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1 Allgemeines

1.1 Was ist ein Projekt?

Der lateinische Ursprung fur den Projektbegriff ist "proiectum”, was "das voraus Geworfene"
bedeutet. Laut DIN 69901 ist ein Projekt ein "Vorhaben, das im Wesentlichen durch
Einmaligkeit der Bedingungen in ihrer Gesamtheit ge kennzeichnet ist, z.B.
Zielvorgabe, zeitliche, finanzielle, personelle und andere Begrenzungen, Abgrenzung
gegenuber anderen Vorhaben, projektspezifische Orga  nisation ".

Somit ist ein Projekt durch die folgenden Merkmale gekennzeichnet:

« Einmaligkeit, keine Routinearbeit

» komplexe, neuartige Aufgabenstellung

» Risikoreichtum

* Dynamik

* Interdisziplinaritat, Teamarbeit notwendig

* messbare Ziele & Ergebnisse

» zeitliche Befristung (Anfang und Ende)

» begrenzte Ressourcen (finanziell, personell, sachlich)

Die in der Schule durchgefiihrten Projekte haben eine starke Anlehnung an die Projekte aus
der Wirtschaft. Eine Unterscheidung wird jedoch deutlich in der Bewertung der Ziele und der
Zielerreichung. Hier wird der Arbeitsprozess selbst in die Bewertung mit einbezogen. Das
Ergebnis spielt nur eine untergeordnete Rolle. Es werden fachliche, organisatorische,
methodische und sozialen Kompetenzen geschult und bewertet.

1.2 Was ist Projektmanagement?

Nach der DIN-Norm 69901 definiert sich Projektmanagement als die Gesamtheit von
Fuhrungsaufgaben, Fihrungsorganisation, Fihrungstechniken und Fihrungsmitteln zur
Abwicklung eines Projektes.

Die Aufgaben des Projektmanagements sind somit das Setzen von Projektzielen, die
Organisation des Projektablaufs, Koordination der Projektteilnehmer, die Dokumentation des
Projektverlaufs und die Kontrolle der Projektergebnisse. Diese Aufgaben sind vom gesamten
Projektteam zu erfillen.

Meilensteine sind hierfir ein wichtiges Element. Sie bezeichnen ,ein Ereignis von
besonderer Bedeutung®, sind Zwischenergebnisse, die terminlich und inhaltlich festgelegt
sind, sorgen dafir, dass der Projektverlauf Uberprifbar ist, vermitteln Erfolgserlebnisse
wahrend des Projektes, sollen verhindern, dass Aufgaben auf den letzten Dricker erledigt
werden und entscheiden Uber das Schicksal des Projekts.

1.3 Welche Phasen durchlauft ein Projekt?

Der Lebenszyklus eines Projekts ist im Wesentlichen durch die Phasen Definition, Planung,
Durchfiihrung sowie Abschluss und Evaluation gekennzeichnet.
Die Phasen zeichnen sich durch die folgenden Merkmale aus:




Definition:
» Konfrontation mit der Problematik bzw. Auswahl des Projekts
Analyse des Problems
Durchfuhrbarkeit und Wirtschaftlichkeit prifen
Lésungsmoglichkeiten diskutieren
Ziele festlegen
Grobplanung des Projekts
* Ricksprache mit Initiator/ Auftraggeber

Planung:

e Grundlage fir erfolgreiche Durchfiihrung

» Festlegung einzelner Téatigkeiten im Projektstrukturplan sowie des zeitlichen Ablaufs
im Projektablaufplan

» Koordination der Projektteilnehmer

e Organisation wahrend der Projektdurchfiihrung

» Reaktion auf nicht kompensierbare Planabweichungen durch entsprechende Um-
und Neuplanungen

Durchfuihrung:

« mebhr als reine Umsetzung des Geplanten

» Arbeitspakete umsetzen

» Kontinuierliche Prufung des Fortschritts anhand der Meilensteine

» Abnahme der Meilensteine (Status)

» Entscheidungen beziiglich der Zielabweichungen (Planung aktualisieren)
» Dokumentation der Prozesse

* Arbeitspakete umsetzen

Abschluss und Evaluation:

