wie man sie beschaffen kénnte und wer daflr verantwortlich ist.
Unten findet ihr ein Beispiel fir eine Tabelle zur Situationsanaly-
se.

+  Bis zur néchsten Sitzung beschaffen sich die Mitglieder des Pro-
jektteams die Informationen, fur die sie die Verantwortung Uber-
nommen haben.

+ Das Team bespricht beim nachsten Zusammentreffen die be-
schafften Informationen und entscheidet, ob weitere Informationen
nétig sind. Die Informationen mit hoher Prioritét sollten dabei im
Vordergrund stehen. Bei Bedarf wird nochmals eine Runde durch-
gefihrt.

Beispiel Habt ihr euch als Projekt eine Videodokumentation Uber eure Klasse
vorgenommen, so koénnte ein erster Analyseschritt wie folgt aussehen:

Was? Prioritdt | Wie? Wo? Wer? Hinweise

Das méchten wir So beschaffen wir uns die | Verantwortung

machen Informationen

Video-Techniken, Stan- | Hoch Fachgeschéft, Literatur Fabian Muster

dards, Formate: Vor- (Bibliothek)

und Nachteile?

Personen mit Erfahrung | Hoch Bei Lehrpersonen an der Claudia Meier | Wenn moglich speziell von
in der Erstellung von Schule fragen; beim Fern- Dokumentarfilmen
Videos? sehen fragen

Personen mit Beziehun- | Mittel Beim Lokalfernsehen selber | Erich Muller Persdnlicher Zugang kann
gen zum Lokalfernse- nachfragen die Erfolgschancen erhéhen
hen?

Wo bekommen wir eine | Mittel Schiler/innen, Eltern, Melanie Neu- Ohne oder mit méglichst
professionelle Ausris- Schule, Fachgeschaft, mann geringen Kosten

tung? Fernsehen
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checkliste projektwoche

Moglichst friihe Suche nach einer geeigneten Unterkunft (siehe auch

auf Homepage KZU; Sekretariat: Ordner mit bereits durchgefihrten

situation
analysieren

POE «

Projektwochen inkl. Beurteilung)

Lage der Unterkunft: Region, Stadt oder Land etc.

Art der Unterkunft (grosses Haus mit mehreren Gruppen oder
allein etc.)

selber kochen oder Verpflegung angeboten
Arbeitsmoglichkeiten im Haus

Eignung fir Interviews, Besichtigungen, Museumsbesuche
etc.

Lage, Anknupfung an Verkehr, Verbindungen mit &ffentlichen
Verkehrsmitteln

Schlafrdume: Grdsse, Lage, Verteilung Mé&dchen/Knaben,
Lehrperson(en)-Zimmer

Gruppenraum: Arbeitsmdglichkeiten; Internetanschluss; Még-
lichkeit, mehrere Computer anzuschliessen (Mehrfachstecker
mitnehmen), evtl. DVD-Apparat

Sanitare Anlagen: Duschen getrennt M&dchen/Knaben/ Anzahl
WCs

Sportmdglichkeiten

Putzen (wie organisiert? Evil. Reservezeit am Abreisetag ein-
planen)

Bei Kochmdglichkeit: Ausstattung der Kiche (Herd, Backofen,
Pfannen, Geschirr etc.)

Einkaufsmoglichkeiten: Entfernung, Preise, Bestellmdglichkeit
etc. (auch Bestellung und Lieferung via Internetshops méglich)

Bei Restauration: erkundigen nach Preisen, Art von Essen (ve-
getarische Kost moglich flr einzelne Schilerinnen), abwechs-
lungsreiche Erndhrung

Reglement Unterkunft (Nachtruhe, Nutzung der gemeinsamen
Raume etc.)

Evtl. Velounterstand vorhanden?
Preis/Leistungsverhaltnis

Zahlungsmodalitdten besprechen

Unterkunft

Diskussion mit Klasse

Rekognoszieren und
Prufen der Eignung der
Unterkunft



Reservation via Internet/
Briefkontakt/Telefon

Reisevorbereitungen

Informationen, Listen,
Plane

Material

Arbeitsvorbereitungen

Unterschreiben und Ricksenden des Mietvertrags
Zahlen von eventuellen Akontozahlungen im Voraus

Bestéatigen der Unterkunft: ca. zwei Wochen vor der Projektwoche
(genaue Anzahl Schilerlnnen, genaue Ankunftszeit/ Anzahl Es-
sen/ Lunchpakete/ Anzahl Vegetarierinnen)

Umfrage bei Schillerinnen und beteiligten Lehrpersonen: GA/
Halbtaxabo

Informieren Uber Kosten und Reisewege/Abfahrts- und Ankunfts-
zeiten an Schalter SBB oder im Internet

Ausfullen von Reservationsformular SBB

Abwagen, ob Autotransport nétig ist flr Transportieren des Materi-
als (Computer, Esswaren, Sportartikel)

Evtl. Velotransport organisieren (Abklaren, wann Velos gebracht
und abgeholt werden miissen)

Abklaren, welche Schulerinnen friher oder spéter in den Zug ein-
steigen oder nicht mit Klasse zurickfahren

Informationsblatt mit Adressen, Angaben zu Reisezeiten, Material-
liste, Kosten (Gesamtkosten, Kantonsbeitrag, Kontonummer, Frist
der Bezahlung); Hinweis auf KZU Reisefonds

Wochenplan
Liste mit Handynummern der Klasse und der Lehrerinnen
Menuplan

Einkaufsliste

Besprechen mit Klasse, welches und wie viel Arbeitsmaterial
gebraucht wird

Bestellen von Biichern, Woérterblichern und ev. andern Daten-
trégern in Mediothek

Bestellen von technischem Material (Computer, Kabel, Maus, Auf-
nahmegeréate, leere Kassetten, Batterien etc.) bei Techniker via
schriftliche Liste

Abholen von Apotheke bei Hausdienst

Berechnen von bengtigten Esswaren und deren Kosten

Bilden von Arbeitsgruppen

Aufgabenverteilung (Koordination Einkauf, Kochen, Putzen
etc.)

Recherchieren und notiges Arbeitsmaterial aus Biichern und
Zeitschriften kopieren

4
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situation .
analysieren .

PO®

Wenn kein Internetanschluss in Unterkunft: vorgangig in Internet
recherchieren und benétigte Seiten ausdrucken

Kontaktpersonen suchen

Telefonate und Mailkontakt mit Kontaktpersonen (Abmachungen
far Interviews, Nachfragen wegen Informationen etc.)

