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Einleitung

Warum Projektmanagement in der Schule?

Jegliche Arbeit beinhaltet einerseits Routineaufgaben. Andererseits miissen Produkte, Dienstleis-
tungen, Institutionen und Arbeitsprozesse fortlaufend (weiter-)entwickelt werden. Bedeutsame
Entwicklungen und insbesondere Innovationen werden in der Regel in Form von Projekten organi-
siert. Stabilitdt und Veranderung bzw. Routine- und Projektarbeit sind zwei Seiten derselben Me-
daille, wobei sich die Anforderungen heute zunehmend in Richtung Projektarbeit verschieben. In
manchen Branchen sind Projekte bereits der Normalfall und ohne Projektmanagement wéren viele
Unternehmen und Institutionen nicht mehr Uberlebensfahig. Viele groffe und mittelsténdische Un-
ternehmen erwirtschaften inzwischen mehr als die Halfte ihre Umsatzes mit Projekten.

Was ist eigentlich ein Projekt? Nach DIN 69901 verstehen wir darunter ein Vorhaben, das durch die
Einmaligkeit der Bedingungen in ihrer Gesamtheit gekennzeichnet ist. Hierzu zahlen insbesondere
(1) die Ziele, (2) die bestehenden Begrenzungen (u. a. die zeitlichen, personellen, finanziellen) sowie
die notwendige (3) projektspezifische Organisation. Im Kern geht es darum, in einer begrenzten
Zeit mit begrenzten Mitteln im Team komplexe Probleme zu lsen.

Die Aufgabe des Projektmanagements (PM) bzw. des Projektmanagers® besteht darin, die Qualitat
der Projektarbeit und damit den Erfolg von Innovationen zu sichern. Projektmanager verbinden
Einzelleistungen zu einer Teamleistung, achten auf den Projektfortschritt und vertreten das Projekt
gegenliber dem Auftraggeber. Wenn etwas nicht funktioniert, versuchen sie etwas Neues: |hre
Aufgabe ist es, Problemldsungen im Team zu managen.

Projektmanagement ist keine Methode! Projektmanagement ist vielmehr eine in der Berufspra-
xis etablierte Arbeitssystematik und Arbeitshaltung, die Verantwortungshewusstsein, interkul-
turelles Verstandnis, Teamarbeit und Zuverl&dssigkeit sowie vorausschauendes Denken in Zusam-
menhéngen und kreatives Handeln erfordert. PM-Lernen ist ohne ein ,Learning by Doing“ nicht
denkbar. PM-Lernen erfordert, Projekte im Team zu planen und durchzufiihren, die Qualitadt der
Projektarbeit gemeinsam zu sichern und das eigene sowie das gemeinsame Lernen und Arbeiten
zu reflektieren. PM-Lernen ermoglicht Lernerfahrungen, wie z. B. die Erfahrung, im Team komplexe
Probleme I8sen zu kdnnen, die im konventionellen Unterricht eher selten sind.

Die Fahigkeit, in Projekten arbeiten, Probleme I6sen und die Qualitat von Projektarbeit und Prob-
leml6sung sichern zu kénnen (= Projektmanagement), ist eine zentrale und bedeutsame berufliche
Kompetenz.

1 Im Leitfaden werden Berufsbezeichnungen iiberwiegend in der ménnlichen Form (z. B. Projektleiter) verwendet; selbstverstdnd-

lichist auch die weibliche Form (z. B. Projektleiterin) zutreffend. Wenn es méglich war, wurde eine neutrale Bezeichnung gewahlt
(z.B. Projektleitung).
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Konzeption des Leitfadens

Planung ist die gedankliche Vorwegnahme zukiinftigen Handelns. Zu Beginn eines Projekts klart
ein Projektteam das Ziel, die Ausgangssituation und das Umfeld. Informationen werden eingeholt,
die Arbeit wird geplant und Entscheidungen werden getroffen. Kein Profisportler geht unvorbe-
reitet an den Start. Gedanklich ist ein Hochspringer schon vor dem Start mehrmals abgesprungen.
Anders formuliert: Sage mir, wie dein Projekt beginnt und ich sage dir, wie es endet! Leider wird
gerade die Planungsphase im Projektunterricht oftmals vernachldssigt, was weder fachlich noch
didaktisch zu vertreten ist: Erst die Kombination von Planung, Realisierung und Reflexion ermdg-
licht gute Arbeitsergebnisse und Lernerfolge. Im Leitfaden haben wir deshalb insbesondere PM-
Instrumente des Projektstarts, der Projektplanung und der Handlungsreflexion dokumentiert.

Ein Projekt beginnt mit der Anfrage oder mit einem Auftrag zur L6sung eines Problems. Komple-
xe Probleme kdnnen in der Regel nicht von einer einzelnen Person gelést werden. Das flihrt zur Bil-
dung von Teams, die gemeinsam bestimmte Ziele verfolgen. Wir sprechen bewusst von Problemen
und nicht von Aufgaben. Bei einer Aufgabe sind Ausgangssituation, Ziel sowie Losungsweg bekannt.
Sie missen sich nur noch an die Vorgaben halten. Bei einem Problem sind hingegen verschiedene
Faktoren unbekannt: Die Ausgangssituation ist unklar, das Ziel unscharf, das Umfeld unbekannt,
womaéglich dynamisch, und es kénnen verschiedene Lésungswege existieren, die Sie zudem erst
einmal entdecken bzw. entwickeln missen. Sie wissen zundchst nicht, was, wie, wann, von wem
und warum zu tun ist, um das Problem zu |&sen. Der Leitfaden wird Sie unterstiitzen, solche un-
klaren Situationen zu bewaltigen. Am Ende des Trainings wissen Sie nicht nur, was Projektmanage-
ment ist, sondern Sie werden auch in der Lage sein, kleinere Projekte selbststéndig zu planen und
umzusetzen.

Learning by doing: Sie lernen Projektarbeit und -management erst, wenn Sie es ausprobieren. Zum
besseren Verstandnis der Problemlseschritte haben wir ein durchgangiges Beispielprojekt entwi-
ckelt: ,Klassenfahrt nach London”. Wir haben bewusst ein einfaches Beispiel gewahlt, damit die
Systematik und die einzelnen Arbeitsschritte deutlich werden. Zum Uben empfehlen wir zunéchst
ein Organisationsprojekt; hierfir haben wir auf der Seite 61 ein kleines Szenario beschrieben (Tag
der offenen Tir: Planung, Organisation und Durchfihrung einer GroRBveranstaltung). Im Anschluss
an diese Ubungsphase kdnnen Sie dann komplexere Probleme angehen.

Ziel des PM-Leitfadens ist es, Projektarbeit und Projektlernen zu fordern. Insgesamt gilt, dass die
Losung dem Problem und nicht das Problem der Losung angepasst werden muss. Das soll hei-
Ren: Projektmanagement ist kein Dogma. Experimentieren Sie und entwickeln Sie lhre persdnliche
Systematik; entwickeln Sie Ihr persdnliches Projektmanagement. Und: Sie kdnnen Projektmanage-
ment jederzeit ausbauen und erweitern. Ein Fundament hierfiir bietet dieser Leitfaden.

Der Leitfaden orientiert sich an nationalen und internationalen PM-Standards (u.a. DIN 69901).
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Projektmanagement macht Schule: PM-Landkarte
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Michael Gessler und Jurgen Uhlig-Schoenian, hitp://www.pm-schule.de
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Vollstandige Handlung als Basismodell

Eine vollstdndige Handlung besteht aus verschiedenen Handlungsschritten. Wenn Situationen
komplex und uniibersichtlich sind, passiert es schnell, dass Handlungsschritte Ubersprungen wer-
den und das Nachstliegende getan wird. Beispielsweise wird dann direkt umgesetzt, ohne dass klar
ist, was eigentlich erreicht werden soll. Wenn Sie sich hingegen am Basismodell orientieren, kann
Ihnen dieser Fehler nicht passieren.

starten

orientieren informieren

reflektieren und
verbessern
bewerten

auswerten

entscheiden

kontrollieren

realisieren

Aufgabe

1. Bilden Sie Kleingruppen. Stellen Sie sich vor, Sie wollten gemeinsam eine Weltreise unterneh-
men.

2. Was gilt es zu berlicksichtigen? Die Fragen auf der folgenden Seite helfen, das Projekt besser
einzuschatzen. Welche weiteren Fragen kénnten gestellt werden?

3. Wie lauten lhre Antworten fiir das Projekt ,Weltreise“?

4. Vergleichen Sie das Basismodell der vollstandigen Handlung mit der PM-Landkarte auf Seite 7.
Was féllt hnen auf?

5. Prasentieren Sie anschlieRend Ihr Ergebnis (kurz: 3—5 Minuten).
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Initiativfragen

umsetzen Erledigen wir die richtigen Aufgaben (Prioritat)? Stichworte
Was missen wir anders machen?
Erledigen wir die Aufgaben richtig (Qualitat)?
fortlaufend
kontrollieren Sind wir so schnell, so gut, so weit, wie geplant?

reflektieren &
verbessern
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Vorarbeiten

Vorarbeiten: Team bilden und sich orientieren

Eé Projektjournal

Situation

Projekte werden grundséatzlich im Team geplant und realisiert. ,Einzelkdmpferprojekte” sind ent-
weder nicht komplex genug und gelten daher nicht als Projekt gemaR DIN 69901. Oder sie schei-
tern, weil sich die Einzelnen zuviel vorgenommen haben.

Bevor Sie mit der eigentlichen Projektplanung beginnen, sollten Sie also bereits ein Team gebildet
haben, das voraussichtlich in der Lage sein wird, den Projektanforderungen zu geniigen. Innerhalb
des Teams arbeiten Sie weitgehend selbststéndig am gemeinsamen Projekt. Damit Sie den Uber-
blick behalten, fihrt Ihr Projektteam eine Art ,Tagebuch” der Aufgaben, die im Projekt erledigt
wurden. Die Aufzeichnungen werden am Ende einer Arbeitsphase gemacht. Dies kann am Ende
eines Tages oder am Ende einer Woche sein. So sehen Sie immer, was Sie und lhre Teammitglieder
im Projekt erarbeitet haben.

Das Projektjournal ist Bestandteil der Projektdokumentation.

Ergebnis

* Im Projektjournal dokumentiert das Projektteam seine Arbeiten. Und zwar: Wer hat wann wie
lange was mit welchem Ergebnis gemacht?