» Abnahme des Ergebnisses durch den Auftraggeber

e Know-how-Sicherung fur die Zukunft

* Projektung

» Préasentation des Verlaufs und des Ergebnisses

» Reintegration der Projektbeteiligten und Team auflésen

2 Anforderungen an die Projektbeteiligten

2.1 Projektbestandteile

Die Aufgaben des Projektmanagements sind das Setzen von Projektzielen, Organisation des
Projektablaufs, die Koordination der Projektteiinehmer, die Dokumentation des
Projektverlaufs, die Kontrolle der Projektergebnisse

Im Rahmen dieser Arbeiten sind von den Projektteams verschiedene Dokumente zu
erstellen und den Lehrkraften zur Bewertung vorzulegen. Dies sind im Regelfall (wenn nicht
anders festgelegt) nach Phasen geordnet die folgenden Dokumente:

Definition:

» Pflichtenheft/ Zielanalyse inkl. Exposé (Anlage 1)




* Projektauftrag (Anlage 2)
Planung:

Projektstrukturplan (Anlage 3)

Projektablaufplan inkl. Meilensteine und Arbeitspakete (Anlage 4)
Kostenplan (Anlage 5)

Risikoanalyse (Anlage 6)

Durchftihrung:

* Protokolle (Anlage 7)
e Statusbericht (Anlage 8)

Abschluss und Evaluation:

* Abschlussbericht mit den projektleitenden Fragen und dem
wissenschaftspropadeutischem Anteil (Kapitel 2.2)
» Projektabschlussbericht bzw. Ubergabeprotokoll (Anlage 9)

2.2 Abschlussbericht mit wissenschaftspropadeutisch em Anteil

Der Abschlussbericht (Umfang ca. 15 Seiten zuziiglich Anhang) soll das Projekt fur Dritte
transparent zusammenfassen. Er wird nach den Anforderungen an eine wissenschaftliche
Arbeit erstellt (s. Duden. Die schriftliche Arbeit - kurz gefasst. Hannover 2006)

Folgende Anforderungen an Form und Inhalt sind verbindlich:

Formale Anforderungen an den Abschlussbericht

Papier- und Seitenlayout

Der Text wird mit SchriftgroRBe 12 geschrieben(1,5 Zeilenabstand). Die Seiten weisen
folgende Rander auf: Oben 2,5 cm, unten 2,0 cm, links 3 cm, rechts 2 cm. Die Seiten des
Berichtes werden grundsatzlich im Hochformat geschrieben und sind in der Ful3zeile zu
nummerieren.

Der Abschlussbericht wird in zweifacher Ausfertigung abgegeben. Die einzelnen Seiten
werden nicht zusétzlich in Klarsichthillen gesteckt. Eine Spiralbindung hat sich bewahrt.

Verzeichnisse
gegliedertes Inhaltsverzeichnis
Anlagenverzeichnis
Literaturverzeichnis
Selbststandigkeitserklarung

Inhaltliche Anforderungen an den Abschlussbericht
Der Abschlussbericht beinhaltet:

Projektanlass und fachliche Grundeinordnung des The mas (ca. 6 - 9 Seiten):
Hier soll deutlich werden, aus welchem Grunde das betreffende Projekt ein sinnvolles
Vorhaben ist. Sofern dem Projekt ein Problem (etwa eines Betriebes oder eines
Vereins usw.) zu Grunde liegt, soll dieses Problem prazise beschrieben und seine
Ursachen analysiert werden. Zusatzlich sollen die projektleitenden Frage
wissenschaftlich untersucht und ein kurzer Uberblick (ber die fachliche
Gesamtthematik (Wissenschaftspropadeutik) gegeben werden.




Projektziele (ca. 1 Seite): Die Projektziele aus dem Projektauftrag sollen an dieser

Stelle aufgezéahlt und kurz erlautert werden.

Reflexion des Projektverlaufs und der Zielerreichun g. (ca. 3 Seiten): Das Team

soll sich kritisch mit seinen eigenen Starken und Schwachen in der Projektarbeit

auseinandersetzen. Die Analyse der Ursachen von Problemen ist dabei besonders

interessant, um konstruktive Schlussfolgerungen fir die Zukunft daraus zu ziehen. Im

Rahmen der Reflexion missen zunachst folgende Fragen beantwortet werden:

- Waren alle erforderlichen Tatigkeiten in den Arbeitspaketbeschreibungen
berucksichtigt?