Billete am Schalter abholen, kontrollieren, bezahlen
Kontrollieren, ob alle Schilerlnnen einbezahlt haben
Evil. Einkauf von Essen

Abholen des Materials der Schule (Bucher, Aufnahmegerate, Apo-
theke etc.), Verteilen unter Schilerinnen oder in Auto

Abgeben des Wochenplans und der Notfallnummern im Sekreta-
riat

Material von Schule kontrollieren und zurtickgeben
Feedback

Abrechnung Projektwoche/Riickerstattungen resp. Nachzah-
lungen

schriftlicher Bericht
+  Ordnen und Bearbeiten der Fotos
+ Redigieren der Texte Uber die Projektwoche
+ evil. Dankesbriefe oder Mails an bestimmte Personen
+  Drucken und Kopieren der Texte

+  Zusammenstellen der Dokumentation/ Binden

Vorbereitung PoL-Schlussprasentation
Evtl. Stellwand in KZU
Evtl. Bericht Webseite KZU

vor Projektwoche: Einholen von Informationen Uber allféllige ge-
sundheitliche Beschwerden der Schiilerlnnen im Sekretariat (z.B.
bei geplanten sportlichen Aktivitaten wichtig)

Nachbereitung der Projektwoche: Uberarbeiten und Korrigie-
ren der Schulertexte

Arbeitsvorbereitungen
(Fortsetzung)

Vor der Reise

Nachbearbeitung
Projektwoche

Zusatzliche Aufgaben fur
Lehrpersonen



http:/www.groups.ch

http:/www.gruppen-unterkuenfte.ch

hitp:/Awww.gruppenhaus.ch
http://www.reisen.ch/gruppenhaus

hitp/www.gruppenhauskick.ch

http://www.gruppenunterkuenfte.ch

http:/mww.heimatschutz.ch/d/the-
men/

gruppenunterkuenfte.shtm

hitp:/Awww.ferienunterkunft-direkt.de/

Gruppenunterkunft/Europa/Schweiz/
index.php

http:/Awww.pfadiheime.ch

hitp/www.vch.ch/gruppenhaeuser.
php

hitp/Awww.colonies.ch/start.cfm

http://www.lugano-tourism.ch/it/146/
alloggi_per_gruppi.aspx

linkliste gruppenunterkunfte

Zentrale Anlaufstelle flr Gruppenunterkinfte in der
Schweiz (liber 2000 Lagerhauser, Skihutten, Ferienhau-
ser, Chalets, Sportzentren, Seminarhotels)

situation
ELEWRIET)

Suche nach Haustypen und Regionen

Detaillierte Beschreibung von 1155 Unterkunften.

mit vielen Spezialregistern und Ubersichtskarte

478 Gruppenunterkilinfte, Lagerhauser, Berghitten, Ho-
tels und Sportzentren. Suchfunktion nach Standort und
Verpflegungsart.

Suchfunktion nach Anzahl Schiafplatze, Ort, Kanton,
Land (auch Angebote in angrenzenden Landern)

Guppenunterkiinfte nach Regionen abrufbar.
Auch «auf dem Bauernhof tGibernachten».

Liste von Exkursionen und Reisezielen (z. Bsp. Muse-
en, Schldsser, Schaubetriebe, Theater, Sport)

Gruppenunterkinfte mit Stil. Neben den Ublichen Anga-
ben zu Grésse, Anzahl Betten, etc. wird vor allem auf die
Architektur und Geschichte der Hauser eingegangen.
Originelle Angebote (Mihle, Fabrik, Einsiedelei, Land-
sitz). Suche nach Kanton.

Sortieren nach Preis, Region und Belegung

Pfadfinderheim — Datenbank mit Hausern fir Pfadfinder
und Jugendgruppen. Sehr unterschiedliche Ausstattung
aber meist mit SV-Kuiche. Suche nach Gegend und Ka-
pazitat moglich.

Gruppenunterkiinfte an Uber 50 Orten des Verbands
christlicher Hotels

Verband der Freiburger Ferienheime und Gruppenunter-
kiinfte. Suche nach 4 Regionen im Kanton Freiburg

15 Gruppenunterkiinfte im Kanton Tessin sowie Agritu-
rismi und Jugendhauser (ostelli). Seite italienisch
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Experten/-innen sind Personen, die eine Sache besonders gut kennen,
weil sie sich beruflich damit auseinandersetzen oder weil sie sich sehr
daflr interessieren. Folgendes solltet ihr bei einem solchen Interview
beachten:

experteninterview: auskunfte erfragen

situation
ELEWRIE )

+  Sucht gezielt solche Experten/-innen aus, die durch Sachauskiinf-  Vorbereitung
te die vorhandenen Informationsliicken schliessen kénnen. Ihr fin-
det solche Fachpersonen z. B. in Organisationen, Vereinen und
der Universitat, aber auch in der Politik und der Verwaltung. Kléart
schon bei der Kontaktaufnahme ab, ob der mégliche Gesprachs-
partner wirklich ein Experte fir euer Thema ist.

»  Vereinbart den Termin, Ort und zeitlichen Rahmen des Treffens.
Teilt der Expertin am besten schriftlich mit, welche Aspekte euch
interessieren, damit sie sich vorbereiten kann. Verabredet, wer von
euch die Gespréachsleitung tbernimmt.

*  Arbeitet euch in das Thema ein und sammelt Hintergrundwissen,
damit ihr Sicherheit fuir euer Gesprach gewinnt.

+  Schreibt eure Fragen auf und bringt sie in eine sinnvolle Reihenfol-
ge. Versucht, die wichtigen Fragen in der ersten Gesprachshélfte
zu platzieren, damit sie nicht vergessen werden. Vermeidet Fra-
gen, die einfach mit «ja» oder «nein» beantwortet werden kénnen.
Besser geeignet sind die so genannten W-Fragen: Wie? Warum?
Woher?

+ Bei einem Experteninterview handelt es sich um eine offene Ge-  Durchfuhrung

sprachssituation, d.h. es kann passieren, dass sich euer Gegen-
Uber in Einzelheiten verliert, von eurem Thema abschweift oder
Vieles weniger klar benennt, als ihr es erwartet habt. Versucht
trotzdem, auf die unerwarteten Antworten einzugehen. Bringt den
Experten bzw. die Expertin aber auch zum Thema zurtck. lhr durft
ruhig eine Frage nochmals stellen bzw. nachfragen, wie die Ant-
wort gemeint war.

+  Bestimmt jemanden aus der Gruppe, der/die die Antworten stich-
wortartig mitschreibt. Eventuell durft ihr das Gesprach zuséatzlich
noch aufnehmen. Verlasst euch aber nicht nur auf die Technik,
sondern erstellt immer auch eigene Notizen.

PO®



situation
analysieren

Auswertung * Macht euch an die Auswertung, wenn die Eindrlicke noch frisch

sind.

Uberpriift anhand eures Fragenkatalogs, ob noch Fragen offen ge- werkzeug 12
blieben sind und nehmt allenfalls nochmals Ricksprache mit der experten-
Fachperson. interview

e Trennt Wichtiges von Nebensachlichem. Welche neuen Erkennt-
nisse habt ihr gewonnen? Fasst die Aussagen nach Themen oder
Problemkreisen zusammen.