» Das Projektjournal ist Teil der Gesamtdokumentation des Projekts. Das Projektjournal wird Ih-
nen helfen, Ihren Arbeitsprozess zu dokumentieren und den Uberblick zu behalten.

Vorgehensweise

1. Bestimmen Sie in Ihrem Team einen Verantwortlichen, der das Projektjournal fihrt.

2. Vereinbaren Sie mit lhrem Lehrer bzw. Ihrer Lehrerin, wann Sie das Projektjournal vorlegen (das
kann taglich oder auch wdchentlich sein).

3. Das Projektjournal wird am Ende des Projekts eingesammelt.
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Vorarbeiten

Muster

Projektjournal des Teams:
Projektmitglieder:

Name Datum Dauer Tatigkeit Ergebnisse Nachste
Was habe ich ge- Was habe ich Arbeitsschritte
macht? erreicht? Was werde ich als

Ndchstes tun?

Projektjournal (Beispiel)

Projektjournal des Projekts / Teams: Klassenfahrt nach London I

Eiojektmi_tgiiegjef:- Caroline Meyer (CM), Karsten Wolff (KW),
Sonja Weber (SW), Lennart Peters (LP), Harald Walters (HW),
Yvonne Schulze (YS), Kevin Klomski (KK)

Name Datum Dauer Tatigkeit Ergebnisse Nachste Arbeitsschritte
KW 05.05. 2h U-Bahn-Netzin | Karte des U-Bahn-Netzes Weitere Informationen er-
London ist aus- | ist ausgedruckt und die ganzen (Lage der Unterkiinfte,

gekundschaftet. | Haltestellen fiir Sehenswiir- | College) und Kurzbeschreibung
digkeiten sind vermerkt (u.a. | fiir die Klassen erstellen.
Tower, London Eye, Piccadilly
Circus, Covent Garden).
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Vorarbeiten

Lernjournal

Wer noch nie einen Fehler gemacht hat, hat sich noch nie an etwas Neuem versucht.
Albert Einstein

Situation

In einem Projekt erproben Sie Neues und machen Fehler. Das ist vollkommen normal. Im Lernjour-
nal reflektieren und notieren Sie, was Sie gelernt haben: Was hat gut geklappt? Worauf sind Sie
besonders stolz? Welcher Fehler war besonders ungewdhnlich? Sie werden am Ende des Projekts
Uiberrascht sein, wie viel Neues lhnen begegnet ist. Das Lernjournal ist Bestandteil der Projektdo-
kumentation.

Ergebnis

Tégliche oder wochentliche Reflexion der Lernerfahrung

Vorgehensweise

Wir haben funf Leitfragen zu lhrer Hilfe formuliert (siehe Muster).
Legen Sie sich eine Mappe/ein Heft an und sammeln Sie Ihre Notizen.

3. Dalhr Lernjournal abschlieRend Teil der Projektdokumentation ist, sollten Sie sich in Ihrer Grup-
pe gleich zu Beginn auf ein einheitliches Format einigen.

Muster

Lernjournal von: Erstellt am (Datum):

1. Was hat gut geklappt?

2. Worauf sind Sie besonders stolz?

3. Welcher Fehler war ungewdéhnlich? Was haben Sie daraus gelernt?

4. Was wiirden Sie beim nachsten Mal anders machen?

5. Was mochten Sie als nachstes lernen? Formulieren Sie eine Frage, deren Antwort Sie noch nicht kennen.
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E Kulturstandards

Situation

Vorarbeiten

In Projekten arbeiten oftmals Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aus verschiedenen Kulturkreisen

zusammen. Méglich ist auch, dass Ihr Auftraggeber aus einem anderen Kulturkreis stammt. Es ist

deshalb erforderlich, dass Sie eine Sensibilitat fir unterschiedliche Kulturstandards entwickeln, um

groflere Missverstandnisse zu vermeiden.

Ergebnis

» Sie kennen unterschiedliche Kulturstandards und kénnen deren Wirkung erlautern.

Vorgehensweise

1. Diskutieren Sie bitte in Kleingruppen die Kommunikationsstile in der Tabelle unten. Ist das ein
angemessener Kommunikationsstil? Begriinden Sie Ihre Meinung.

2. Was ware lhrer Meinung nach ein angemessener Kommunikationsstil?

w

Notieren Sie die Hauptargumente lhrer Kleingruppe.

4. Bewerten Sie bitte abschlieRend auf einer Skala von 1 (= unangemessen) bis 5 (= angemessen)

die vier Verhaltensweisen.

5. Présentieren Sie |hr Hauptargumente und lhre Bewertung im Plenum.

Ihr Gesprachspartner ...

unangemessen

angemessen

4 5

1. schaut Sie fllichtig an, schaut dann wieder weg,
schweigt und schliet wahrend des Gesprachs
die Augen.

2. spricht Sie in einem formellen Meeting mit
Ilhrem Vornamen an, obwohl Sie sich nur wenig
kennen.

3. klopft Ihnen leidenschaftlich auf die Schultern,
als ob Sie alte Bekannte waren, was Sie aber
nicht sind.

4. halt Ihre Hand nach der BegriiRung fest und |dsst
sie lange nicht mehr los.
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Vorarbeiten

Kulturstandards und Kommunikationsstile

Fliichtiger Blickkontakt, Schweigen und Augen schlieBen: In Japan ware ein solcher Kommunika-
tionsstil keine Beleidigung. Im Gegenteil: Ein intensiver Blickkontakt kann in Japan als aufdringlich
empfunden werden und Schweigen ist in Japan eine Tugend. Die geschlossenen Augen signalisie-
ren, dass der Gesprachspartner konzentriert zuhort: Er schlieft die Augen, damit andere Reize
ihn nicht ablenken; eine wichtige non-verbale Botschaft! Es kann allerdings auch sein, dass der
Gesprachspartner tatsachlich eingeschlafen ist, weil "6ffentliches Schlafen” in Japan akzeptiert ist
- insofern der Gesprachspartner eine hohe Stellung geniefit. Eine weitere non-verbale Botschaft!
Fazit: Es gibt Ldnder, in denen viel implizit und non-verbal kommuniziert wird. Hierzu zdhlen Japan,
Ungarn, Frankreich, Italien, Spanien, China, Indonesien und Indien. Fiir Deutsche ist das ungewohnt,
da wir in Deutschland einen anderen Kulturstandard haben: Unsere Kommunkation ist sehr explizit
und direkt (was dann ggf. bei implizit kommunizierenden Menschen als schroff und hart empfunden
wird). Lénder, die unseren Kulturstandard teilen, sind Australien, USA, Osterreich, Niederlande, Nor-
wegen und Schweden. Hier bestehen allerdings wieder andere Unterschiede ...

Sich mit dem Vornamen ansprechen: Sich mit dem Vornamen anzusprechen, ist in den USA, aber
auch in den Niederlande und in Norwegen Gblich und kein Ubergriff. Der Hintergrund ist, dass in
diesen Léndern viel Wert auf Gleichheit gelegt wird und weniger Wert auf Status, Positionen und
Hierarchien. In Indien (aber auch in Slidamerika) spielen Hierarchien als Ausdruck bestehender
Ungleicheit im Gegensatz dazu eine groRe Rolle. In Deutschland finden sich beide Kulturstandards.
Fazit: Es ist wichtig zu wissen, in welchem Kulturkreis ein lockerer Umgang mit Hierarchien gepflegt
wird (u. a. USA) und in welchen Kulturen der Respekt vor Hierarchien sehr zentral ist (u. a. Sidameri-
ka). Trotz der hohen Bedeutung von Hierarchien in Siidamerika, ist dort die Beziehungsorientierung
jedoch gleichermafBen von hoher Bedeutung ...

Leidenschaftliches Schulterklopfen und langes Hand halten: Beides ist ein Ausdruck eines bezie-
hungsorientierten Kulturstandards: Neben Stidamerika findet sich dieser Kulturstandard auch in
der Tlrkei und in den arabischen Léndern. Ohne eine persdnliche Ebene, "Business is personal!”,
ist Zusammenarbeit in diesen Kulturkreisen sehr schwierig. Uber die personliche Ebene wird das
notwendige Vertrauen geschaffen, um zusammenarbeiten zu kénnen. Unser Kulturstandard ist im
Gegensatz dazu sachorientiert: Vertrauen im Beruf entsteht bei uns durch anerkannte Fachkom-
petenz und Expertise. Im Zusammenhang damit steht auch unsere Wertschatzung fiir Regeln und
Planung. In beziehungsorientierten Kulturkreisen sind Regeln hingegen situativ veranderbar und
Plane sind nur OrientierungsgréRen - das gilt auch fir die Zeitplanung und oftmals auch fiir Termine.
Fazit: Unsere Sachorientierung, die wir sehr schitzen, schafft in beziehungsorientierten Kulturkrei-
sen oftmals Schwierigkeiten, da unser Pochen auf Fakten und die Einhaltung von Regeln, Pldnen und
Terminen einer persénlichen Beleidigung gleich kommt. Abmildern ldsst sich das nur mit Freundlich-
keit, dem Aufbau einer guten persénlichen Beziehung sowie mit viel Geduld.
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Vorarbeiten

E META-Teamanalyse

Situation

Jedes Team hat Stérken und Schwéachen bzw. Bereiche, die verbesserungsfahig sind. Doch welche
Starken hat lhr Team und welche Bereiche sind verbesserungsfahig? Wie entstehen Starken und
Schwéchen im Team?

Starken entstehen, wenn Teammitglieder vertrauensvoll miteinander umgehen und jedes Team-
mitglied seine persdnlichen Starken im Team einbringen kann. Es gilt also herauszufinden, was
die personlichen Starken der einzelnen Teammitglieder sind. Schwéachen entstehen, wenn sich
Teammitglieder gegenseitig blockieren und / oder bestimmte Fahigkeiten fehlen: Ein Team, das nur
aus Kreativen besteht, wird beispielsweise viele Ideen produzieren, jedoch Schwierigkeiten haben,
diese umzusetzen. Es gilt herauszufinden, welche Stérken im Team vorhanden sind und welche
Starken fehlen.

Ergebnis

Die Teammitglieder haben ihre Profile erstellt und ihre persénlichen Starken identifiziert.