- Konnte jede Tatigkeit tatsachlich nur einem Arbeitspaket zugeordnet werden?

- Waren die Schatzungen des Zeitbedarfs fiir die einzelnen Arbeitspakete

realistisch?

- Wurden alle zeitlichen Abhangigkeiten unter den Arbeitspaketen im PAP
bertcksichtigt?

- Standen in den einzelnen Arbeitspaketen alle erforderlichen Ressourcen zur
Verfiigung?

- Welche Probleme gab es (dartber hinaus) im Projektverlauf?

- Wie sah die Lésung dieser Probleme aus?

- Inwiefern hatten diese Probleme durch vorbeugende MaRnahmen verhindert
werden kénnen?

- Steht das Projektergebnis hinsichtlich fachlicher Substanz und Kreativitat im
Verhaltnis zum Arbeitseinsatz?

- Woran lag es, wenn die Projekt- bzw. Qualitatsziele nicht erreicht wurden?

- Weitere Aspekte aus Sicht des Projektteams

Produktdokumentation (ca. 3 Seiten):  Das fertige Projektergebnis kann materiell (z.
B. CD) oder immateriell (z. B. Messe) sein. Auf ca. drei Seiten soll noch einmal das
Projektergebnis zusammenfassend beschrieben und mit wenigen Fotos dokumentiert
werden. Einem Auf3enstehenden soll diese Dokumentation die Chance geben das
Projektergebnis kennen zu lernen. Eine umfangreiche bildliche Dokumentation des
Projektes sollte im Anhang des Abschlussberichtes abgebildet werden.

Anhang

1. Alle bereits erstellten Dokumente des Projektmanagements (PSP, Zielanalyse
etc.)
Fotos
Dokumentation des Schriftverkehrs und der AuRenkontakte
Einnahmen- und Ausgabenrechnung (finanzielle Abwicklung des Projekts)
Erklarung der selbstandigen Projektbearbeitung (siehe Anlage)

arwN

2.3 Projektergebnis

Das Projektergebnis wird in der vorgesehenen Zeit umgesetzt (materiell, z. B. eine CD, ein
Film oder eine Datenbank oder immateriell, z. B. eine Veranstaltung wie etwa eine Messe).
Die genauen Anforderungen gehen aus der Projektbeschreibung hervor, werden von dem
Projektteam in der Zielanalyse spezifiziert und minden im Projektauftrag.

2.4 Prasentation

Das Projekt wird einem Publikum in einem besonderen Rahmen prasentiert. Die
Prasentation soll in Wort, Bild und Ton interessant, spannend, aussagefahig und verstéandlich
gestaltet werden. Folgender Prasentationsaufbau ist denkbar:




1. Projektanlass / Problemstellung: (Wie kam es zu diesem Projekt?)

2. Vorstellung des Produktes

3. Projektverlauf: (Vorgehen, Anekdoten, Problemlésungen?)

4. Resumee/Fazit: (Was kam bei unserer Arbeit heraus?)
Jede Gruppe hat 20 - 25 Minuten Zeit, ihr Produkt zu prasentieren.

Wichtiger Hinweis : Die Prasentation soll das Publikum zu Fragen ermutigen und zu
einer anschlielenden Diskussion anregen.

2.5 Bewertungsgrundlagen

Die Gesamtnote der Projektarbeit setzt sich wie folgt zusammen:
Zielanalyse mit Exposé 5%
Ziele und Zwischenschritte werden deutlich
Ziele sind SMART formuliert
Die Analyse ist nachvollziehbar

Das Gesamtvolumen des Endergebnisses wird deutlich

PSP,PAP und Risikoanalyse 20%

Arbeitspakete nachvollziehbar und klar voneinander abgegrenzt

Alle Aufgaben wurden erfasst

Der PSP ist sachlich und formell richtig, aussagefahig und tbersichtlich
Durchfiihrungsprozess 5%

Der Prozess ist fur dritte nachvollziehbar

Die getroffenen MaRnahmen setzen sinnvoll die Planung um oder erganzen diese
Projektergebnis 25%

Entspricht den Zielen aus dem Projektauftrag (Zeit, Qualitat, Umfang)
Wir dem Auftraggeber rechtzeitig zugefiuhrt