¢ Diskutiert: Stimmen die erhaltenen Informationen mit dem Uberein,
was ihr bereits wusstet? Wo vertreten mehrere Fachpersonen die
gleichen oder aber unterschiedliche Meinungen? Wie lassen sich
madgliche Widersprlche erklaren bzw. beseitigen?

s POG



Pro Projektteam ist regelmassig ein Projektjournal zu fuhren. Es emp-
fiehlt sich aber flr alle Projektbeteiligten, ein personliches Projektjour-
nal zu fuhren. Dieses besteht aus dem Arbeitsjournal und dem Lern-
tagebuch. Es hilft dir und dem ganzen Team beim Strukturieren und
Reflektieren der Arbeit.

projektjournal

situation
ELEWRIE )

Im Arbeitsjournal werden Tatsachen beschrieben und festgehalten. Es  Arbeitsjournal
informiert (ber den Verlauf und den Stand der Tatigkeiten, Uber das

Vorgehen und Uber den Einsatz der Mittel. Damit kdnnen Téatigkeiten,

Ablaufe, Vorgédnge usw. auch von Dritten nachvollzogen werden. Ins

Arbeitsjournal gehéren auch Anderungen, die Unterstiitzung durch

Dritte, besondere Ereignisse usw. Die Gruppe oder die einzelnen Per-

sonen legen also Rechenschaft ab.

Das gemeinsame Projektjournal enthéalt in seinem Arbeitsteil alle ge-
meinsam erarbeiteten Produkte (Mindmaps, Beschluss- und Diskus-
sionsprotokolle, den Aktionsplan mit Aufgabenlisten, Arbeitsaufteilung,
Terminplanung, Pendenzenlisten, die Projektorganisation etc.).

Im Lerntagebuch geht es darum, dass du Uber das eigene Lern- und  Lerntagebuch
Arbeitsverhalten nachdenkst. Die kritische Auseinandersetzung mit den

gemachten Erfahrungen hilft dir, Schwierigkeiten und Probleme, aber

auch Erfolge bewusst in Erinnerung zu rufen. Die daraus abgeleiteten

Lehren und Erkenntnisse erdffnen dir die Mdglichkeit, das eigene Wis-

sen und Kénnen zu verbessern. Dieses Bewusstmachen des eigenen

Verhaltens hat zum Ziel, sich selber zu erkennen und sich weiterzuent-

wickeln.

Das gemeinsame Projektjournal umfasst in seinem Lernteil die Ergeb-

nisse von gemeinsamen (Zwischen-)Reflexionen, das Feedback zum
Projektkonzept etc.

Eine Internetplattform wie Moodle eignet sich gut zur Einrichtung ei- Tipp
nes Forums, auf dem die ganze Projektgruppe sich kritisch &ussern
kann — sich zum Beispiel mit einer bestimmten Frage auseinander-
setzt, auf eine Projektphase zurlickblickt, Probleme innerhalb des
Teams oder des Projekts thematisiert etc.

POE



situation
analysieren

Datum Arbeitsjournal

werkzeug 13
projekt-
journal

Tétigkeiten:

e Was? Wo? Mit wem?

*  Eingesetzte Techniken/Hilfsmittel?

Ergebnisse:

* Menge? Qualitét? Erfolge? Probleme?

Datum  : Lerntagebuch

Reflexion:

*  Wie ist es mir bei der Arbeit persdnlich ergan-
gen? Welche Erfahrungen haben wir als Team
gemacht? Probleme? Positive/negative Erfahrun-
gen? Ursachen? Begriindungen?

e  Was habe ich, was haben wir gemeinsam ge-
lernt?

*  Welche Folgerungen und Lehren ziehe ich, zie-
hen wir als Projektgruppe daraus? Zu ergreifende
Massnahmen?

Zwischenziele:

¢ NA&chste Arbeitsschritte?
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Bevor ich loslaufe, sollte ich wissen, wohin ...

ziele formulieren

Mit der Definition von Zielen gebt ihr dem Projekt eine klare Richtung
vor. Fehlen die Ziele, fehlt auch die Grundlage, um das Projekt dahin zu
steuern. Denkt auch daran, dass ihr euch erreichbare Ziele setzt.

Ziele Einigt euch gemeinsam auf die Projektziele und achtet darauf, dass

formulieren am Schluss alle Beteiligten hundertprozentig dahinter stehen kénnen.
Sonst leidet die Motivation und das gemeinsame Engagement ist in
Gefahr.

Formuliert die Projektziele moglichst klar, konkret und kurz.

Macht eure Ziele &ffentlich und damit kontrollierbar: Alle Beteiligten sol-
len die Ziele kennen; nur so kdnnen sie sich auch daflr einsetzen, dass
die Ziele erreicht werden.

* Die Mitglieder unserer Klasse von der schulischen wie privaten  Beispiele fur konkrete
Seite zeigen (Eine Videodokumentation tber die Klasse drehen) Ziele
* Die soziale Integration von Jugendlichen aus Migrantenfami-
lien unterstitzen (Sportturnier mit schweizerisch-ausléndisch ge-
mischten Teams organisieren)
* Die Flora und Fauna der alten Kiesgrube erforschen (Trockenbio-
top auf dem Schulhausareal einrichten)
* Die Geschichte Bulachs im Zweiten Weltkrieg erforschen (Eine
Ausstellung zu dieser Geschichte im Rathaus realisieren)

SMART hilft beim Ausformulieren der Ziele Wie anpacken?

Wichtig!
« Ziele sind der Kompass im Projekt. Ohne ihn wird das Projekt

bald zur Irrfahrt.

«  Ziele haben unterschiedliche Bedeutung. Dies ist im Zielkatalog
festzuhalten.

+  Ziele sind nicht in jedem Fall stabil — sie sind periodisch zu tber-
prifen und bei Bedarf anzupassen oder zu konkretisieren.
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SMART ... Esist klar, was wo wie erreicht werden soll. Die Ziele sind gewichtet:

...S wie Spezifisch M= Muss-Ziel = unbedingt zu erreichen
A= wichtiges Ziel ® wenn immer mdglich zu erreichen
B= winschbares Ziel = nice to have, no need to have
C= fur Projekt eher unwesentliches Ziel = man nimmt’s, wenn’s

leicht zu haben ist

...M wie Messbar  Definiert messbare Kriterien, mit denen die Erreichung des Ziels tber- _
pruft werden kann. Zum Beispiel: Zahlen (Anzahl Teams, Eintritte, Kon- Ziele
takte, etc.), Termine, gewlinschte Veranderungen (Trockenbiotop-Gar- formulieren
tenanteil), Wirkungen (mindestens ein Bericht in den Lokalzeitungen),
etc.