Vorgehensweise

1. Auf der nachsten Seite (Seite 16) finden Sie einen Arbeitsbogen mit verschiedenen Aussagen.
Fiihren Sie zundchst den META-Test durch.
Ubertragen Sie die Ergebnisse des META-Tests in lhr persénliches Diagramm (Seite 17).

3. Welche META-Profile haben die anderen Schiilerinnen und Schiiler in lhrem Team? (Seite 18)
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Vorarbeiten

1) META-Test?

Bearbeitungshinweis

Beginnen Sie mit Zeile A. Lesen Sie die vier Aussagen in Zeile A. Welche Aussage trifft auf Sie
zu? Vergeben Sie in Zeile A je Aussage nacheinander eine 4, eine 3, eine 2 und eine 1.

4 bedeutet: ,Aussage trifft auf mich weitgehend zu.”
1 bedeutet: ,Aussage trifft auf mich kaum zu.”
2 und 3 entsprechen den jeweiligen Zwischenstufen.

Wenn Sie jede Aussage der Zeile A bewertet haben, dann machen Sie weiter mit Zeile B (usw.).

Wenn Sie alle Zeilen bearbeitet haben, dann bilden Sie Spalte fir Spalte die Summen.

Ich ergreife gerne Ich entwickle Ich arbeite gerne Ich gehe den
A | die Initiative. gerne neue ldeen. mit anderen Dingen gerne
zusammen. »auf den Grund”.
Es ist mir wichtig, Es ist mir wichtig, Es ist mir wichtig, Es ist mir wichtig,
B | ziigig das Ziel neue Wege dass ein ,gutes dass grindlich
zu erreichen. zu gehen. Klima" herrscht. gearbeitet wird.
Es fallt mir leicht, Es fallt mir leicht, Es fallt mir leicht, Es fallt mir leicht,
C | Verantwortung Vorschldge auch mal Sachverhalte objek-
zu tibernehmen. zu entwickeln. nachzugeben. tiv zu beurteilen.
Auf andere wirke Auf andere wirke Auf andere wirke Auf andere wirke
D | ich manchmal ich manchmal ich manchmal ich manchmal
zu dominant. zu unruhig. zu zuriickhaltend. zu gewissenhaft.
Rumtrddelei Routine Diskussionen Hetze
E  magich nicht. mag ich nicht. mag ich nicht. mag ich nicht.
Ich achte auf Ich achte auf Ich achte auf Ich achte auf
F | den Fortschritt die Vielfalt die Simmung die Sorgfalt
im Team. im Team. im Team. im Team.
| _ _
Summe M Summe E Summe T Summe A

2 Die Blanko-Vorlagen fiir den META-Test und die meisten weiteren PM-Dokumente kénnen Sie von der Website

www.pm-schule.de herunterladen.
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Vorarbeiten

2) Ubertragen Sie die META-Werte in Ihr persdnliches Diagramm

Persénliches Profil

Entwickler
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Analytiker

Ein Team braucht alle Fahigkeiten: Kontinuitdt und Veradnderung, Orientierung hinsichtlich der Auf-
gaben und Ziele sowie Orientierung hinsichtlich des Teams selbst — der Beziehung im Team.
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Vorarbeiten

3) Welche META-Profile haben die anderen Schiilerinnen und Schiiler in lhrem Team?

Macher:

Entwickler:

Teamer:

Analytiker:

Macher ergreifen gerne die Initiative und wirken deshalb manchmal dominant. ,Macher” achten
auf den Fortschritt im Team und tGibernehmen Verantwortung. Sie sind ergebnis- und zielorientiert
und mégen es nicht, wenn getrédelt oder gefaulenzt wird.

Entwickler entwickeln gerne neue Ideen und sind auch bereit, neue Wege zu gehen. Es fallt ihnen
leicht, unkonventionelle Vorschlage zu machen. Routine und Langweile m&gen sie nicht. Sie wirken
deshalb manchmal etwas unruhig auf andere. Sie sind kreativ und achten auf die Vielfalt im Team.

Teamer arbeiten gerne mit anderen zusammen und sind kompromisshereit. Es ist ihnen wichtig,
dass ein gutes Teamklima herrscht, weshalb sie Auseinandersetzungen und Diskussionen eher mei-
den. Auf andere wirken sie manchmal etwas zuriickhaltend.

Analytiker arbeiten griindlich und organisiert und erwarten, dass auch andere sorgfaltig arbeiten,

weshalb sie Unklarheiten und Hetze nicht mogen. Sie sind gewissenhaft und versuchen, Dinge ob-
jektiv zu bewerten.
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Vorarbeiten

Teamrollen

Situation

Idealerweise werden in |hrem Team unterschiedliche Kompetenzen miteinander verbunden. Viel-
leicht stellen Sie fest, dass eine oder mehrere der META-Kompetenzen in lhrem Team zu schwach
oder zu stark ausgepragt sind. Dann sollten Sie Uberlegen, wie Sie dieses Ungleichgewicht durch
formale Rollen ausgleichen kénnen. Ist zum Beispiel in lhrem Team kein ,, Analytiker” vorhanden,
dann waére es sinnvoll, die Rolle des ,,Qualitdtsbeauftragten” zu vergeben.

Darliber hinaus sollten bestimmte formale Rollen (wie z.B. Teamsprecher, Prasentator, Zeitwéach-
ter) vereinbart werden, damit die Zusténdigkeiten und Verantwortlichkeiten klar sind.

Ergebnis

» Das META-Profil des Teams ist bekannt und besprochen.
e Das Team hat formale Rollen vereinbart und verteilt.

Vorgehensweise

1. Uberlegen Sie, welche Konsequenzen die Verteilung der META-Kompetenzen fiir lhr Team
haben kénnte.

2. Welche Rollen sollten in lhrem Team bestehen? Auf der néchsten Seite finden Sie mogliche
Teamrollen.

3. Zeitwachter, Teamsprecher und Dokumentator sollten immer als Rollen vergeben sein

4. Entscheiden Sie, wer welche Rolle im Team Gibernimmt.

5. Prasentieren Sie anschlieRend |hr Ergebnis (kurz: 3-5 Minuten).

Anmerkung

Eine formale Rolle muss nicht fiir die gesamte Dauer des Projekts Ubernommen werden. Rollen-
wechsel verhindern Monotonie und fordern das Versténdnis (z. B. wenn die Teammitglieder nicht

konzentriert arbeiten, hat es der Zeitwéchter ziemlich schwer). Rollenwechsel sind zudem sinnvoll,
damit jedes Teammitglied einmal das machen kann, was es gut kann, aber auch ausprobieren und

lernen kann, was es noch nicht so gut kann.
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Vorarbeiten

Beispiele

In der Teamanalyse haben Sie mogliche Stérken und Verbesserungsbereiche lhres Teams identifi-
ziert. Der zweite Baustein flir Teameffektivitat sind vereinbarte Teamrollen. Sie kénnen auch be-
wusst Rollen erfinden, um magliche Schwéachen auszugleichen. Hier zehn Rollen zur Anregung:

Rolle Aufgabe

Teamsprecher moderiert die Gruppenarbeit und achtet darauf, dass sich jeder einbringen

(Projektleitung) kann, konsequent beim Thema geblieben wird und die Teamregeln eingehal-
ten werden.

Zeitwéchter achtet darauf, dass die Zeit eingehalten wird.

Dokumentator kiitmmert sich um das Projektjournal und verwaltet die Dokumente des
Projekts.

CQualitdtsbeauftragte achtet darauf, dass ordentlich und griindlich gearbeitet wird.

Visualisator bereitet Arbeitsergebnisse schriftlich so auf, dass sie gut prasentiert werden
konnen.

Prasentator prasentiert die Ergebnisse.

AuBenminister kommuniziert mit Personen auBerhalb des Teams, hilt Kontakt und bindet
Personen ein. Oftmals ist der Teamsprecher zugleich AuRenminister.

Entdecker sucht nach dem Ungewdhnlichen und schaut, was andere Teams
machen, um das eigene Team mit Anregungen zu versorgen.

Streitschlichter wird aktiv, wenn es im Team brodelt. Er bringt die Streitparteien an einen Tisch,
maoderiert das Gesprach und bleibt dabei unparteiisch.

Querdenker darf und soll freundlich aussprechen, was sich sonst niemand getraut
zu sagen. Im Mittelalter war das der Narr am Kénigshof.

Anmerkung

Oftmals heiRt es: ,Du hast geschrieben, dann kannst du auch prasentieren.” Das ist jedoch ungtins-
tig. Der Visualisator sollte nicht prasentieren, da er oftmals so mit der Visualisierung und der Optik
der Ergebnisse beschéaftigt ist, dass er die Inhalte selbst nur schlecht wiedergeben kann.
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Vorarbeiten

Teamregeln

Situation

In jedem Team existieren Regeln, selbst wenn diese nicht explizit formuliert sind. Wenn Regeln
nicht vereinbart werden, kénnen sich Verhaltensweisen einschleichen (z.B. ,Wir fangen eh nie
plnktlich an”), welche die Teamarbeit unnotig erschweren.

Ergebnis

Die Gruppe kann sich auf ihre Arbeit konzentrieren, weil die Arbeitsweise in der Gruppe geklart ist.

Vorgehensweise

1. Uberlegen Sie, was Teamarbeit verhindert, und notieren Sie verschiedene Teamkiller (z.B. nur
auf den eigenen Vorteil aus sein; keine Hilfe anbieten).

2. Uberlegen Sie dann, wie Sie in lnrem Team zusammenarbeiten wollen. Welche Regeln sollen fiir

alle im Team gelten?

Zudem: Welche Regeln sollen fiir die Zusammenarheit mit den anderen Teams gelten?

Uberlegen Sie sich einen ,knackigen” Namen fiir Ihr Projektteam.

Visualisieren Sie |hr Ergebnis (Rollen und Regeln).

L

Prasentieren Sie anschlieRend |hr Ergebnis (kurz: 3—5 Minuten)

Dokumentation

Am Ende des Projekts werden Sie eine Projektdokumentation erstellen. Ihre Teamrollen- und -re-
geln, und wie Sie im Projekt damit umgegangen sind, sind Bestandteile der Dokumentation.

