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Phase 2: Planung
Die Planung des Projektes 1/2
Checkliste zur Projektplanung 

Am Ende der Projektplanung sollten folgende Aussagen mit einem klaren Ja beantwortet werden können:

· die Mitglieder des Projektteams und der/die Projektleiter/in sind bekannt 

· das Vorgehen für die kommende Projektphase ist abgemacht, die durchzuführenden Arbeiten den ausführenden Personen zugeteilt 

· die Termine für die weiteren Arbeiten und Meilensteine sind definiert 

· die für die Bearbeitung der Aufgaben notwendige Kapazität und Zeit steht zur Verfügung 

· die notwendigen Fähigkeiten für die Bearbeitung der Aufgaben sind im Team vorhanden oder über weitere (externe) Personen zugänglich 

· finanzielle Mittel werden entweder nicht benötigt oder sind vorhanden 

· die Risiken sind erkannt 

die Mitglieder des Projektteams stehen hinter dem Projekt und sind motiviert, dieses aktiv anzupacken
Dies ist der Job des/der Projektleiter/in

· gemeinsam mit dem Team das Projekt planen 

· das Projekt – den Fortschritt und die sachlichen Resultate – überwachen 

· das Projekt steuern: bei Abweichungen und Problemen gemeinsam mit dem Team Lösungen  suchen und diese umsetzen

· die Projektsitzungen einberufen, vorbereiten und leiten 

· die Lehrperson über den Projektfortschritt, über Abweichungen und notwendige Massnahmen und Entscheide informieren 

· sicherstellen, dass alle wichtigen Ereignisse und Erkenntnisse im Projekt festgehalten (dokumentiert) werden 

Von der Qualität dieses Jobs und damit von der Eignung der Person für die Projektleiterrolle hängt der Erfolg von Projekten ganz massgeblich ab
Die drei Formen, Projekttermine darzustellen 

[image: image3.wmf] 

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

 

Wo 0

 

Wo 4

 

Wo 8

 

Wo 12

 

Wo 16

 

Wo 20

 

Wo 24

 


Terminliste, Balkendiagramm 

und Netzplan
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Phase 2: Planung
Die Planung des Projektes 2
	· Für unsere Zwecke ist die Arbeit mit Listen zu empfehlen. Die Terminliste stellt die Grobplanung dar, sie wird meist nicht mehr geändert. Die Planung der zu erledigenden Arbeiten geschieht anhand dieser Terminliste in der Pendenzenliste.

· Vor und nach jedem Arbeitsblock findet eine kurze Besprechung im Team statt. Dort wird die Pendenzenliste überarbeitet und die weitere Arbeit geplant. Diese Liste gehört ins Projektjournal! Sh. auch Phase 5:  Überwachen und Steuern

· Damit die Projektzeit gut genutzt werden kann, ist es wichtig, dass jeder genau weiss, was er während der zur Verfügung stehenden Zeit zu tun hat. Also die Aufgaben und Aufträge sorgfältig verteilen! Termine müssen eingehalten werden, auch Hausaufgaben einplanen.
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	Pendenzenliste für: Video-Vorführung vorbereiten 

	Erledigt
	Aufgabe
	Verant​wortung
	Mitarbeit
	Termin
	Bemerkungen, Material, Unterlagen

	(
	Raum reservieren 
	Gabrielle
	
	18.4.03
	Wenn möglich Aula 

	(
	Ausrüstung organisieren 
	Gabrielle
	Franz
	23.4.03
	

	(
	Programm erstellen 
	Gabrielle
	Projektteam 
	18.4.03
	

	
	Drehbuch erstellen 
	Gabrielle
	Alex
	30.4.03
	mit Detailzeiten 

	
	Raum vorbereiten 
	Gabrielle
	Franz
	30.4.03
	

	
	Geräte installieren 
	Franz
	Gabrielle
	5.5.03
	

	
	Raum beschriften 
	Gabrielle
	
	16.5.03
	

	(
	Personen für Testlauf festlegen, kontaktieren und einladen 
	Gabrielle
	
	18.4.03
	einschliesslich mindestens einer Lehrperson

	
	Testlauf durchführen
	Gabrielle
	Projektteam//Ein-

geladene
	7.5.03
	

	
	Korrekturen am Ablauf vornehmen 
	Gabrielle
	Projektteam 
	9.5.03
	

	
	Drehbuch ans Projektteam verteilen 
	Gabrielle
	
	14.5.03
	

	
	Zu kopierende Unterlagen zusammentragen 
	Gabrielle
	
	9.5.03
	Kurzbroschüre

„So dreht man ein Video“ 

	
	Unterlagen kopieren 
	Gabrielle
	Franz
	14.5.03
	Anz. Teilnehmende + 5


Meilensteine

Meilensteine sind Daten, an denen Teilschritte des Projektes abgeschlossen sind und dem Coach präsentiert werden. Sie werden mit dem Coach abgemacht und sind absolut verbindlich. Mögliche Meilensteine: Projekteingabe, Abgabe der endgültigen Zielsetzungen, …
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Projekt „Klassenvideo“ / Terminliste
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Teilnehmende festlegen	Gabrielle   14.02.03



Teilnehmende einladen	Gabrielle   28.03.03



Vorführung vorbereiten	Gabrielle   16.05.03



Video vorführen		Gabrielle   21.05.03
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