...A wie Anspruchsvoll  Je anspruchsvoller die Ziele sind, desto grésser ist die Herausforde-
rung und Motivation fir die Beteiligten: fir attraktive Ziele lohnen sich
die Anstrengungen!

...R wie Realistisch  Zu tiefe bzw. zu hohe Zielsetzungen sind demotivierend. Die Ziele mis-
sen der Ausgangslage und den vorhandenen Mitteln entsprechen.

...T wie Terminiert  Legt Termine fest fUr die Erreichung jedes Zwischenziels. Am Ende des
Projekts sollen die Projektziele umgesetzt sein.

Werkzeuge * Zielkatalog am Beispiel des Projekts Klassenvideo
+  ALPEN-Methode zum Gliedern und Planen des Projekts
+  Planungsinstrument Balkendiagramm

+  Planungsinstrument Aufgabenliste

»w POG



ziele
formulieren

zielkatalog am beispiel

Projektidee: Eine Video-
dokumentation uber die
eigene Klasse realisieren

Nr. Kategorie Ziel Hinweise
1 A Inhaltlich und qualitativ ansprechendes Video
erreichen
2 M Erinnerung an die Klasse wach halten kénnte auch bei
Klassentreffen ein
beliebtes Erinne-
rungsstuck werden!
3 M Als Abschiedsgeschenk fur die Klasse und
die Lehrer/innen dienen
4 C Als Geschenk fir Verwandte und z.B. als Weih-
Bekannte dienen nachtsgeschenk fur
Freunde und den
Familienkreis
5 M Wissen und Erfahrung im Bereich weiter unterteilen
Videoproduktion aufbauen und konkretisieren
6 C Verwendung der Dokumentation durch die
Schuler/innen bei eigenen Videoproduktionen
7 B Mit Projekt und Videoproduktion ins Lokal- und diesen Beitrag
fernsehen gelangen dann spéter noch
der Videoproduktion
beifugen
8 A Projekt soll das Projektteam selber (nach Ab- Einnahmen z.B. via

zug von Porjekteinnahmen) nicht mehr als
200 Franken kosten

Sonsoring, Verkauf
der Videokassetten,
Lokalfernsehen
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Teilziele «Wissen und
Erfahrungen aufbauen»

Nr. Kategorie Ziel Hinweise
1 A Saubere Kamerafiihrung erreichen :
Ziele
formulieren
2 A Motiv und Ausschnitt richtig steuern kon-
nen
: - werkzeug 14
3 B Beleuchtung und Belichtung richtig steu- -
) zielkatalog
ern kénnen S
am beispiel
4 C Ein Video schneiden kénnen Bedeutung nach
Teammitglied unter-
schiedlich
5 M Ein Drehbuch erarbeiten kénnen
6 B-D Die Videotechnik verstehen Bedeutung nach
Teammitglied unter-
schiedlich
M = Muss-Ziel = unbedingt zu erreichen
A = wichtiges Ziel = wenn immer mdglich zu erreichen
B = wiulnschbares Ziel = nice to have, no need to have
C = fir Projekt eher unwesentliches Ziel ® man nimmt’s, wenn’s

leicht zu haben ist
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Die ALPEN-Methode hilft euch, euer Projekt in die einzelnen Arbeits-
schritte zu gliedern.

Aufgaben und Arbeiten notieren ALPEN steht fur
L&nge der Tétigkeiten einschatzen
Pufferzonen beriicksichtigen (typisch 20—40 % fiir Unvorhergese-
henes)
Entscheidungen treffen, Prioritaten setzen (Reihenfolge)
Ziele Nachkontrolle und Unerledigtes auf nachsten Tag (ibertragen
formulieren
die «alpen»-methode
1. Ubertragt zuerst alle zu erwartenden Aufgaben eures Projekts in
eine Tabelle (= A).
2. Nun diskutiert ihr miteinander, welche Aufgaben ihr zuerst, als
Zweites usw. bis zuletzt erledigen kénnt (= E).

3. Schétzt fur alle eure Aufgaben die bendtigte Zeit ein (= L).
A E L

Am Beispiel Openairkonzert seht ihr, wie dies gemeint ist: Ihr plant in

der Gruppe ein Openairkonzert an einem Samstagabend in Bulach.

Dieses Konzert findet im Juni statt. Zeitbudget: 40 Wochen.
A E L
Sponsoring 4 Wochen 7-12
Festplatz finden 1 Wochen 1-2
Plakate drucken (Werbung) 6 Wochen 13—-15
Bands organisieren 3 Wochen 46
Bewilligung bei der Polizei einfordern 2 Woche 3
Festzelt, Blihne, Musikanlagen bestellen 7 Wochen 14-15
Getranke sowie Essen organisieren 9 ab Woche 16
WC-Anlagen organisieren 8 Wochen 14-15
Druck der Billette in Auftrag geben 10 ab Woche 18
Website erstellen 5 Wochen 10-12
Unterkunft fUr die Bands 11 Woche 20
(hier wéaren natirlich noch mehr Aufgaben aufzufiihren)

4. Nun sortiert ihr die Aufgaben nach der Reihenfolge (=E), plant Puf-
ferzonen (=P) ein und Ubertragt das Ganze in ein Planungsinstru-
ment, hier zu sehen am Beispiel Terminliste!
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5. Im Projektjournal kontrolliert ihr unter dem Stichwort N immer, ob
ihr noch in der Planung seid, ob etwas veréndert werden muss
oder ob es neue Aufgaben gibt.

Wann? | Was? Wer? Wo? Zeit [h]
1.9. Festplatz finden Alle, Bulach Wochen 1-2
15.9. Bewilligung bei der Polizei einfor- Simon, Polizei Bilach Woche 3
dern
22.9. Bands organisieren Tanja/Kurt/Simon Wochen 46
10.10. Puffer Wochen 7/8
24.10. Sponsoring Mirjam (Firmen Zircher | Wochen 9—-13
Unterland)
31.10. Website erstellen Claudia (zu Hause) Wochen 10-14
1.12. Plakate drucken (Werbung) Max (Zu Hause) Wochen 14-16
24.12. Puffer Wochen 17/18
1.1. Festzelt, Buhne, Musikanlagen be- | Peter, Kaspar (bei Peter) | Wochen 19-20
stellen
1.1. WC-Anlagen organisieren Kaspar (Buro) Wochen 19-20
8.1. Getrénke sowie Essen organisieren | Tanja, Kurt (bei Tanja) ab Woche 20
8.1. Druck der Billette in Auftrag geben | Max, Claudia ab Woche 20
15.1. Unterkunft fir die Bands Simon, Kurt Woche 21
Zwei weitere Planungsinstrumente (am Projektbeispiel Video)
planungsinstrument balkendiagramm
Eine besonders anschauliche Form, Projekitermine darzustellen, ist
das Balkendiagramm. Es vermittelt auf einen Blick eine gute Ubersicht
dartiber, wann welche Arbeiten zu erledigen sind. Balkendiagramme
kénnen von Hand auf einem Blatt Papier erstellt werden. Eine etwas
schénere Form I&sst sich Uber die Verwendung eines Tabellenkalkula-
tionsprogramms (Excel) erreichen.
Wo O Wo 4 Wo 8 Wo 12 Wo 16 Wo 20 Wo 24
Aufgabe Dauer
Projekt planen 2w :l
Ziele + Themen festlegen 2w —/]
Drehbuch erarbeiten 4 W
Video drehen + schneiden 7 W
Teilnehm. Vorfuhr. festlegen 2 W :l
Teilnehmende einladen 2 W :l
Vorfihrung vorbereiten 4 W
Video vorfihren ow p
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ziele
formulieren

planungsinstrument aufgabenliste

Pendenzenliste fiir: «Video-Vorfiihrung vorbereiten»