Anmerkung

Manchmal hilft es, spezielle MaRnahmen zu vereinbaren — wie z.B. einen ,ldeenspeicher”. Der
Ideenspeicher ist einfach ein groles Blatt Papier (z. B. Flip-Chart), das ausschlieRlich flr Ideen re-
serviert ist und gut sichtbar im Raum héngt. Oft kommen die besten Ideen, wenn man sie nicht er-
wartet. Halten Sie Ihre Idee deshalb sofort schriftlich fest. Bei passender Gelegenheit besprechen
Sie die so gespeicherten Ideen im Team.
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Vorarbeiten

Teamreflexion zur Standortbestimmung

Situation

Sie kennen den Spruch: ,,Den Wald vor lauter Baumen nicht sehen.” In der Projektarbeit kann schnell
der Uberblick verloren gehen. Manchmal reicht auch nur das Gefiihl der Unsicherheit. Mit einigen
wenigen Fragen kénnen Sie sich als Team oder Einzelperson aus dem ,,Dschungel” befreien.

Ergebnis

Das Team vergewissert sich des aktuellen Arbeitsstands und verschafft sich einen Uberblick.

Vorgehensweise

1. Vereinbaren Sie Zeitpunkte fir |hre gemeinsame Standortbestimmung (z. B. nach jedem gro-
Reren Arbeitsschritt).

2. Stellen Sie sich im Team an den vereinbarten Zeitpunkten Fragen zur Standortbestimmung.

3. Ziehen Sie Konsequenzen: Wie soll es weiter gehen?

Maogliche Fragen zur gemeinsamen Standortbestimmung

Fragen, um den Standort (Status) zu bestimmen:
* Was machen wir gerade?
e Haben wir das Problem/ das Ziel / die Aufgabe wirklich verstanden?

* Gibt es alternative Lésungswege?
o Arbeiten wir zu schnell / zu langsam?

Fragen, um den Standort (Status) zu bewerten:

e Wasistin diesem Projekt/Arbeitsschritt wichtig?

» Beachten wir die wichtigen und wesentlichen Dinge?
» |Ist das richtig, was wir gerade machen?

* Was passiert, wenn wir so weiter arbeiten?
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Auftragsklarung

Auftragsklarung: Das Projekt erhalt einen Steckbrief

Ij?_l Ausgangssituation verstehen

Sie orientieren sich zundchst und dokumentieren anschliefend Ihre Ergebnisse in einem Projekt-
steckbrief. Zu klaren ist, was das zu lésende Problem ist. Zudem werden die Rollen Auftraggeber
(das kann lhr Lehrer bzw. Ihre Lehrerin sein) und Auftragnehmer (Projektteam) definiert.

Situation

Sie setzen sich zundchst mit der Anfrage des Auftraggebers (auch ,Lastenheft” genannt) auseinan-
der, um zu verstehen, was das Anliegen des Auftraggebers ist (was ist sein Problem?).

Ergebnis
Sie haben folgende Fragen in lhrem Team bearbeitet:

¢  Warum wird das Projekt initiiert?

s Was ist Ihnen an der Projektanfrage klar, was ist lhnen unklar?

¢ Welche Ziele sind dem Auftraggeber wichtig?

¢ Welche Inhalte gehdren zum geplanten Projekt und welche nicht?
+ Was wiére, wenn das Projekt nicht stattfindet?

¢ Bestehen Alternativen, um das Problem zu |6sen?

Vorgehensweise

1. Sie lesen zunéchst die Projektanfrage und versuchen, die oben genannten Fragen im Team zu

beantworten.

2. Manches wird lhnen unklar sein, deshalb: Formulieren Sie Fragen an den Auftraggeber!

3. Uberlegen Sie sich einen ,knackigen” Arbeitstitel fiir das Projekt (Projektname).

4. Besprechen Sie mit Ihrem moglichen Auftraggeber die offenen bzw. unklaren Punkte.

5. Dokumentieren Sie die besprochenen Punkte im Projektsteckbrief. Ein Beispiel hierflr finden
Sie auf der nachsten Seite.

Anmerkung

Oftmals liegt keine schriftliche Anfrage vor. Die Schillerinnen und Schuler kldren dann den Auftrag im
Gesprach mit dem Lehrer / der Lehrerin. Die oben genannten Fragen dienen dazu, alle Informatio-
nen zu erhalten, die fUr die Projektplanung notwendig sind. Die gesammelten Informationen werden
dann in Form eines Projektsteckbriefs festgehalten. Bei Realprojekten mit externen Auftraggebern
liegt in der Regel die Projektanfrage schriftlich vor. Das hilft, grundlegende Missverstandnisse zu
vermeiden. Ein kldrendes Gespréach ist aber dennoch notwendig! Die oben genannten Fragen (und
weitere) sollten Sie auch bei Vorlage einer schriftlichen Anfrage stellen. Sie helfen immer.
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Auftragsklarung

Projektanfrage

Die schriftliche Projektanftrage des Lehrers kénnte z.B. so formuliert sein:

Projektanfrage Klassenfahrt in London

Liebe Schilerinnen und Schiiler,

wie |hr wisst, ermdglichen wir jedes Jahr der 12. Jahrgangsstufe, eine Klassenfahrt durch-
zufiihren. Ich habe mich mit den anderen Kollegen bereits abgestimmt und schlage vor, in
diesem Jahr eine Fahrt nach London zu unternehmen. Nicht nur, weil London eine interessan-
te Stadt ist, sondern weil ich mir davan verspreche, dass Ihr dann noch motivierter seid, Eure
Englischkenntnisse zu verbessern. Deshalb mdchte ich die Fahrt auch im Unterricht mit Euch
vorbereiten. Die gesamte Planung und Organisation der Fahrt sollte jedoch von Euch mit
Hilfe von Projektmanagement durchgefiihrt werden. Es ist zwar erst Januar, aber je friher |hr
Euch darum kiimmert, umso eher findet |hr eine verniinftige Unterkunft. Vertragsabschliisse
(und daraus resultierende Zahlungen), z.B. mit dem Hotel oder dem Busunternehmen, Gber-
nehme ich als verantwortlicher Klassenlehrer.

Als Ergebnis der inhaltlichen Vorbereitung erwarte ich drei Referate, die uns einen Einblick
in die Geschichte, einen Uberblick tiber beriihmte Bauwerke und einen Kulturvergleich
Deutschland-England geben. Die Referate werden in Gruppenarbeit angefertigt und sollen
30 Minuten nicht Gberschreiten. Erarbeiten sollt Ihr auerdem ein interessantes Kulturpro-
gramm und zudem machte ich mit Euch ein College in London besuchen.

Die Fahrt kdnnte frithestens am 30. Mai beginnen. Am 12. Juni miissen wir spatestens zuriick
sein. Dann haben wir noch geniigend Zeit fir die Auswertung und den Projektabschluss vor
den Sommerferien Mitte Juli. Auf dem Elternabend hatten wir uns darauf geeinigt, dass die
Fahrt inkl. Ubernachtungen mit Friihstiick und gemeinsame Besichtigungen nicht mehr als
450 Euro kosten sollte. Der Betrag ist im Voraus zu bezahlen. Die Héhe des Taschengelds fiir
Mittag- und Abendessen sowie flir individuelle Bedlrfnisse ist jedem selbst Giberlassen. Und:
Die Reise wird eine Woche dauern!

Schvmadt

Klassenlehrer
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Auftragsklarung

Projektsteckbrief

Arbeitstitel des Projekts (Projektname)
* Klassenfahrt nach London

Projektanfrage: Wer stellt die Projektanfrage?
¢ Klassenlehrer (Herr Schmidt)

Projektleitung / Projektteam: Wer arbeitet im Projektteam?

e |eitung: Caroline Meyer (CM)

* Team: Karsten Wolff (KW), Sonja Weber (SW), Lennart Peters (LP),
¢ Harald Walters (HW), Yvonne Schulze (YS), Kevin Klomski (KK)

Warum ist das Projekt erforderlich?
¢ Grund: die 12. Klasse wird oftmals mit einer Reise abgeschlossen.
* Eine gemeinsame Reise stdrkt den Zusammenhalt und macht SpaR.

Welchen Nutzen erwartet der Auftraggeber vom Projekt?

* Hohere Motivation der Schiilerinnen und Schiiler im Englischunterricht.
e Englisch lernen in authentischen Kontexten

* Kennenlernen der Kultur eines anderen europdischen Landes

e Selbststandige Planung, Organisation und Realisierung der Reise

Welche Projektergebnisse erwartet der Auftraggeber vom Projekt?

* Drej Schiiler-Referate in Verbindung mit der Reise

® Planung der Reise

e Vorbereitung der Reise (Recherchen, interessantes Kulturprogramm, Besuch eines College)
e Durchfiihrung der Reise (Dauer: eine Woche)

e Nachbereitung und Auswertung

¢ Projektdokumentation

Wann beginnt und endet das Projekt?
* Projektbeginn: 7. Januar

* Projektende: 10. Juli

Weitere bekannte Termine
* Reise nach London: zwischen dem 30. Mai und dem 12. Juni
* Am 12. Juni muss die Reise spatestens beendet sein.

Kostenrahmen: Uber welches Budget verfiigen wir?
e (Ca. 450 Euro pro Person (von den Teilnehmern zu erheben)

Zum Projekt bzw. zum Projektauftrag gehért nicht ...
e Selbststindig Vertrdge schliefen. Vertrdge werden vom Klassenlehrer geschlossen.
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Projektdefinition

Projektdefinition: Projekt definieren und grob planen

Ein zentrales Prinzip im Projektmanagement lautet: Plane vom Groben zum Feinen. Mit der Pro-
jektdefinition setzen Sie die bereits mit dem Projektsteckbrief begonnene Auftragsklarung fort und
vertiefen einige wichtige Aspekte. Dabei sollen insbesondere folgende Fragen geklart werden:

* Inwelchem Umfeld bewegt sich das Projekt?

¢ Wie kdnnen die Ziele des Auftraggebers noch genauer beschrieben werden?

* Wie kdnnen wir den vorgegebenen Zeitrahmen nutzen?

e L}
. ,' Umfeld- und Stakeholderanalyse

Situation

Sie stehen am Anfang. Die Aufgabenstellung ist neu fiir Sie und das Umfeld des Projekts ist weit-
gehend unbekannt. Viele Projekte scheitern, weil nicht beachtet wurde, welche Interessenten
(Stakeholder) sich im Umfeld des Projekts befinden — bis sich Widerstand riihrt...