Abschlussbericht 30%

Entspricht den Anforderungen laut Kapitel 2.2

Prasentation 15%




Wird fachlich sinnvoll eingeleitet, folgt einer klaren Struktur sowie einem passenden
Schwerpunkt

Der Bezug zur Zielgruppe wird deutlich, der Vortrag ist entsprechend kreativ und
lebendig gestaltet

Sinnvolle Auswahl der Medien
Deutlicher Abschluss und gutes Zeitmanagement
Lebendiger und strukturierter Fragen- und Diskussionsteil

Professionelles Auftreten in Sprache, Mimik, Modulation etc.
3 Organisation der Projekte

3.1 Rollen der Projektteammitglieder
Die Schuler/innen planen und realisieren das Projekt selbstandig im Team. Sie sind...

Projektleiter/innen , achten also selbst darauf, dass alles klappt, wie geplant
Projektmitarbeiter/innen, sie arbeiten selbstandig im Team am Projektergebnis.

In diesem Zusammenhang zu vergebene Teamrollen kénnten sein:

Teamsprecher, er moderiert die Gruppe und achtet darauf, dass jeder sich einbringen
kann

Qualitatsbeauftragter, achtet darauf, dass ordentlich gearbeitet wir und die Dinge in der
entsprechenden Zeit und Qualitat fertig gestellt werden

Teambeauftragter, achtet darauf, dass die Stimmung im Team gut ist und das Team in
Ruhe arbeiten kann

Streitschlichter, muss unparteiisch sein und ggf. Personen mit unterschiedlichen
Ansichten an einen Tisch bringen

Themen und Regelwéachter, achtet darauf, dass bei Besprechungen konsequent beim
Thema geblieben wird und Regeln eingehalten werden

Prasentator, prasentiert die Ergebnisse

Visualisator, bereitet die Ergebnisse so auf, dass sie prasentiert werden kénnen
Dokumentator, kiimmert sich verantwortlich um das Festhalten von Ergebnissen und
verwaltet die Dokumente

Teammitglieder kénnen auch mehrere Rollen gleichzeitig Ubernehmen, es kann aber auch
eine Rolle unter mehreren Mitgliedern aufgeteilt werden. Bei Bedarf kdnnen Rollen auch
aufgeldst oder anders verteilt werden.

3.2 Rolle der Lehrkrafte

Lehrer/innen sind keine Projektleiter bzw. -mitarbeiter, sondern...
... initiieren das Projekt. Kénne auch Auftraggeber sein.
... geben die Projektbeschreibung vor.
... genehmigen die einzelnen Projektthemen.




.. helfen beim fixieren und konkretisieren des Projektziels.
beraten die Schilerteams im Projektverlauf, wobei die Verantwortung fur alle
Entscheidungen aber weiter bei den Teams selbst liegt. Die Teams mussen also
entscheiden, wie sie die Ratschlage bewerten.
.. bewerten das Projekt hinsichtlich Verlauf und Ergebnis.

3.3 Organisatorische Erganzungen

Es kann nicht fir jeden Schiller wahrend der Projektarbeitsphase zu jeder Zeit ein
Computerarbeitsplatz  sichergestellt werden. Die Schilerinnen und Schiiler sind selber fir
die Verteilung ihrer Arbeit zustandig. Die Schule gewahrleistet in der Projektwoche dennoch,
dass dem 12. Jahrgang durchgangig ein PC- Raum zur Verfiigung steht.

Wenn eine Schilerin/ ein Schiler bei der Beurteilung der Mitarbeit wahrend der
Projekttage mit mangelhaft beurteilt wird, kann ihre/ seine Gesamtleistung auch nur mit
.-mangelhaft* beurteilt werden.

Die betreuenden Lehrkrafte behalten sich das Recht vor, den Leistungsstand einzelner
Projektmitglieder im Rahmen eines Kolloquiums zu dberprufen. Auch hier gilt: Fallt das
Ergebnis mit mangelhaft aus, kann die Gesamtleistung dieser Schiilerin/ dieses Schulers nur
mit ,mangelhaft‘ bewertet werden.

Sollte das Projektergebnis nachweislich nicht selbststandig erbracht worden sein, so ist es
mit 00 Punkten zu bewerten.