Erle-

Verant-

] Aufgabe Mitarbeit Termin Bemerkungen
digt wortung
v | Raum reservieren Gabrielle 18.4.03 | Wenn méglich Aula
Ausrustung organi-
v |0 9019 Selina David | 23.4.03
sieren
Projekt-
v Programm erstellen Gabrielle ) 18.4.03
team
Drehbuch erstellen Sarah Alex 30.4.03 Mit Detailzeiten
Raum vorbereiten Gabirielle David 30.4.03
Geréte installieren David Gabrielle 5.5.03
Raum beschriften Gabirielle 16.5.03
Personen flr Testlauf . .
) Mindestens eine
V| festlegen, kontaktie- Luca 18.4.03
. Lehrperson
ren und einladen
Projekt-
Testlauf durchfiihren Luca team/Ein- 7.5.03
geladene
Korrekturen am Ab- Projekt-
Sandro 9.5.03
lauf vornehmen team
Drehbuch ans Pro-
. . Sarah 14.5.03
jektteam verteilen
Zu kopierende Unter- Kurzbroschire
lagen zusammentra- Hanna 9.5.03 «So dreht man ein
gen Video»
Anz. Teilnehmende
Unterlagen kopieren Hanna David 14.5.03

+5
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strategie und aktionsplan entwickeln

Der Weg zum Ziel erfor-
dert Planung

Wie anpacken?

Beispiel eines
Aktionsplans

Eine Projektstrategie skizziert in kurzen Zigen wie die Projekiziele mit
den vorhandenen Mitteln am besten zu erreichen sind. Beim Festlegen
der strategischen Schritte konnt ihr Massnahmen zur Erreichung kurz-
fristiger Zwischenziele und Aktionen zur Verwirklichung des Ubergeord-
neten Projekiziels unterscheiden.

Sobald die einzelnen Strategieschritte feststehen, kann der Aktions-
plan mit den notwendigen Massnahmen ausgearbeitet werden. Klart
fir jede einzelne Massnahme die Verantwortlichkeit und legt den Voll-
zugstermin fest.

Nutzt bei der Erarbeitung des Aktionsplans gezielt die verschiedenen
Interessen und Fahigkeiten der Leute in eurem Projekiteam. Lass dich
aber auch dazu ermuntern, mal eine neue Herausforderung anzupak-
ken!

Was?

(Massnahme)

Wer? Bis wann? Erledigt am?

(Verantwortlichkeit) (Termine) (Uberpriifung)

strategie &
aktionsplan
entwickeln
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kommunika-
tion planen

kommunikation planen

Zu einem guten Projekt gehort eine gute Kommunikation gegen innen
und aussen. Die wichtigen Informationen sollen innerhalb des Projekt-
teams schnell und klar kommuniziert werden, sodass jedes Gruppen-
mitglied immer auf dem neuesten Stand der Entwicklung ist.

Je nach Projekiziel (Beispiel: Unterstiitzung eines Schulprojekts in
Kolumbien) bedarf es auch einer geschickien Informationspolitik ge-
genliber den Medien, der breiteren (Schul-, Eltern-, Dorf-) Offentlichkeit
oder von Sponsoren, damit das Projekt seine beabsichtigte Wirkung
entfalten kann.

Daher ist es sinnvoll, dass das Projekiteam Verantwortliche fir diese
Aufgabe bestimmt. Die Kommunikationsverantwortlichen planen die
interne und externe Kommunikation und legen fest, wie die Informatio-
nen rund ums Projekt formuliert und weitergegeben werden kénnen.

+  Geteiltes Wissen ist doppeltes Wissen! Nur wer gut informiert ist,
kann erfolgreich arbeiten. Deshalb werden alle im Projektteam ein-
heitlich und umfassend informiert. Notwendig dafir ist eine an alle
verteilte Liste mit den Telefonnummern und E-Mail-Adressen al-
ler Beteiligten. Ihr kdnnt auch mittels einer Plattform wie Educanet
kommunizieren.

+ Keine Sitzung ohne vorher verschickte Traktanden (= an der Sit-
zung zu diskutierende Themen) und schriftliches Protokoll, in dem
die wichtigen Informationen und Beschllsse festgehalten sind.

»  Um euer Projekt zu realisieren, arbeitet ihr mit verschiedenen Leu-
ten auch ausserhalb des Projektteams zusammen. Achtet darauf,
dass diese Zusammenarbeit reibungslos klappt und die Projekt-
aussenstehenden die benétigten Informationen erhalten: zum Bei-
spiel ein gut vorbereiteter Fragebogen fir das Interview mit einer
Fachperson, ein vollstdndig ausgefiilltes Gesuch (Formular) an die
Dorfpolizei, ein Einladungsmail mit den wichtigsten Informationen
fur die Journalistin, eine Sitzung mit gut vorbereiteten Projektunter-
lagen flir den Sponsor etc.

«  Fur die Offentlichkeitsarbeit eignen sich Plakate, Flyer, Inserate,
SMS-Aktionen oder Aktivitaten, die zu Medienberichten flihren.
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projektorganisation aufbauen

Funktionen und Aufga-  Damit ein Projekt erfolgreich verlauft, muss klar festgelegt werden:

ben klar aufteilen Wer das Projekt leitet

projekt-
Wer welche Aufgaben bzw. Verantwortlichkeiten Gbernimmt organisation

Wer welche Kompetenzen erhalt aufbauen

Weiter ist zu klaren, welche externen Partner/innen oder Organisatio-
nen einen Beitrag flir das gute Gelingen des Projekts leisten kénnen
und wie sie ins Projekt eingebettet werden sollen.

Wie anpacken?  Fijr alle muss klar sein, welche Funktionen und Aufgaben die Projekt-
beteiligten Gbernehmen. Das Team kann sich Uberlegen, einzelne Auf-
gaben wie Sitzungsleitung oder Protokollschreiben abwechselnd zu
vergeben. So kann sich jedes Teammitglied in unterschiedlichen Rollen
Uben. Die Projektkoordination kann auch an zwei Personen vergeben
werden, die aber eng zusammenarbeiten mussen.