Ergebnis

In der Umfeld- und Stakeholderanalyse wird sichtbar, wie Ihr Projekt mit anderen Personen, Pro-
jekten und Arbeitsfeldern zusammenhéngt. Sie erkennen gegenseitige Abhangigkeiten und wissen
sie fur lhr Projekt zu nutzen. Dadurch verringern Sie das Risiko, dass Sie mit lhrem Projekt Wider-
stand erzeugen. Die von Ihnen geplanten MaRnahmen dienen der Vorbeugung und vermeiden
damit Konflikte bei der Projektrealisierung.

Vorgehensweise

1. Identifizieren Sie zundchst alle méglichen Personengruppen (ggf. bereits konkrete Personen)
und Institutionen, die sich im Umfeld Ihres Projekts befinden.
+ Wer kénnte ein Interesse am Projekt haben?
» Wer kénnte vom Projekt betroffen sein?

2. Visualisieren Sie Ihr Ergebnis gemaR der Vorlage rechts und ordnen Sie die Personengrup-
pen/Personen entsprechend deren Betroffenheit / Interesse etwas ndher oder etwas ferner an.
+ \Wer ist vom Projekt direkt (unmittelbar) betroffen?
s Wer ist vom Projekt indirekt (mittelbar) betroffen?

3. Entwickeln Sie eine Grafik (Portfolio) mit den zwei Dimensionen Betroffenheit/ Interesse (Wir-
kung des Projekts auf die Stakeholder) und Einfluss (Einfluss der Stakeholder auf das Projekt).

4, Erstellen Sie eine Tabelle als Fazit und bewerten Sie die Interessen der Stakeholder, deren Ein-
stellung, mogliche Reaktionen, und was Sie unternehmen kdnnten:

26 Projektmanagement macht Schule — Selbstorganisiertes Lernen und Arbeiten mit Plan




Projektdefinition

s Stakeholder: Wer sind die Stakeholder?
» Interessen: Welche Interessen haben die Stakeholder?
s Einstellung: Einstellung gegeniliber dem Projekt
s Verhalten (=): Welches Verhalten ist im schlimmsten Fall zu beflirchten?
= Verhalten (+): Welches Verhalten wére wiinschenswert?
« MalBnahme: Was kdnnen Sie unternehmen, um positives Verhalten zu fordern und schadli-
ches Verhalten zu verhindern?
5. Prédsentieren Sie anschlieRend Ihre Ergebnisse der Klasse (3—5 Minuten)

Schritt 1 und 2: Stakeholder im Umfeld

'Hotelpersonal I

Mitschiler_innen
Klassenlehrer
Projekt-Team
Klassenfahrt .

Busunternehmer

. Schulleitung I

Schiilerinnen und
Schiler anderer Klassen

'Andere Lehrerinnen
und Lehrer

indirektes Umfeld
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Schritt 3: Portfolio

phor i o
- o
w  ©
6" =
a
v
(2]
E=]
.
3
7 (4]
R
-
€ £ E
[
o
=
g4
2
By
5 O
y ]
= =
niedrig mittel hoch
Betroffenheit/Interesse
Wer ist wie sehr von dem Projekt betroffen?
Wer ist wie sehr an dem Projekt interessiert?
Einstellung Legende
++ sehr positiv 1 Klassenlehrer
- positiv 2 Klasse selbst
0 neutral 3 Busunternehmen
- negativ 4 andere Klassen
- sehr negativ 5 andere Lehrkrafte
6 Schulleitung
7 Eltern
8 Hotelpersonal
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Schritt 4: Stakeholder-Tabelle®

Projektdefinition

Stakeholder | Interessen Einstellung | Verhalten MaBnahme
Englischunterricht Seh iti s
nglischunterric ehr positiv, . Ty
Kultur reist gern und Volle Unterstiitzung, ach- e
Klassenlehrer Reibungsloser kennt London tet aber auf gute Vorbe- enbezienen, strukturierte
; Planung erstellen
Ablauf gut reitung
Kontakt zu

Gleichaltrigen in

Aktiv, achtet auf Zusam-

Klasse London, Popkultur, | Sehr positiv
i menhalt
Sprachkenntnisse
verbessern
= 2 = Versucht evtl. den Preis .
Busunternehmen | Will Geld verdienen | Positiv . Preisverhandlung
nach oben zu driicken
Wiirden auch gern + y Unsere Planungsunter-
3 : g i Meid, Informationsbe- u e
Andere Klassen eine Reise organi- Neutral lagen weitergeben als

sieren

dirfnis

Muster fiir andere

Vermeidung von

Herr Schmidt bietet

Anfiere Lehe; Vertretungsunter- Nicht begeistert bed Veetrtung ebeah- betroffenen Koll. auch
krafte i lehnend
richt Vertretung an
Informationen, die fir die
Ruhe und Ordnung, : et
; Neutral, solange 5 i Unterrichtsorganisation
Schulleitung geregelter Unter- . : Muss Reise genehmigen . .
i nicht passiert wichtig sind, an Schulleiter
weiter geben
Reise darf nicht zu
teue":r werden; i s In den meisten Féllen: Regelmailig informieren.
Eltern Schiiler sollen viel Positiv e AT
Unterstiitzung Kosten niedrig halten.
lernen, aber auch
etwas erleben.
Wollen keine Prob- | Solange wir Im Normalfall: freundlich Hofliches, gesittetes

Hotelpersonal

leme, wollen ihren
Job machen

keine Probleme
bereiten: positiv

entgegenkommend, hilfs-
bereit

Verhalten, evtl. Trinkgeld
geben

Und noch eine letzte Frage:

Projekt wird verwirklicht ... Projekt wird nicht verwirklicht ...

Was gewinnen die Stakeholder, wenn das Projekt
nicht verwirklicht wird und was verlieren sie?

Was gewinnen die Stakeholder, wenn das Projekt verwirk-
licht wird und was verlieren sie?

3 Darstellungen in Tabellenform werden im Projektmanagement manchmal auch als Matrix bezeichnet
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Zielsystem

Situation

Haufig ist die Auftragsbeschreibung nicht hinreichend prazise, um daraus sofort eine detaillierte
Planung ableiten zu kdnnen. Sie miissen daher die einzelnen, im Auftrag enthaltenen Ergebnisziele
herausfiltern und so prazise wie moglich formulieren. Im Zielsystem werden die Ziele tbersichtlich
strukturiert dargestellt und auch gleich mit Indikatoren versehen. Oftmals entstehen hierbei auch
neue Fragen, die mit dem Auftraggeber zu kldren sind. Mit Hilfe von Indikatoren (Prifkriterien)
werden die Ergebnisziele (Projektziele) SMART formuliert (siehe nebenstehenden Kasten).

Ergebnis

¢ Die Ziele des Auftrags sind prazisiert und in einem Zielsystem Ubersichtlich dargestellt.
¢ Im Team besteht Einvernehmen Gber die Zielformulierungen und die jeweiligen Indikatoren, die
das Projekt kennzeichnen.

Vorgehensweise

1. Brainstorming: Sammeln Sie zundchst mogliche Ziele. Wichtig ist hierbei, dass es um Zielset-
zungen geht und nicht um die Frage, wie die Ziele erreicht werden.

2. Ergebnisziele: Welche Ergebnisse werden im Projekt geschaffen?
Priifkriterien / Indikatoren: Woran kann erkannt werden, dass das Ziel erreicht wurde?

4. Termin: Wann sollen die Ergebnisse vorliegen? Welche Termine hat der Auftraggeber vorgege-
ben?

5. Voraussetzungen: Welche Voraussetzungen miissen gegeben sein, damit das Projekt realisiert wer-
den kann? Was muss ggf. der Auftraggeber beitragen?

6. Rahmenbedingungen: Welche spezifischen Rahmenbedingungen sind erforderlich, damit das
Projekt moglichst reibungslos realisiert werden kann?

7. Zum Projekt gehort nicht: Was werden Sie in IThrem Projekt nicht machen?*

8. AbschlieBende Priifung: Sind Ihre Ziele SMART, d. h. spezifisch, messbar, akzeptiert, realistisch
und terminiert (siehe nachste Seite)?

9. Prasentieren Sie anschliefend der Klasse lhre Projektziele.

4  Damit Projekte nicht ausufern, sollte festgelegt werden, was nicht geleistet wird.
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Zum Abschluss: Sind die Ziele mittels der Indikatoren SMART formuliert?

Spezifisch « Ist das Ziel mittels der Priifkriterien jetzt eindeutig, konkret und prazise?
« Ist das Ziel schriftlich festgehalten?

« Wenn méglich: Kénnen Sie sich das Ergebnis bildlich vorstellen?

+« Wissen und verstehen Sie, was von lhnen erwartet wird?

Messbar + Konnen Sie eindeutig Giberpriifen, ob das Ziel erreicht wurde?
« Anhand welcher Kriterien prifen und bewerten Sie die Zielerreichung?
« K&nnen Sie Fortschritte im Projekt eindeutig erkennen?

Akzeptiert « Wurden die Ziele gemeinsam besprochen?
« Besteht ein gemeinsames Verstandnis dariiber, was erreicht werden soll?

Realistisch » Ist Ihr Ziel hoch gesteckt, aber erreichbar?

Terminiert* |« Ist der Termin der Abschlussprasentation bzw. der Prdsentation der Ergebnis-
se mit der Lehrerin bzw. dem Lehrer vereinbart?

+ Sind Termine vereinbart, bis wann was erreicht werden soll? Kénnen Sie
Zwischenziele mit Terminen benennen?

*Anmerkung

Falls der Auftraggeber lhnen Termine genannt hat, gut. Dann haben Sie bereits Termine. Falls nicht,
dann kénnen Sie die Ziele jetzt noch nicht terminieren. Warten Sie den nachsten Schritt Phasenpla-
nung ab. In der Phasenplanung werden Sie Meilensteine planen. Meilensteine sind wichtige Ereig-
nisse an denen (Zwischen-)ergebnisse abgenommen werden, die es im Projektverlauf zu erreichen

gilt. Diese Ergebnisse kénnen auch (Teil-)ziele darstellen.
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Zielsystem

Gesamtziel (Ziel des Auftraggebers)

Schiilerinnen und Schiiler der Klasse 12 organisieren selbststdndig eine einwdchige Klassenfahrt nach London.

Ergebnisziele

Indikatoren (Priifkriterien)

Reise ist gebucht.

Unterkunft ist reser-
viert.

Vertrag liegt unterschrieben vor.

