
3535

phase 2
das projekt
planen



36



3737

Was müssen wir rund 
ums Projekt alles wissen?

Wie anpacken?

Informationen zum Thema 
und zum Projektziel 

sammeln

Rahmenbedingungen 
klären

Zielgruppe/Umfeld  

Bedürfnisse der Projekt-
beteiligten klären

-

-

-

-

-

-

-

-

-
-
-

-

-

situation analysieren
situation 

analysieren

phase 2

das projekt 
planen
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Projektjournal führen

Werkzeuge

-

situation 
analysieren

phase 2

das projekt
planen



3939

Beispiel

-

-

se.

-
-

-

-
geführt.

situationsanalyse - wie vorgehen?

Was? 

Das möchten wir 
machen

Priorität Wie? Wo? 

So beschaffen wir uns die 
Informationen

Wer?

Verantwortung

Hinweise

-
sehen fragen

-
- nachfragen

-
-

mann

werkzeug  9
situations-

analyse – 
wie vorgehen?

situation 
analysieren

phase 2

das projekt 
planen
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Unterkunft

Diskussion mit Klasse

Rekognoszieren und 
Prüfen der Eignung der 
Unterkunft

etc.

-

-

-
-

werkzeug 10
checkliste
projekt-
woche

situation 
analysieren

phase 2

das projekt
planen

checkliste projektwoche



4141

-

-

-

-

-

-

Reservation via  Internet/
Briefkontakt/Telefon

Reisevorbereitungen

Informationen, Listen, 
Pläne

Material

Arbeitsvorbereitungen

werkzeug 10
checkliste

projekt-
woche

situation 
analysieren

phase 2

das projekt 
planen
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Arbeitsvorbereitungen 
(Fortsetzung)

Vor der Reise

Nachbearbeitung  
Projektwoche

Zusätzliche Aufgaben für 
Lehrpersonen

-

-
riat

-

werkzeug 10
checkliste
projekt-
woche

situation 
analysieren

phase 2

das projekt
planen
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werkzeug 11
linkliste 

gruppen-
unterkünfte

situation 
analysieren

http://www.groups.ch
-

http://www.gruppen-unterkuenfte.ch

http://www.gruppenhaus.ch

http://www.reisen.ch/gruppenhaus

-

http://www.gruppenhauskick.ch

http://www.gruppenunterkuenfte.ch

-

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

gruppenunterkuenfte.shtm

-

-

http://www.ferienunterkunft-direkt.de/

Gruppenunterkunft/Europa/Schweiz/
index.php

http://www.pfadiheime.ch

-

http://www.vch.ch/gruppenhaeuser.
php

http://www.colonies.ch/start.cfm -

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

-

linkliste gruppenunterkünfte phase 2

das projekt 
planen
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Vorbereitung

Durchführung

-
-

-

-

-

-
-

-

-

experteninterview: auskünfte erfragen

phase 2

das projekt
planen

situation 
analysieren

werkzeug 12 
experten- 
interview



4545

Auswertung

-

-

werkzeug 12
experten- 
interview

situation 
analysieren

phase 2

das projekt 
planen
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Arbeitsjournal

Lerntagebuch

Tipp

-
-
-

-

-
-

-

-

-

-

-

phase 2

das projekt
planen

situation 
analysieren

werkzeug 13  
projekt-
journal

projektjournal



4747

Datum Arbeitsjournal

Datum Lerntagebuch

-

-

-

-

werkzeug 13
projekt- 
journal

situation 
analysieren

phase 2

das projekt 
planen
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Beispiele für konkrete 
Ziele

Wie anpacken?

Wichtig!

-

 
-

-

 

-

phase 2

das projekt
planen

ziele  
formulieren

ziele formulieren



4949

SMART …

…M wie Messbar

…A wie Anspruchsvoll

…R wie Realistisch

…T wie Terminiert

Werkzeuge

-
-
-

etc.

-

-

phase 2

das projekt 
planen

ziele  
formulieren
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Projektidee: Eine Video-
dokumentation über die 
eigene Klasse realisieren

Nr. Kategorie Ziel Hinweise 

A
erreichen 

2
Klassentreffen ein 

-

 

 -

 

7
fernsehen gelangen 

beifügen 

A -
 

ziele  
formulieren

phase 2

das projekt
planen

werkzeug 14
zielkatalog 
am beispiel

zielkatalog am beispiel
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Teilziele «Wissen und 
Erfahrungen aufbauen»

werkzeug 14
zielkatalog 

am beispiel

ziele  
formulieren

phase 2

das projekt 
planen

Nr. Kategorie Ziel Hinweise 

A

2 A -
nen

-

-

-
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ALPEN steht für

-

2. 

-
-

die «alpen»-methode

A
L
P -

E
N

A E L

A E L

2

7

9

werkzeug 15
«alpen»-
methode

ziele  
formulieren

phase 2
das projekt
planen
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-

Wann? Was?                                         Wer? Wo? Zeit [h] 

-

22.9.