Werkzeuge -  Projektorganisation
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projektorganisation

Nachdem ihr das Projekt strukturiert und alle wesentlichen Aufgaben
bestimmt habt (= WAS ist zu tun?), wird es euch leicht fallen, das Pro-
projekt- jektteam zusammenzustellen und die weiteren am Projekt beteiligten
organisation Personen zu ermitteln (=> WER macht die Arbeit?).

aufbauen Ohne klare Zustandigkeiten und Verantwortungen lasst sich ein Projekt
kaum planen und flhren. Viel hangt von einer guten Projektkoordinati-
on (-leitung) ab.
So geht ihr vor

1. Gestaltet das Projektteam Projektteam gestalten

*  Nehmt die Aufgabenliste, die ihr bei der Gliederung des Projektes
erarbeitet habt. Uberlegt euch, wie ihr diese Aufgaben in gréssere
Aufgabenpakete zusammenfassen konnt.

+  Bildet nun das Projekiteam: Ordnet die in a) gebildeten Aufgaben-
pakete den Projektmitarbeiter/-innen zu.

« Uberlegt euch, ob der/die bisherige Projektkoordinator/-in die
Rolle behélt oder ob ihr einen Wechsel vornehmen wollt. Der/die
Projektkoordinator/-in kann dabei selber auch ein Aufgabenpaket
Ubernehmen und braucht sich nicht allein auf die Projektkoordina-
tion zu beschranken. Ernennt eine/-n Stellvertreter/-in fur die Pro-
jektkoordination.

+  Berucksichtigt Starken und Neigungen der Teammitglieder. Achtet
darauf, ob fiir bestimmte Aufgaben spezielle Fahigkeiten nétig sind
(z. B. Computer- oder sonstige Technikkenntnisse).

+ Uberlegt euch, ob die Arbeitsbelastung gleichmassig verteilt ist.
Tragt die Namen der Verantwortlichen auch in die Aufgabenliste
ein.

2. Bezieht (eventuell) weitere hilfreiche Personen in das Projekt ein Einbezug von
hilfreichen Personen

Erstellt eine Liste mit den Namen jener Personen, die euch im Pro-
jekt unterstltzen kdnnen. Schaut dabei wiederum die Aufgabenlis-
te durch.

»  Fragt die Personen — zunéchst die «wichtigen» — an, ob ihr sie ab
und zu in die Projektarbeiten einbeziehen kénnt. Uberlegt euch,
wie ihr diese Personen gewinnen kénnt; vielleicht kennt ihr jeman-
den, der euch beim Zugang zu diesen Personen hilft.
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Projektorganigramm

Vorschlag fur eine
Aufgabenteilung im
Team

Projektkoordination /
Projektleitung

Kommunikationsteam

3. Zeichnet (eventuell) ein Projektorganigramm

Das Erstellen eines Projektorganigramms ist kein Muss, bringt aber
Klarheit in die Organisation.

projekt-
/ organisation

aufbauen

Von der Qualitat der Aufgabenerledigung (und damit von der Eignung
der Person fir die Projektleitung) hangt der Erfolg von Projekten ganz
massgeblich ab. Ihr kdnnt aber gewisse Aufgaben auch im Turnus ver-
geben, damit verschiedene Rollen eingelibt werden kénnen (z.B. Sit-
zung vorbereiten und leiten, Sitzungsprotokoll schreiben).

Ihre Aufgaben umfassen vor allem:

+  Sitzungseinladung mit Traktandenliste, Sitzungsleitung
Koordination der Projektarbeiten
Uberwachen des Terminplans

Budgetkontrolle

Das Kommunikationsteam tbernimmt die konkrete Umsetzung der ge-
meinsam geplanten Kommunikationsleitlinien:

Kommunikation innerhalb des Teams in enger Zusammenarbeit
mit Projektleitung

Kommunikation gegeniiber aussen (Projektpartner/innen etc.)

- Offentlichkeitsarbeit
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projekt-

organisation
aufbauen

Eine oder zwei Personen lbernehmen die Kontrolle tiber die Projekt-
finanzen:

+  Erstellen des Budgetplans aufgrund der gemeinsam kalkulierten
Projektkosten und -einnahmen

+ Laufende Aktualisierung des Budgetplans
»  Kontrolle des Budgets

+  Suche nach Sponsoren

Eine oder zwei Personen Gbernehmen die Verantwortung fir das Pro-
jektjournal:

+ Regelmassige Eintrage in den Arbeits- und den Reflexivteil des
Journals (vgl. Werkzeug 13: Projektjournal)

»  Einrichten eines Forums auf einer Plattform (z.B. Educanet) und
regelméssige Organisation einer Team-Reflexion (klare Fragestel-
lung) nach Abschluss einer wichtigen Projektphase.

»  Auswertung der Forumsbeitrédge in Form einer zusammenfassen-
den Reflexion (Protokoll).

Die Projektmitglieder Gbernehmen je nach Erfordernis des Projekts un-
terschiedliche Aufgaben.

+  Termingerechte Erledigung der Gbernommenen Aufgaben

+  Transparente Information Uber den Stand der Arbeiten

Das Projekiteam ist erst als Ganzes wirklich stark. Diskutiert zwi-
schendurch immer wieder, wie es bei euch im Team lauft und ob ihr

die Zusammenarbeit oder Kommunikation weiter verbessern konnt.
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In Schulprojekten brauchen die Arbeitskosten der Schilerinnen und
Schiiler grundsatzlich nicht berechnet zu werden. In der Wirtschaft ist
dies anders: dort hat jede Arbeitsstunde einen Wert von einigen Dut-
zend, fallweise sogar mehreren hundert Franken.

arbeitsaufwand und projektkosten ermitteln

Damit die Kosten nicht
aus dem Ruder laufen...

Erstellen eines Budget-
planes

Auch in Schulprojekten ist es jedoch wichtig, abzuschéatzen, wie gross
der Aufwand fur die Bearbeitung der verschiedenen Aufgaben ist, denn
die Kapazitat der Teammitglieder ist schliesslich begrenzt. Werden Auf-
gaben in ihrem Umfang unterschétzt, kann dies zu einer Uberlastung
der beteiligten Personen, vor allem aber zu Terminverzégerungen fiih-
ren, wenn die Arbeit innerhalb der geplanten Zeit nicht leistbar ist. Eine
Aufgabenliste bietet hier gute Dienste an.

Der Budgetplan verschafft dir eine Ubersicht iiber die finanziellen Ver-
héltnisse (Ausgaben und Einnahmen) des Projekts. Die Kosten sollen
moglichst genau geschéatzt oder mittels Offerten geklart werden.