Reservierungsbestatigung liegt vor.

Versicherung ist
abgeschlossen.

Vertrag liegt unterschrieben vor.

Reise wurde im
Unterricht thema-
tisch vorbereitet und
eingebunden.

Drei Referate (Geschichte Londons, bedeutende Bauten in London, Kulturvergleich
Deutschland-England) wurden erarbeitet und im Unterricht auf Englisch vorgestelit.
Handouts wurden erstellt und mit der Klasse abgestimmt.

Finanzierungsfragen
sind geklart.

Grobkostenkalkulation wurde erstellt und mit der Klasse abgestimmt. Detaillierte Kos-
tenkalkulation wurde erstellt und mit der Klasse abgestimmt.

Ein interessantes
Kulturprogramm ist
erarbeitet.

Ein Kulturprogramm fiir drei Tage ist erarbeitet. Das Programm umfasst eine Museums-
tour sowie zwei Sightseeing-Touren. Der Vorschlag ist mit der Klasse abgestimmt. Das
Programm liegt schriftlich vor.

Ein Collegebesuch ist
organisiert.

Zusage des Colleges liegt schriftlich vor.

Die Reise hat
stattgefunden.

Die Reise beginnt am 06. Juni. Zuriick am 12. Juni.

Das Projekt wurde
prasentiert und doku-
mentiert.

Die Projektplanung sowie die Ergebnisse wurden auf Englisch prasentiert (2 Gruppen a
45 Minuten). Eine schriftliche Ausarbeitung (Projektdokumentation) wurde erstellt.

Voraussetzungen

Mindestens 20 Schiilerinnen und Schiiler nehmen an der Klassenfahrt teil. Budget ist geklart. Betreuung durch
den Lehrer /die Lehrerin gesichert. Erlaubnis der Schulleitung und Einverstandniserklarung der Eltern liegen vor.

Rahmenbedingungen

Telefon, Faxgerate und Internetanschluss stehen kostenlos zur Verfiigung. Reise wird im Unterricht vorbereitet

und besprochen.

Zum Projekt gehort nicht ...

Selbststandig Vertragsbedingungen eingehen. Vertrdge werden vom Klassenlehrer abgeschlossen. Kontofiithrung

des Reisekontos.
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-

| Phasenplan

Situation

Aufgabe der Phasenplanung ist es, einen ersten zeitlichen Uberblick {iber das Projekt zu gewin-
nen. Es werden zentrale Ergebnisse auf dem Weg zum Ziel definiert. Sie werden als Meilensteine
bezeichnet und sollen helfen, das Projekt , auf Kurs” zu halten. Meilensteine dienen auch dem Auf-
traggeber oftmals als Kontrollpunkte fiir den Leistungsfortschritt und die Qualitat. Beispielsweise
kann der Auftraggeber mit dem Projektleiter vereinbaren, dass erst mit Erreichen eines Meilen-
steins eine weitere Zahlung erfolgt — oder, dass das Projekt abgebrochen wird, wenn eine bestimm-
te Qualitdt oder bestimmte Ergebnisse bis zu einem bestimmten Termin nicht erreicht wurden.

Ergebnis

e Phasen, Dauern und Meilensteine sind definiert und in Form eines Phasenplans visualisiert.
e Der Arbeitsaufwand je Phase wurde grob geschatzt.
e Die Realisierbarkeit des Projekts kann erstmals bewertet werden.

Vorgehensweise

Untergliedern Sie das Projekt in Phasen und benennen Sie diese.
Benennen Sie mindestens 3 und héchstens 5 Hauptaktivitdten je Phase.
Schatzen Sie die zeitliche Dauer der einzelnen Phasen.

Visualisieren Sie die Phasen in Form eines Balkendiagramms.

m s MR

Jede Phase schlieft mit einem Meilenstein ab, an dem die bisherigen Ergebnisse gewertet wer-
den und iiber das weitere Vorgehen entschieden wird.

o

Tragen Sie die Meilensteine in den Phasenplan ein.®

~

Auch das Projekt beginnt mit einem Meilenstein.
Schatzen Sie den Arbeitsaufwand (hoch, mittel, niedrig) je Phase.

© o

. Schatzen Sie ggf. die Kosten je Phase.
10. Prasentieren Sie das Ergebnis anschlieRend der Klasse (3—5 Minuten).

5  InAbhéngigkeit von der Dauer der Phase sind ggf. weitere Meilensteine erforderlich. Meilensteine sollten gleichmagBig iiber den
Projektverlauf verteilt sein.
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34

Phasenplan

Phasen, Hauptaktivititen und Meilensteine
Projektdefinition und -planung

Beginn Projektdefinition

Projektdefinition

Projektdefinition abgeschlossen

Projektplanung

Projektplanung abgeschlossen

Projekt-Realisierung

Vorbereitung (Reise, Unterkunft etc.)

Vorbereitung abgeschlossen

Reise nach London

Reise beendet

Projekt-Abschluss

Prasentation und Dokumentation vorbereiten

Prasentationen gehalten und Doku abgegeben

Schlussauswertung

Projektende

=
® 1301
(—
& o
e )
|
@:005.
)]
&0
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| E—"
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Legende

) Phase

N Hauptaktivitat

. 07.01. Meilenstein mit Datum
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IB Projektvertrag

Situation

Der Projektvertrag bildet den Abschluss der Projektdefinition. Er dhnelt dem Projektsteckbrief,
enthélt jedoch in der Regel weitere Prazisierungen. Zentrale Bestandteile (als Anlage) des Projekt-
vertrags sind: (1) Umfeld- und Stakeholderanalyse, (2) Zielsystem (3) und Phasenplan. Im Projekt-
vertrag fassen Sie die Kernaussagen zusammen. Mit dem Projektvertrag haben Sie und |hr Auftrag-
geber ein gemeinsames Verstandnis dariiber erzielt, was das Projekt leisten scll. Der Projektvertrag
bildet eine Art , Arbeitsvertrag”, den Sie mit Ihrem Auftraggeber abschliefSen.

Ergebnis

* Ein mit dem Auftraggeber abgestimmter Projektauftrag liegt vor.
e Der Auftraggeber gibt lhnen ,griines Licht” flr die nachste Phase: die Projektplanung.

Vorgehensweise

1. Entscheiden Sie in lhrem Projektteam, wer die Leitung Ihres Teams in der Phase Projektplanung-
tbernehmen soll.®

2. Ubertragen Sie die Informationen aus dem Projektsteckbrief in den Projektvertrag und aktuali-

sieren Sie diese (falls notwendig).

Nennen Sie die erwarteten Ergebnisse auf Basis lhres Zielsystems.

Entnehmen Sie die Termine dem Zielsystem und dem Phasenplan.

Prasentieren Sie lhre Ergebnisse lhrem Auftraggeber (lhrer Lehrerin bzw. lhrem Lehrer).

o u kW

Zum Zeichen, dass beide Parteien mit dem Auftrag einverstanden sind, schliefen Sie per Unter-
schrift einen Projektvertrag.

Anmerkung zur Freigabe Projektplanung und Freigabe Projektrealisierung

Der Auftraggeber erteilt lhnen mit seiner Unterschrift die Freigabe flr die néchste Phase - die Pha-

se Projektplanung. Wie geht es danach weiter? Es bestehen nun zwei Mdglichkeiten:

1. Das Projekt ist gut definiert und geplant (was insbesondere bei kleinen Projekten zum aktuel-
len Zeitpunkt der Fall sein kann), weshalb sich der Auftraggeber zum jetzigen Zeitpunkt bereits
sicher ist, dass er das Projekt realisieren mochte. Er verzichtet deshalb auf eine gesonderte
Freigabe der Phase Projektrealisierung. Nach der Projektplanung geht es also gleich weiter.

2. Das Projekt birgt Risiken und der Auftraggeber kann zum jetzigen Zeitpunkt noch nicht sagen,
ob er das Projekt nach Abschluss der Projektplanung bzw. nach Abschluss der Detailplanung
realisieren mochte. Er fordert deshalb eine gesonderte Freigabe der Phase Projektrealisierung.

6  Eine wesentliche Aufgabe der Projektleitung ist es, die Abstimmung zwischen Auftraggeber (lhrer Lehrerin/lhrem Lehrer) und
Projektteam zu koordinieren. Der Projektleiter ist also der Sprecher der Gruppe.
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Projektvertrag

Projekt-Titel

Klassenfahrt nach London

Auftraggeber

Klassenlehrer (Herr Schmidt)

Projektleitung: Wer koordiniert das Projektteam?

Caroline Meyer(CM)

Projektteam: Wer arbeitet im Projektteam?

Karsten Wolff (KW), Sonja Weber (SW), Lennart Peters (LP),

Harald Walters (HW), Yvonne Schulze (¥S), Kevin Klomski (KK)

Projektergebnisse: Was erwartet der Auftraggeber vom Projekt?

Drei Schiiler-Referate in Verbindung mit der Reise (Schwerpunkte: Geschichte, Bauwerke, Kulturvergleich)

Planung der Reise

Vorbereitung der Reise (Recherchen, Kulturprogramm, Besuch eines Colleges)

Durchfithrung der Reise (Dauer: 6 Tage)

Nachbereitung und Auswertung

Projektdokumentation (PM-Dokumente und kommentierte Fotodokumentation der Reise)

Beginn und Ende des Projekts:

Projektbeginn: 7. Januar

Projektabschluss: 10. Juli

Weitere bekannte Termine:

Reise beginnt fiihestens am 30. Mai

Reise endet spdtestens am am 12. Juni

siehe Phasenplan

Budget:

9000 Euro (450,- € pro Schiiler_in, wenn 20 Schiiler_innen mitreisen)
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Stakeholder:

Unsere Klasse, Klassenlehrer, Reiseunternehmer, Eltern, Schulleiter, Hotelpersonal, Schillerinnen

und Schiiler anderer Klassen, andere Lehrkréfte

Risiken

Krankheit des Klassenlehrers

Streik des Buspersonals

zu hohe Kosten

schiechte Information bzw. Einbeziehung der Stakeholder

Entscheidung iiber die Freigabe der Phase Projektplanung:
Die Freigabe fiir den Start der Phase Projektplanung wird hiermit erteilt.

Entscheidung Gber die Freigabe der Phase Projektrealisierung:

Nach Abschluss der Phase Projektplanung ist eine gesonderte Freigabe fur den Start der
Phase Projektrealisierung erforderlich. Nur nach einer gesonderten Freigabe darf mit der
Realisierung des Projekts begonnen werden.