Bei Erkrankung wahrend des Projektzeitraumes ist eine Entschuldigung vorzulegen. Der
Bearbeitungszeitraum wird um die Zeit der Erkrankun g verlangert. Beginnt die
Erkrankung am Abgabetag, erfolgt keine Verlangerung Bei Erkrankung wahrend des
gesamten Projektzeitraumes muss als Leistungsnachweis in jedem beteiligten Fach eine
Ersatzleistung erbracht werden. Bei der Erkrankung von mehr als zwei Schulerinnen/
Schiuler, die eine Verlangerung der Bearbeitungszeit nach sich ziehen soll, kann die Schule
eine arztliche Bestatigung verlangen.

Wenn ein Schuler/ eine Schilerin am Prasentationstermin  krank ist, Gbernehmen die
Ubrigen Team-Mitglieder den entsprechenden Part.

Den Schulerinnen/ Schiler steht zur Rechtfertigung ihrer Projekte nach auf3en ein
Projektausweis (Muster Anlage 10) zur Verfliigung, dieser kann sich bei Bedarf von der
betreuenden Lehrkraft ausgestellt werden.

Des Weiteren ist der Versicherungsschutz fur Unternehmungen aullerhalb des
Schulgeb&dudes von den Schiilerinnen /Schiler selbststéndig sicher zu stellen. Das Formular
(Anlage 11) hierflir erhalten die Schilerinnen/ Schiler ebenfalls bei der betreuenden
Lehrkraft.



Anhang

Anlage 1: Muster Zielanalyse

Projekt:

Auftraggeber/-in: Projektbetreuer/-in

Fach:

Datum:

Anlass des Projekts:

Zweck des Projekts:

(Zielbeschreibung)

Projektstart:

Projektende:

Projektteam:

Grobziele:

+ Expose max. 1 Seite




Anlage 2: Muster Projektauftrag

Projekt:

Auftraggeber/-in: Projektbetreuer/-in Datum:

Fach:

Anlass des Projekts:

Zweck des Projekts:

(Zielbeschreibung)

Projektstart:

Projektende:

Projektteam:

Grobziele:

Auf Grundlage der genannten Ziele und des Exposes w ird hiermit der Auftrag erteilt.

Auftraggeber(in) Projektleiter/-in




Anlage 3: Kurzbeschreibung Projektstrukturplan
Der Projektstrukturplan beschreibt die Inhalte des Projektes und macht den Um-

fang des gesamten Vorhabens transparent. In diesem Plan werden in zeitlich Proieki-
unabhéngiger Form samtliche Aktivitaten des Projektes aufgelistet, es wird hie- |

R ) : : _ strukturplan
rarchisch in kleinere, iberschaubare Aufgaben zergliedert. Erst diese Aufglie-

derung macht es méglich, den erforderlichen finanziellen und personellen Auf- enthék olle Aktivititen,

wand bei der Projektdurchfihrung zu erfassen und so die Kosten zu schétzen. aber ohne Termine
(alle ,to do’s” bis hin
Zu den
Der Strukturplan ist wéhrend der gesamten Projektlaufzeit giltig und sollte an Arbeitspaketen|

= beschreibt, was

allen Meilensteinen Uberprift werden. Da er ein Teil des Projektplanes ist, wird durchzufihren ist

er von der Projekigruppe formuliert und von der Steuerungsgruppe genehmigt.

Zur Erstellung eines Projekistrukturplans empfiehlt es sich, in einem Brainstor-

ming zundchst die Aufgaben zur Erfillung der Projekiziele zu sammeln, um sie

anschlieBend in Teilaufgaben und Arbeitspakete zu bindeln oder zu untertei-  Arbeitspakete beschrieben
len. Bei der Bearbeitung ist jeweils ein Projekigruppenmitglied fir ein Arbeits- ~ Teflavfgaben, die nicht weiter

. tergliedert werdk
paket verantwortlich. pnierghedert werden

Die hierarchisch niedrigste Position in jedem Zweig eines Projektstrukturplans
sind die Arbeitspakete, wie die folgende Abbildung zeigt:

Arbeits-  Arbeits-  Arbeits-  Arbeits-  Arbeits-  Arbeits-
paket paket paket paket paket paket
Al A2 B1 B2 B3 Cl

Sollten Sie eine der drei angegebenen Fragen nicht mit ja beantworten, so ist

der Projekistrukiurplan noch einmal zu iberarbeiten.