Im Normalfall sind bei der Durchfiihrung des Projekts keine oder nur
geringe Infrastrukturkosten (Computer, Fotokopierer, Arbeitsplatz etc.)
zu kalkulieren, weil man zuhause oder in der Schule arbeitet. Die meis-
ten Kosten entstehen mit den geplanten Aktivitéten, unter anderem mit
der Projektwoche. Grundsatzlich wird die Projektwoche aber von den
Eltern finanziert; die Regel sind Elternbeitréage in der H6he zwischen
CHF 200 und 250. Der Kanton Zirich steuert den Betrag von CHF 60
pro Person und Projektwoche bei.
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Hier sind einige mdgliche Kostenpunkte, die ihr je nach Projekiziel —Wie anpacken?
Uberprufen misst:

*  Layout-, Druck- und Kopierkosten (z.B. fr Flyer)

*  Mieten fir Raumlichkeiten, Infrastruktur, technische Hilfsmittel

*  Versandkosten
arbeitauf- +  Entwicklung und Unterhalt einer Website

ELL R« Transportkosten
jektkosten )
ermitteln

Reisespesen

+  Kommunikationskosten (Telefonanrufe, SMS)
»  Fachliteratur

*  Diverse Materialkosten

Stellt die Kosten den erwarteten Einnahmen gegeniber. Im Normalfall
halten sich Einnahmen und Ausgaben die Waage. Zeichnet sich auf
Grund des Budgetplans ein Defizit ab, ist das Projekt zu Uberdenken
und abzudndern. In Ausnahmeféllen sind mdgliche (und zum Projekt
passende!) Geldgeber (Gemeinde, Schule, Kirche, Stiftungen, Génner/
innen, Firmen etc.) zu suchen oder auch andere Einnahmequellen zu
erwagen.

*  Budgetplan Werkzeuge
+  Aufgabenliste

+  Checkliste/Kostenabrechnung Projektwoche



budgetplan

Zu kalkulierende Ausgaben Erwartete Einnahmen arbeitauf-
Miete Theatersaal in drei Gemeinden 600 Je 50 Eint‘ritte an 3 Auffiihrungs- 250 wand & pro-
aca. 200 abenden a 15 jektkosten
Kostliimverleih 350 Spenden, Sponsoring 500 ermitteln
Materialkosten Bihnendekoration 400
Druckkosten Plakate 250
Druckkosten Flyer 50
Total Ausgaben 1650 | Total Einnahmen 1250
Defizit (wie decken? Einsparun-
gen, zusatzliche Spendengelder 400
.7
aufgabenliste
Erledigt| Aufgabe Verant- Mitarbeit Termin | Aufwand Hinweise auf Alifallige Ko-
wortung in Stunden | Dokumente sten

v Projekt Mirjam Projektteam | 15.3. 20 Projektorgani- -

planen gramm, Balken-

diagramm, Ko-
stenplan

v Ziele und Alex Projektteam | 31.3. 10 Themenliste -

Themen fest-

legen

Drehbuch Fritz Sonja, Sa- 20.4. 20 Drehbuch -

erarbeiten bine

Video drehen | Brigitte Verschiede- | 25.5. 20 Drehbuch Videokasset-

ne gemass ten, DVDs total
Drehbuch ca. CHF 50
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arbeitauf-
wand & pro-
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werkzeug 21
checkliste
kosten-
abrechnung

checkliste/kostenabrechnung projektwoche

Projektwoche

Kostenabrechnung

Total Aus-
gaben

Ausgaben
pro Schi-
lerln

Total
Einnah-
men

Einnahmen
pro Schilerln

Einzahlungen, Kantonsbeitrage

Einzahlungen Schilerinnen

Schilerlnnenbeitrége Kanton ... x 60.-

Ubernachtung Gruppenhaus

Pauschale pro Person

Heizung pro Tag

Endreinigung

Kehrichtsacke

Kurtaxen zu Fr. ... pro Tag

Transport Zug, Bus, Schiff

Kollektivbillett SBB

Gepackeinstellgebulhr

Gepacktransport

Busfahrt

Verpflegung

Lebensmittel-Lieferung total (selber
kochen)

Diverse zusatzliche Einkaufe

Gemeinsames Mittagessen

Eintritte, Fihrungen

Eintritt/Fihrung Museum

Diverse Spesen

Kopierkosten

Reiseflihrer

Geschenke flr Kontaktpersonen/Fach-
leute etc.

TOTAL

mit Kantons-
Pauschale

Ruick-
oder
Nach-
zahlung

Kosten pro Schiilerin ohne GA

Kosten pro Schiilerin mit GA
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gemeinsam ein thema finden

fachertbergreifend arbeiten

gemeinsame ziele definieren

eine verbindliche planung erstellen

interessen und fahigkeiten aufeinander abstimmen
sich gegen aussen 6ffnen

neue probleme anpacken

innehalten und Uberprifen

ein gemeinsames produkt verwirklichen

zum abschluss gemeinsam zurlckblicken

erster
NEIENR Ey
~ das projekt-
‘konzept

o




66



Euer Projektthema steht fest, die Ziele habt ihr formuliert, der Aktions-
plan und das Budget sind erstellt, die Rollen und Aufgaben im Pro-
jektteam verteilt — das Projektkonzept schliesst die Grobplanung eures
Projekts ab. Damit habt ihr einen wichtigen Meilenstein auf dem Weg
zu eurem Projektziel erreicht.

der erste schritt nach draussen: das konzept _ erster
meilenstein

das projekt-

Es lohnt sich, hier eine Zwischenbeurteilung vorzunehmen. So kénnen
konzept

friihzeitig Starken und Schwachen des geplanten Projekts ausgemacht
und Verbesserungsmdglichkeiten angedacht werden. Dies geschieht
im Austausch mit anderen Projektgruppen und mittels bestimmter Qua-
litatskriterien.

Wie anpacken?  Eyer Projektkonzept enthélt die Essenz eurer bisherigen Arbeit: die
eingehend reflektierte Projektidee, die Projekiziele und —strategien und
die detaillierte Planung.