Nach Abschluss der Phase Projektplanung ist keine gesonderte Freigabe fir den Start der
Phase Projektrealisierung erforderlich. Mit dem Abschluss der Projektplanung kann unver-
ziglich und direkt die Realisierung des Projekts erfolgen.

Anlagen:

s Zielsystem
* Umfeld- und Stakeholderanalyse
* Phasenplan

Ort, Datum:
Unterschrift: Unterschrift:
Auftraggeber/in (lhre Lehrerin bzw. Ihr Lehrer) Projektleitung des Schiiler-Projektteams

Projektmanagement macht Schule — Selbstorganisiertes Lernen und Arbeiten mit Plan 37




Projektplanung

Projektplanung: Im Detail planen und entscheiden

Projektstrukturplan

Situation

Sie wurden beauftragt, eine Projektplanung fiir |hr Projekt zu erarbeiten. Jetzt steht eine an-
spruchsvolle Aufgabe an: Sie liberlegen sich nun, was alles zu erledigen ist, um die Projektziele zu
erreichen. Vergessen Sie nicht die Koordinierung und Steuerung der Projekttatigkeiten: Das Pro-
jektmanagement!

Ergebnis

» Einvollsténdiger Arbeitsplan mit einer klaren Struktur: der Projektstrukturplan, Abkirzung: PSP.
Die Arbeitspakete stellen die kleinste Einheit im PSP dar. Zusammengehdrige Arbeitspakete bil-
den Hauptarbeitspakete bzw. Teilprojekte.

* Daumenregel: Jedes Hauptarbeitspaket sollte in maximal sieben Untereinheiten aufgeteilt werden.

« Flr Teilprojekte sollte ein gesonderter PSP erstellt werden.

Vorgehensweise

1. Brainstoming: Uberlegen Sie sich, was alles getan werden muss bzw. welche Aktivitdten anste-
hen, um die Ziele des Projekts zu erreichen. Sammeln Sie zunachst nur; feiner strukturiert wird
anschlieRend. Nehmen Sie |hr Zielsystem zu Hilfe.

2. Hauptarbeitspakete: Biindeln Sie die Aktivitdten in drei bis sieben groRe Blécke und dberle-
gen Sie sich fir diese passende Uberschriften (bzw. Bezeichnungen). Diese Blécke nennen wir
Hauptarbeitspakete, da sie einen groRen Teil eines Projekts ausmachen.

3. Vollstandigkeit: Priifen Sie jedes Hauptarbeitspaket: Sind weitere Aktivitdten zu ergénzen oder
sind die Hauptarbeitspakete bereits vollstandig? Falls Aktivitaten fehlen, einfach ergédnzen. Sie
erreichen mit diesem Arbeitsschritt eine Vollstandigkeit der Aktivitaten,

4. Arbeitspakete: Biindeln Sie sachlich zusammengehdrende Aktivitdten zu kleineren Bldocken,
den sog. Arbeitspaketen. Uberlegen Sie sich passende Bezeichnungen fiir die Arbeitspakete.
Gehen Sie jedes Hauptarbeitspaket gesondert durch. Unterhalb des Hauptarbeitspakets ist
nun eine neue Gliederungsebene entstanden. Sie besteht aus den kleinsten Gliederungsein-
heiten eines Projektstrukturplans, den Arbeitspaketen.

5. Klarheit: Prifen Sie die Zuordnung der Arbeitspakete zu den Hauptarbeitspaketen: Sind diese
richtig zugeordnet? Falls sie falsch zugeordnet sind, einfach umgruppieren. Und: Ist die Struktur
klar? Wie kann die Struktur ggf. verbessert werden? Sie erreichen mit diesem Arbeitsschritt
eine klare Struktur.

6. PSP-Code: Codieren Sie abschlieRend die Elemente |hres Projektstrukturplans.

7. Prasentieren Sie die Ergebnisse in der Gesamtgruppe.

38 Projektmanagement macht Schule — Selbstorganisiertes Lernen und Arbeiten mit Plan




Projektplanung

Entwicklung des Projektstrukturplans

Ergebnisziel: Klassenfahrt nach London mit Kulturprogramm, Klassenfahrt wird im Englischunter-
richt thematisch vorbereitet, 6 Tage, kostenglinstig.

1) Brainstorming: Was muss alles getan werden bzw. welche Aktivitdten stehen an, um
die Projektziele zu erreichen?

Was muss alles getan werden,
damit wir unsere Projektziele erreichen?J

Unterkunft Tagesausflug

Transport in
l London kldren

buchen ‘ Museumstour planen
planen

Unterrichts-
einheiten
varbereiten

College
‘ anschreiben

Bunten Abend im
Hostel planen

Sightseeing
planen

[F—————— | Projekt-

Hefseversicherung management - Party Locations e e
buchen

Geld herausfinden
anzahlen

| Reise
buchen

Das Brainstorming ergab zundchst 13 Aktivitaten.

TIPP: Phasenorientierter Projektstrukturplan!

Sie kénnen das Brainstorming auch direkt phasenbezogen durchfiihren. In diesem Fall hdngen unter
der Leitfrage (Wolke oben) die jeweiligen Phasen horizonal nebeneinander; die Phasen entnehmen
Sie dem Phasenplan. Sie fiilhren das Brainstoming nun fir jede Phase gesondert durch und sam-
meln die Aktivitdten unter den jeweiligen Phasen: Was muss alles in der Phase XY getan werden
bzw. welche Aktivitdten stehen in der Phase XY an, um die Projektziele zu erreichen? Der Vorteil
dieser Vorgehensweise ist, dass die Aktivitdten direkt grob nach Phasen sortiert sind. Die Gliede-
rung des Projektstrukturplans auf der oberen Ebene nach Phasen erleichtert spater die Erstellung
des Projektablaufplans. Deshalb empfehlen wir eine Gliederung auf der cberen Ebene nach Phasen
(siehe unten im Beispiel Arbeitsschritt 5: Klarheit). Dieser PSP heift Phasenorientierter Projekt-
strukturplan. Sie arbeiten nach dem phasenbezogenen Brainstorming normal mit Schritt 2 weiter.
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2) Hauptarbeitspaket: Aktivititen biindeln und Uberschriften finden

Die Aktivitaten sind nun in Blocke (Hauptarbeitspakete’) gruppiert und weitere Aktivitdten ergdnzt,
die der Gruppe nachtraglich eingefallen sind. Projektmanagement bildet einen eigenen Block (das
ist Standard). Aus den 13 Aktivitdten sind nun 15 geworden. Aktivitdten, fir die das Team nicht
zustéandig ist, werden ausgegrenzt (hier: Vertrage abschlieBen - das ist Aufgabe des Lehrers).

London-Reise

Aahiwies: - Situr-und Unterricht Rrojexe
~ bedingungen ‘Rahmenprogramm . \_/// ~__Mmanagement
Reise buchen RRASuHauA Unterri;ht Geld anzahlen
planen vorbereiten
Reiseveranstalter Liste Museen ;
: College anschreiben
anschreiben erstellen

Prisentation und

Unterkunft buchen Sightseeing planen Dk s RiaTion

Unterkunft Party Locations
vergleichen herausfinden

Bunten Abend im
Hostel planen e

' | e, niieken
) c - \le{tr‘ég,eabsc
I\

\
\

Transport in London

3) Vollistandigkeit: Aktivitaten erganzen

Ein Teammitglied merkt an, dass die Aktivitdt Reise buchen nicht ausreicht. Dazu gehdren auch
Angebote einholen und Angebote vergleichen. Sie werden ergénzt. Das gleiche gilt fiir Unterkunft
buchen. Es sollten auch Preis, Lage und Leistung verschiedener Unterkiinfte verglichen werden.
Der PSP wird immer vollstandiger, aber auch immer unibersichtlicher.

4) Arbeitspakete: Aktivitaten in Arbeitspaketen biindeln und Bezeichnungen finden

Die Aktivitdten werden zu Arbeitspaketen geblindelt. Die Arbeitspakete erhalten treffende Be-
zeichnungen. Im Arbeitspaket Hin- und Riickfahrt buchen (Code 1211) werden z. B. die Akfivitdten
Angebote einholen, Angebote vergleichen und Fahrt buchen zusammen gefasst. Die gesammel-
ten Aktivitdten werden spéater (beim Projektablaufplan) wieder gebraucht.

7 In der Praxis wird auch der Begriff "Teilaufgabe” verwendet. Im Unterricht ist jedoch eine Aufgabe die kleinste Arbeitseinheit
und wird nicht mehr unterteilt. Im Projektmanagement ist jedoch die kleinste Arbeitseinheit das "Arbeitspaket”.
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Zuordnung und Struktur priifen

5) Klarheit

Ein Teammitglied schlagt vor, die bislang gebildeten Hauptarbeitspakete zu einem gréReren Block,

Realisierungsphase, zusammen zu fassen, die anderen Phasen aus dem Phasenplan zu erganzen.

Codieren

6) PSP-Code

Wenn die Struktur steht und alle Arbeitspakete aufgeflhrt sind, werden die Elemente abschlie-

Rend nummeriert (codiert). Und so sieht nun der fertige Projektstrukturplan aus:
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Projektplanung

00
[]1@ Arbeitspaketbeschreibung

Situation

Sie haben den Projektstrukturplan erstellt und die Aufgaben des Projekts gegliedert. Nun gilt es,
fur die Arbeitspakete (AP) Verantwortlichkeiten festzulegen und zu kléren, welche Aufgaben im
Arbeitspaket zu erledigen sind.

Ergebnis

» Festgelegte Verantwortlichkeiten fiir die Arbeitspakete.
* Die Arbeitspaketverantwortlichen wissen, was ihre Aufgabe ist und welchen Beitrag sie zum
Projekt leisten.