Kontrollfragen fiir die Erstellung eines Projekistrukiurplans Ja, dieses Merkmal trifft
zu (bitte ankreuzen)







Anlage 4: Kurzbeschreibung Projektablaufplan

Der Projektstrukturplan leitet sich aus dem Projektablaufplan ab. Er bringt die Arbeitspakete
in eine logische Reihenfolge. Aus dem Projektstrukturplan leitet sich der Projektablaufplan
ab. Er kennzeichnet, was wann in welcher Folge erledigt werden muss und zeigt inhaltliche
und terminliche Abhangigkeiten (frihest-/ letztmoglicher Anfangstermin, Bearbeitungsdauer,
Pufferzeiten, ,kritische Pfade”). Um den Projektbeteiligten den Mehraufwand einer
detaillierteren Arbeitspaketbeschreibung zu ersparen, sollte aus dem PAP zusatzlich
erkennbar sein, wer die Verantwortung fiir die einzelnen Arbeitspakete hat.

Er zeigt permanent den Projektstatus hinsichtlich des Projektendtermins und der
Projektphasen. Bei richtiger Planung ist er das wichtigste Steuerinstrument wahrend der
Umsetzungsphase eines Projektes.

Bestimmte Aktivitaten kdnnen erst nach der Erledigung anderer durchgefihrt werden.
Beispielsweise kann die eine Broschire erst nach der Recherche, dem Einholen und dem
Auswahlen der attraktivsten Inhalte erstellt werden. Die gegenseitige Abhangigkeit dieser
Aktivitaten flihrt zum sogenannten ,zeitkritischen Pfad”. Jede Aktivitat auf dem zeitkritischen
Pfad ist mit einem Anfangs- und einem Endtermin versehen. Zusatzlich wird noch ,Pufferzeit”
fur das Bearbeiten unvorhergesehener Komplikationen eingebaut. Der ,kritische Pfad”
verlauft entlang der Pufferzeiten. Wird er von einzelnen Aktivitaten Uberschritten, so ist die
gesamte Zeitplanung des (restlichen) Projektes gefahrdet.

Bei hoher Planungsgenauigkeit genligen Pufferzeiten von etwa 20 Prozent, bei geringer
Planungsgenauigkeit sollte eine Pufferzeit von bis zu 50 Prozent eingeplant werden.

Die beschriebenen Zusammenhange werden haufig als Planungswerkzeug benutzt und in
ein Balkendiagramm eingetragen:

Zeit Arbeitstage, Monate oder Kalenderwochen

Akfivititen 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 n



Anlage 5: Kurzbeschreibung Kostenplan

Anlage 6: Muster Risikoanalyse

Grundsatzlich kann die Risikoanalyse mit einer Tabe lle wie der Folgenden
durchgefihrt werden

Risiko Eintritts- Maglicher Vorbeugende Korrigierende
wahrscheinlichk Schaden MalRnahmen MalRnahmen
eit







Anlage 7: Muster/ Beispiel Protokoll

Protokoll
Projekt: Planung, Organisation und Durchflhrung Datum:
einer Klassenfahrt nach Hamburg 29.10.09
Protokollant/-in: Beginn: Ende: Ort:
Susanne Muller
14:00 16:00 Bad Nenndorf

Anwesende:

Birgit, Susanne, Hildegard

TOP’s(bitte immer Gbernehmen)

TOP 1: Verteilung der Gruppenrollen

TOP 2:Genehmigung des Protokolls der Sitzung vom ... (Datum)
TOP 3: Bericht tber zu erledigende ,To do’s” der let zten Sitzung
TOP 4: Aktuell zu bearbeitende Thematik

TOP 5: Verschiedenes

TOP Inhalt Erledig
t?
1 | Verteilung der Gruppenrollen Ja
Gespréachsleiter:

Protokollant:

WadenbeilRer:

Zeitwachter:




2 | Genehmigung des Protokolls der Sitzung vom 22.10.09 Ja

Das Protokoll wurde einstimmig angenommen.

3 | Bericht Uber zu erledigende ,To do’s” der letzten S itzung Ja
Informationen zu den verschiedenen Einrichtungen lie gen vor

Die Gruppenmitglieder berichten tber sozialpadagogisc he Einrichtungen
xyz (Verkehrsanbindung, Konzeption, Dauer, ...)