-
stellen

planungsinstrument balkendiagramm

  

Aufgabe  

Projekt  planen  

Ziele  +  Themen  festlegen   

Drehbuch  erarbeiten  

Video  drehen  +  schneiden    

Teilnehm.  Vorführ.  festlegen  

Teilnehmende  einladen     

Vorführung  vorbereiten    

Video  vorführen  

Dauer 

2  W  

2  W  

4  W  

7  W  

2  W  

2  W  

4  W  

0  W  

W o 0 W o 4 W o 8 W o 12 W o 16 W o 20 W o 24 

phase 2

das projekt 
planen

ziele  
formulieren

werkzeug 15
werkzeug 16

balken-
diagramm



54

Pendenzenliste für: «Video-Vorführung vorbereiten» 

Erle-
digt

Aufgabe
Verant-
wortung

Mitarbeit Termin Bemerkungen 

-
sieren 

-
team 

-

-
-

- -
team 

-

-
-

gen 

werkzeug 17
aufgaben-
hilfe

ziele  
formulieren

phase 2

das projekt
planen

planungsinstrument aufgabenliste



5555

Der Weg zum Ziel erfor-
dert Planung

Wie anpacken?

Beispiel eines  
Aktionsplans

-
-

-

-

-

strategie und aktionsplan entwickeln

Was? Wer? Bis wann? Erledigt am?

phase 2

das projekt 
planen

strategie &  
aktionsplan 
entwickeln
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Eine klare Kommunikati-
on ist das A und O

Wie anpacken?

Kommunikation nach 
innen

Kommunikation nach 
aussen

-
-

-

-

-

-

-

-

-
-

-

 

kommunikation planen

kommunika-
tion planen

phase 2

das projekt
planen



5757

Funktionen und Aufga-
ben klar aufteilen

Wie anpacken?

Werkzeuge

-

-
-

 

projektorganisation aufbauen

projekt- 
organisation 

aufbauen

phase 2

das projekt 
planen
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So geht ihr vor

Projektteam gestalten

Einbezug von  
hilfreichen Personen

-

-

-

-
-

ein.

-
-

-

projektorganisation

projekt-
organisation 
aufbauen

phase 2
das projekt
planen

werkzeug 18
projekt-
organisation



5959

Projektorganigramm

Vorschlag für eine  
Aufgabenteilung im 

Team

Projektkoordination / 
Projektleitung

Kommunikationsteam

 

-
-

-

werkzeug 18
projekt- 

organisation

projekt-
organisation 

aufbauen

phase 2

das projekt 
planen
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Finanzteam

Projektjournal-Team

Übriges Projektteam

Merke

-

-

-

-

-

-

phase 2

das projekt
planen

projekt-
organisation 
aufbauen

werkzeug 18
projekt-
organisation



6161

Damit die Kosten nicht 
aus dem Ruder laufen…

Erstellen eines Budget-
planes

-

-

-

-

-

arbeitsaufwand und projektkosten ermitteln arbeitauf-
wand & pro-

jektkosten 
ermitteln

phase 2

das projekt 
planen
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Wie anpacken?

Werkzeuge

 

phase 2

das projekt
planen

arbeitauf-
wand & pro-
jektkosten 
ermitteln



6363

aufgabenliste

Erledigt Aufgabe Verant-
wortung

Mitarbeit Termin Aufwand 
in Stunden

Hinweise auf 
Dokumente

Allfällige Ko-
sten

 -
-

-

-

Themen fest-
legen

Themenliste -

erarbeiten
-

bine
-

-
ne gemäss 

-

…

budgetplan

Zu kalkulierende Ausgaben Erwartete Einnahmen

-

-

phase 2

das projekt 
planen

arbeitauf-
wand & pro-

jektkosten 
ermitteln

werkzeug 19
budgetplan

werkzeug 20
aufgabenliste
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Projektwoche 

Kostenabrechnung

 
-

gaben -
lerIn

-
men

  
    
  
  

     
    

 

 

 

-

 

     
   

   

     
 
 

checkliste/kostenabrechnung projektwochephase 2

das projekt
planen

arbeitauf-
wand & pro-
jektkosten 
ermitteln

werkzeug 21
checkliste 
kosten-  
abrechnung



6565

erster  
meilenstein
das projekt-
konzept



66



6767

Wie anpacken?

Elemente eines Projekt-
konzeptes

-
-

-

Allgemeine Informationen

 

1. Kurzzusammenfassung

2. Projektbegründung

-

günstig

 

2.2  

3. Zielsetzungen und Zielgruppen

-

der erste schritt nach draussen: das konzept erster  
meilenstein
das projekt-

konzept

phase 2

das projekt 
planen
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Werkzeuge

-
 

-
men

realistisch

-

Teams -
mässig verteilt

7.

erster  
meilenstein
das projekt-
konzept

phase 2

das projekt 
planen
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-

-

feedback zum projektkonzept

Kriterien ++ + 0 - - - Kommentar

Vollständigkeit

Form

-

Bedeutung, Originalität, Innovation

-
-

Klarheit auf einen Blick

-

erster  
meilenstein
das projekt-

konzept

werkzeug  22 
feedback

zum projekt- 
konzept

phase 2

das projekt 
planen
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Kriterien ++ + 0 - - - Kommentar

Rahmenbedingungen

Begründung/ Projektnutzen

Vergleich 

Zielsetzungen

-

Zielgruppen

-

Projektstrategien

Planung

-

Budget

-



7171

Kriterien ++ + 0 - - - Kommentar

Arbeitsaufwand

-

Fachliche Ressourcen
-

-

-

-

Teamorganisation

-

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