Elemente eines Projekt- . -
Allgemeine Informationen
konzeptes

Arbeitstitel Projekt

Verantwortliche Personen (Projektteam, inkl. Adressen, E-Mail, Telefon)

Datum

Ergédnzende Bemerkungen
Qualitats Instrumente
kriterien

1. | Kurzzusammenfassung

1.1 | Grundziige des Projekts in drei Satzen

2. | Projektbegriindung

2.1 | Ausgangslage Rahmen- Situations
bedingungen analyse
gunstig

2.2 | Projektbegriindung (Wieso wichtig? Bedurfnisse/

Richtig? Bedurfnis? Bedarf?) Bedarf,

Bedeutung
ausgewiesen

2.3 | Ahnliche Projekte Lernen

3. | Zielsetzungen und Zielgruppen

3.1 | Ziele bis Projektende (inkl. Zwischenziele) | Klare Zielset- Aktionsplan
zung

3.2 | Zielgruppen und Schilsselpersonen Definierte
Zielgruppe
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erster
meilenstein
das projekt-
konzept

4. | Vorgehensweise
4.1 | Strategien, Methoden (Wie Ziele Geeignete Vorgehens- | Aktionsplan
erreichen?) weise zur Ziel-
erreichung
4.2 | Zeitlicher Rahmen (Terminplan) Etappierung realistisch | Aktionsplan
5. | Ressourcen
5.1 | Detaillierte Zusammenstellung der Realistisches Budget Budgetplan
geplanten Ausgaben und Einnah- Ausgaben gedeckt
men
5.2 | Arbeitsaufwand Team Anzahl Arbeitsstunden
realistisch
5.3 | Fachliche Ressourcen (evil. auch Vorhandene Kom-
von ausserhalb; Experten/-innen) petenzen dargelegt
6. | Teamorganisation
6.1 | Aufgabenteilung innerhalb des Sinnvolle Arbeitsteilung | Projektorganisation
Teams Arbeitsaufwand gleich- Organigramm
méssig verteilt
Interne Kommunikation
gewahrleistet
7. | Reflexion
7.1 | Reflexion Risiken, Unsicherheiten Projektjournal
+  Feedback zum Projektkonzept Werkzeuge
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Der erste Meilenstein stellt eine wichtige Hirde auf dem Weg zum Pro-
jektziel dar: Ihr setzt euch erstmals der Kritik von aussen aus und erhélt
eine Ruckmeldung, die euch helfen soll, Projekirisiken zu vermindern.

Gleichzeitig Ubernehmt ihr selbst Verantwortung gegeniber einer an-
deren Projektgruppe: Eure Rickmeldung zum fremden Projektkonzept
soll der anderen Gruppe helfen, allféllige Schwachpunkte im Projekt
gezielt anzugehen. Das erfordert Sorgfalt und die Bereitschaft zu einer erster
vertieften Auseinandersetzung mit anderen Projektideen. lhr gewinnt
durch den Vergleich aber auch neue Erkenntnisse fur euer eigenes
Projekt.

meilenstein
das projekt-
konzept

feedback zum projektkonzept

Die folgende «Checkliste» soll euch bei der Analyse helfen und das
Feedback zu einem Instrument der Qualitatssicherung machen.

Kriterien ++|+ [0 | - | --| Kommentar

Volisténdigkeit

Enthalt das Projektkonzept alle notwendigen
Elemente?

Form

Ist das Projektkonzept sauber, sorgféltig, tber-
sichtlich und klar gestaltet?

Bedeutung, Originalitét, Innovation

Ist das Projektziel originell, d.h. wird damit
etwas Besonderes, nicht (Schul-)Alltagliches,
Phantasievolles, Mutiges, ... verfolgt?

Bringt das im Projekt anvisierte Ziel Neues fur
die Beteiligten (inhaltlich und/oder organisa-
torisch und/oder sozial) oder betritt es aus-
getretene Pfade, d.h. warmt es Altbekanntes
einfach nur auf?

Klarheit auf einen Blick

Informiert die Zusammenfassung klar und ein-
deutig Uber den Gegenstand (Inhalt) und das
Hauptziel des Projekts?
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Kriterien

++

Kommentar

Rahmenbedingungen

Wurde die Projektausgangslage sorgfaltig
analysiert? Sind die Risiken transparent
gemacht? Werden die Chancen klar dargelegt?

Begriindung/ Projektnutzen

Wird reflektiert bzw. klar ausgewiesen, wieso
man diese und keine anderen Projekiziele
verfolgt? (Z.B. weil diese Ziele einem beson-
deren Bedurfnis entsprechen, weil man damit
neue Begegnungen machen kann, weil man
glaubt, wirklich Neues herausfinden zu kénnen)

Vergleich

Wurden Erfahrungen mit Projekten &hnlichen
Inhalts miteinbezogen? Hat man auf den
Ergebnissen analoger Projekte aufgebaut?

Zielsetzungen

Sind die Zielsetzungen in Form eines Zielkata-
logs mit Zwischenzielen bis zum Projektende
klar dargelegt?

Zielgruppen

Sind die Zielgruppe(n) und die Schlisselper-
sonen im Projekt ausgewiesen?

Projektstrategien

Zeigt die Gruppe klar auf, mit welchen
Methoden, Strategien sie das Projektziel
erreichen méchte?

Sind diese Strategien, Methoden geeignet,
realistisch, vollstandig?

Planung
Ist das Vorhaben sorgféltig geplant?

Ist die Etappierung (Erreichen von Zwischen-
zielen) realistisch?

Budget

Sind die erwarteten Einnahmen und Ausgaben
genau aufgelistet?

Ist das Budget realistisch?
Sind die Ausgaben gedeckt?

Ist offen gelegt, wie ein allfalliges Defizit (Aus-
gabenulberschuss) gedeckt werden kann?
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Kriterien

++

Kommentar

Arbeitsaufwand

Sind die geschatzten Arbeitsstunden jedes
einzelnen Teammitglieds bzw. firr die verschie-
denen Projektarbeiten aufgelistet?

Erscheinen diese Schatzungen realistisch?

Fachliche Ressourcen

Sind die im Projektteam vorhandenen Fach-
kompetenzen ausgewiesen? (Z.B. Laborer-
fahrungen, besondere Computerkenntnisse,
spezielle Sprachkenntnisse etc.)

Sind — falls notwendig — auswartige Experten/-
innen angefragt worden, ob sie ihr Fachwissen
zur Verfugung stellen?

Kénnen eurer Meinung nach mit den vorhan-
denen fachlichen Ressourcen (vorhandenen
Kenntnissen und Erfahrungen) die Projektziele
erreicht werden? Oder mussten weitere Fach-
personen beigezogen werden?

Teamorganisation

Sind die Aufgaben innerhalb des Projekiteams
klar und die Kompetenzen sinnvoll verteilt? Gibt
es ein Organigramm (Struktur der Aufgaben-
verteilung)?

Sind die Aufgaben entsprechend ihres
Aufwands gleichmassig bzw. gerecht verteilt?

Wird der Informationsfluss innerhalb des Teams
gewahrleistet, das ,Wie“ der Kommunikation
klar dargelegt?

Reflexion Risiken

Hat die Gruppe im Projektjournal die Risiken
auf dem Weg zur Verwirklichung des Projekts
reflektiert?

Sind dem Projekijournal entsprechende
Uberlegungen zu Lésungsansétzen zu
entnehmen?

Das finden wir toll an eurem Projekt ...

Diesen Punkt eures Projekts wiirden wir
nochmals genauer unter die Lupe nehmen
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