4 | Aktuell zu bearbeitende Thematik: Ja
Festlegung der sozialpadagogischen Einrichtung, die be sucht werden soll

Es wird festgelegt, dass sozialpddagogische Einrichtun g z am ... besucht
werden soll.

5 |Verschiedenes Ja

Die schlechte telefonische Erreichbarkeit einzelner Gruppenmitglieder wird
thematisiert.

Es wird festgelegt, dass mindestens 2 x in der Woche  die Mails im
Schulintranet abzurufen sind, um den Informationsfl uss sicherzustellen.

Was? Wer? Bis wann?

1. Hospitationstermin wird vereinbart Birgit 05.11.09

2. Experteninterview vorbereiten Hildegard, 05.11.09
Susanne

blablabla

Birgit Susanne

Projektleiter/-in Protokollant/-in




Anlage 8: Muster/ Beispiel Statusbericht

Hinweis: Der Projektstatusbericht muss bei jeder Meilensteinsitzung erstellt werden.

Projekt:  Planung, Organisation und Durchfiihrung ein er Datum:
Klassenfahrt nach Hamburg 12.11.09

Protokollant/-in: Birgit
(AP-Verantwortlicher/-e)

Was wurde seit der letzten Meilensteinsitzung konkr et erreicht?

Unterkunft ist gebucht

Hin- und Ruckfahrt mit o6ffentlichen Verkehrsmitteln geklart

Hospitation in der sozialpddagogischen Einrichtung ist festgelegt

(Die Kommunikationswege unter den Gruppenmitgliedern wurden geklart und verbessert.)

Welche wichtigen Entscheidungen wurden getroffen?
keine

Welche Arbeitspakete sind konkret gefahrdet (Projek  tziele/Aufwand/Kosten/Termine,...)?

AP Inhalt Gefahrdungsg
rad
B4: Kostenbudget Der Besuch des Klettergartens ist 10,00 € teurer | gelb

als urspriinglich angesetzt.

Folgende ZusatzmalBnahmen zur Sicherstellung der Arb  eitspakete sind erforderlich:

AP | ZusatzmalRnahme Wer? Bis wann?
B4 | Aushandlung von Gruppenrabatten Hildegard |19.11.09
Sponsorensuche Susanne 19.11.09
Kuchenverkauf in den Pausen Birgit 26.11.09
Suche nach Kirzungsmaoglichkeiten bei anderen Aktionen Hildegard |19.11.09
(Essen,...)
Basteln fir den Adventsbasar Susanne [26.11.09

Termin fur die nachste Meilensteinsitzung: 10.12.0 9

Hildegard Birgit

Projektleiter/-in AP-Verantwortlicher/-e (=
Protokollant/-in)

Gefahrdungsgrade:
Rot = gravierende Abweichung vom Projektplan
Gelb = es deuten sich Probleme an
Grin = alles lauft nach Plan




Anlage 9: Muster/ Beispiel Ubergabeprotokoll

Projekt:  Klassenfahrt nach HH

Teilgruppe ,Dialog im Dunkeln®

Datum: Juni 2010

Gesamteindruck:

Trotz einiger Mangel bei der Planung und Umsetzung ist das Teilprojekt gut gelungen

Zielerreichung:

Nas ist gelungen? Was ist optimierb ar?

Planung des Programmpunkts ,Dialog
im Dunkeln*

- Buchung

- Fahrt und FulRweg

- Verpflegung

- Zeitrahmen

- Gestaltung eines Auswertungsbogens

Planung ist gelungen

Vorbereitung des Programmpunkts
,Dialog im Dunkeln“ im Rahmen von
LG 5 (Soziale Einstellungen)

Die zur Verfuigung stehende Zeit war knapp, eine
ausfihrlichere Vorbereitung wére wiinschenswert
gewesen.

Durchftihrung ,Dialog im Dunkeln”

Problem:

-Einige SuS haben getrddelt und die S-Bahn verpasst
(Ruckweq)

Optimieren:

-Treffzeitpunkt friiher ansetzen

- Zeitplan austeilen

Reflexion mit den Mitschiler/Innen

Problem:
Reflexionsbdgen waren nicht kopiert

Zusammenfassende Erfahrungen und Konsequenzen:
- Die Nachvollziehbarkeit von Einschrédnkungen (Empathie) wirkte sehr nachhaltig auf die SuS.
- Eine gelungene Veranstaltung bedarf einer detaillierten Planung.

Empfehlungen fur Anschlussprojekte:

- Bessere Absprachen innerhalb der Gruppe

- Rechtzeitig mit der Planung beginnen

Projektabnahme

Auftraggeber/-in

Projektleiter/-in




Anlage 10: Muster Projektausweis



Anlage 11: Muster Versicherungsschutz



Anlage 12: Terminplan

Verbindliche Termine fur das Jahrgangsprojektim Fa  chgymnasium Gesundheit und Soziales vom 08. bis 12. Februar 2009
Projekt- Wann? Was? Wer ist beteiligt? Dokumente
phase
Dienstag, 08.12.2009 Vorstellung der neun Lehrkréafte der berufl. Projektbeschreibung
Projektbeschreibungen/Klasse Profilfacher
08.12. bis Teamfindung: Je Klasse max. 6 Gruppen (3-5 | Schiler des 12. Jahrganges
SuS)
c Montag/Dienstag, 21. und Seminar Teamtraining SEGEL- Lehrkrafte: Heg, Muil,
= 22.12. 2009 Rie, Str, SuK u.a.
f=
i..q—_J Dienstag, 22.12. 2009 1. Meilenstein: Projektteam Al: Zielanalyse, Exposé
g Abgabe der Zielanalyse mit Exposé
(b)
o) Dienstag, 12.01.2010 Vergabe der Projektauftrage Auftraggeber/ betreuende A2:Projektauftrag
= ’
a Lehrkrafte
Dienstag, 12.01. bis Freitag, 2. Meilenstein: Projektteam an betreuende A3:Projektstrukturplan
e 05.02.2010 Lehrkrafte
g c Die Planung ist abgeschlossen A4:Projektablaufplan
Qo >
o) % Abgabe der Arbeitspakete, PSP, PAP, A5:Kostenplan
E o Risikoanalyse A6:Risikoanalyse
Montag,08.02.2010, 8.00 Uhr, Kick-off-Meeting Alle Klassen des 12. AT:Protokoll
i~ ) | Raum R102 Jahrganges, alle Lehrkréfte
% o % Informationen fir alle Projektteams tber der beruflichen Profilfacher
o) 8 E Projekte, Auftraggeber, Projektorganisation,
E _g = Terminplanung




Projekt-
phase

Wann?

Was?

Wer ist beteiligt?

Dokumente

Montag, 08.bis Freitag, 12.02.
2010

Projektwoche
Bearbeitung der Arbeitspakete
Produktentwicklung

2 Meilensteinsitzungen mit Auftraggeber

Projektteams, betreuende
Lehrkrafte

A7:Protokoll

A8: Statusbericht

Freitag, 12.02.2010, 13.00 Uhr Ergebnisabgabe Projektteam an betreuende Produkt
Lehrkrafte/Auftraggeber
Montag, 15.02. bis Freitag Zeitkorridor fir Umsetzung des Ergebnisses Projektteam A7:Protokoll

12.03.2010

Montag, 08.03.2010

Bekanntgabe der Terminplanung fir die
Prasentation

Lehrkrafte berufl.
Schwerpunktfacher

Projektabschluss

Donnerstag, 12. Méarz 2010

Abgabe des Abschlussberichtes mit
wissenschaftspropadeutischem Anteil
Projektende, Evaluation

Projektteam an betreuende
Lehrkrafte der berufl.
Schwerpunktfacher

A9: Ubergabeprotokoll

Abschlussbericht mit
wissenschaftspro-
padeutischem Anteil
Evaluationsbogen

Montag, 15.Marz und Dienstag,
16. Méarz 2010, jeweils ab 8.30
Uhr feste Termine fir die
Prasentationen

Prasentationen im Jahrgangsplenum und vor
Gasten

Projektteam, Lehrkrafte
berufl. Schwerpunktfacher

Freitag, 16 04.2010

Notenbekanntgabe

Lehrkrafte berufl.
Schwerpunktfacher

Bewertungsbbdgen