Vorgehensweise

1. AP-Verantwortung: Vereinbaren Sie, wer fiir welches Arbeitspaket (und ggf. Teilprojekt oder
auch Hauptarheitspaket) die Verantwortung ibernimmt.?
2. Erstellen Sie Arbeitspaketbeschreibungen.® Und zwar:
« Mitarbeiter: Uberlegen Sie sich, wer im Arbeitspaket mitarbeitet.
« Ergebnisziele: Uberlegen Sie sich, was genau wann erreicht werden soll.
« Aktivitdten /Zusammenarbeit / Schnittstellen: Uberlegen Sie sich, was genau zu tun ist und
wer mit wem zusammenarbeitet.
« Dauer, Beginn und Ende: Uberlegen Sie sich, wie lange das Arbeitspaket ungefihr dauert,
wann genau es beginnt und wann es endet.*?
+ Aufwand (in Personenstunden): Schatzen Sie, wie viele Stunden reine Arbeitszeit ungefahr
aufgewendet werden missen.
s Schatzen Sie auf Basis des Aufwands (sowie weiterer im Arbeitspaket anfallender Kosten)
die Kosten des Arbeitspakets.”*
* Rahmenbedingungen: Worauf muss der Arbeitspaketverantwortliche achten?
o Vertrag: Die Projektleitung (ein Schiiler oder eine Schiilerin) und der/die Arbeitspaketver-
antwortliche unterschreiben gemeinsam die Arbeitspaketbeschreibung.
3. Prasentieren Sie die Ergebnisse.

8  Die Verantwortung fiir ein Arbeitspaket zu iibernehmen, heilt nicht, dass der oder die Verantwortliche die gesamte Arbeit des
Arbeitspakets alleine machen muss.

9  Fir Ubungszwecke ist es ausreichend, nur zwei Arbeitspakete exemplarisch zu beschreiben. Spater im Projekt ist allerdings fiir
jedes Arbeitspaket eine Arbeitspaketbeschreibung zu erstellen.

10 Dauer und Arbeitsaufwand lassen sich leichter schitzen, wenn die Ergebnisziele und Aktivitdten bereits definiert sind.

11 Wenn Sie die Kosten der verschiedenen Arbeitspakete summieren, erhalten Sie die Gesamtkosten des Projekts. Diese Kalkula-
tion von unten (ausgehend von den Arbeitspaketen) nach oben (bis zur Spitze, dem Projekt) ist weit genauer, als die Schatzung,
die Sie im Phasenplan vorgenommen haben.
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Projektplanung

Arbeitspaketbeschreibung

Titel des Projektes PSP-Code Name des Arbeitspaketes
Klassenfahrt nach London 1232 Museumstour
Dauer des Arbeitspakets Aufwand (Personenstunden) AP-Verantwortung
5 Woche 10h Karsten Wolff
Beginn des Arbeitspakets Ende des Arbeitspakets
18.04 23.05.
Weitere Mitarbeiter Kosten
Sonja Weber 10 h x Kostensatz "Arbeitskosten”

Ergebnisziele des Arbeitspakets:

Was genau soll erreicht werden?
Eine geplante und mit der Klasse abgesprochene ganztitige Museumstour in London ist bis spatestens 23.05.

erarbeitet und liegt schriftlich vor.

Aktivitaten: Was genau ist zu tun? Zusammenarbeit / Schnittstellen: Mit wem wird

kooperiert?

¢ Informationen sammeln: Museumsfihrer studieren,
iber Internet-Quellen aktuelle Daten in Erfahruﬂng « Tour mit Klasse besprechen
bringen, eine Liste erstellen mit Ausstellungen, (Off-| Kooperation mit der Gruppe Kulturprogramm
nungszeiten, Preise, Themen), Aufstellung aller Mu-
seen, die von Interesse sein konnen.

+ Tourplanerstellen (Stationen und Zeitdauer festlegen)

Rahmenbedingungen: Was muss bericksichtig werden?
Pro Teilnehmer darf die Museumstour nicht mehr als 30 Euro kosten, Termine Rahmenprogramm abstimmen,

Budget darf nicht Gberschritten werden, Klasse muss einverstanden sein

Projektleiter/in, Ort und Datum AP-Verantwortliche/r, Ort und Datum
Bremen, den 10.02. Bremen, den 10.02.

Caroline Meyer KoarsTen Wollf

Unterschied zwischen Dauer und Arbeitsaufwand (in Personenstunden):

=

|
hd

Arbeitsaufwand

Dauer des Arbeitspakets

AN
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Projektplanung

=| Projektablaufplan

Situation

Mit dem Projektstrukturplan (PSP) liegt Ihnen eine Ubersicht iiber alle Hauptarbeitspakete und
Arbeitspakete vor. Der PSP listet auf, was im Projekt zu erledigen ist. Offene Fragen sind nun: In
welcher Reihenfolge sind die Arbeitspakete abzuarbeiten? Wann muss mit den Arbeitspaketen be-
gonnen werden und wann missen sie enden? Flr den Projektablaufplan (PAP) benétigen Sie den
Phasenplan und den PSP.

Ergebnis

¢ Ein Balkenplan (Gantt-Chart), der Reihenfolge und zeitliche Lage der Arbeitspakete visualisiert.

Vorgehensweise

1. Ubernehmen Sie die Phasen aus dem Phasenplan (bzw. PSP) und visualisieren Sie diese als Bal-
ken zur groben Orientierung.

2. Uberlegen Sie zunéchst grob je Phase, in welcher Reihenfolge die Arbeitspakte (AP) aus dem
PSP abzuarbeiten sind. Welche Arbeitspakte sind frih und welche spat zu bearbeiten?

3. Ordnen Sie entsprechend der grohen zeitlichen Reihenfolge die Arbeitspakete untereinander
auf der senkrechten Achse. Wenn Sie mit Klebezetteln arbeiten, |&sst sich die Reihenfolge, falls
notwendig, leicht andern.

4. Visualisieren Sie die Dauer der einzelnen AP horizontal durch die Lange der einzelnen Arbeits-
pakete. Die Dauer eines AP hahen Sie in den Arbeitspaketbeschreibungen bereits geschatzt.

5. Arbeitspakete sind entweder nicht miteinander verbunden oder sie sind verbunden und haben
dann einen direkten Nachfolger. Ermitteln Sie nun die direkten Nachfolger. Beginnen Sie mit
dem frihesten Arbeitspaket. Achtung: Ein AP kann auch mehrere direkte Nachfolger haben!

6. Riicken Sie jedes nachfolgende AP an das zeitliche Ende seines Vorgdngers. AP ohne Vorganger
beginnen am Projektanfang. Hat ein AP mehrere direkte Vorgénger, dann schlieft es am Ende
des spatesten Vorgangers an.

7. Sie kénnen nun detaillierter planen und Aktivitaten der AP (z. B. Angebote einholen im AP 211
Reise) mit aufnehmen. Aktivitidten nur aufnehmen, wenn sie fiir die Ubersicht hilfreich sind!

8. Uberpriifen Sie, ob der Endtermin zu halten ist. Wenn nicht, miissen gegebenenfalls einzelne
AP verklrzt oder das Projektende (ggf. sogar die Projektziele) gedndert werden.

Muster

PSP-Code Arbeitspaket Verantwortlich Dauer Kalenderwoche
1| 2|3 |4
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Projektplanung

Projektablaufplan (PAP)

Arbeitspakete, Vorgange und Meilensteine -1|z [3 | a"'sl_st?' |‘s]-s-|1-:|i:_."_;\ju_{u]ﬂmlt&i'l?lx’sll’sfw@lzzl:ab&|zsizs|n[§s]£]égg
*

1100 | Planung
Beginn Pl & 0701
1110 Projektdefinition
Projektdefinition abgeschlossen 18.01.
1120 Projektplanung
Projekiplanung abgeschlossen 29.02.
1200 | Realisierung [ @
Beginn Realisi h 2902
1210 Rahmenbedingungen o @
1211 Reise
Angebote einhalen
Angebote vergleichen
Reise ist gebucht
1212 Unterkunft

Liste mit Hotels erstellen

Preis, Lage, Leistung vergleichen
Hotel ist reserviert
1213 Versicherung

Angebote einholen

Angebote vergleichen
Versicherung ist abgeschlossen
1214 Moabil in London

Infos Bus besorgen

Infos Underground besorgen
Infos liegen vor

1220 Unterricht

1221 Geschichte UK” vorbereiten
LJGeschichte UK"

1222 JGeschichte von London” vorbereiten
JGeschichte von London” gehalten

1223 LKulturvergleich UK = D" vorbereiten
JKulturvergleich” gehalten

1230 Kulturprogramm

1731 Collegebesuch

Colleges kontaktiert
Termin, Ablauf, etc, abgs
Zusage erhalten, Termin steht

1232 Museumstour

Informationen sammeln

Tour planen

Tour mit Klasse besprechen
Tourplan ist fertig und abgestimmt
1233 Sightseeing

Informationen sammeln

Plan erstellen

Plan mit Klasse besprechen
Plan ist fertig und abgestimmt
1234 Action in London

Infos sammeln (Musical, Pubs, etc.)

Liste erstellen
Liste ist erstellt
1240 Reise nach London

Abreise nach London
Wieder zurick

00| Projektabschlussphase
1310 Ergebnisdokumentation
1320 Ergebnisprisentation
Prasentationen sind gehalten
1330 Projektbewertung

Projekt bewerten

Projekt reflektieren

Verbesserungen ermitteln
Projektende

930,05
[S=nia—t
‘->_0—3 23.05

e

23.05

onﬁﬁouuuhon—-mumomh--lEomo--ll:a\qnon-uuombmuuhmcm&mmcaomouoh

30.05.

=
o

& 06.06.
0 12.06.

02,07,
=
=
==

& 09.07,
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Projektplanung

Meilensteinplan

il

Situation

Sie haben im Phasenplan und Projektablaufplan definiert, wann was erledigt werden soll. Die Ar-
beitspakete produzieren natiirlich Ergebnisse. Welche dieser Ergebnisse sind bedeutende Ergeb-
nisse und bieten lhnen eine Orientierung in der Projektrealisierung?

Ergebnis

* Ein Meilensteinplan in Form einer Liste.

* |dentifizierte Meilensteine, die dem Projektauftraggeber (der Lehrerin oder dem Lehrer) zur
Absprache gezeigt werden.

¢ Jedem Meilenstein ist ein Termin zugeordnet.

Vorgehensweise

1. Identifizieren Sie auf Basis lhres Projektablaufplans sowie des Zielsystems bedeutende Ergeb-
nisse, die lhnen als Meilensteine in der Projektrealisierung dienen.

2. Formulieren Sie Meilensteine als Ergebnisse.
Erstellen Sie eine Meilensteinliste. Unterscheiden Sie Meilensteine, die Sie mit dem Auftragge-
ber abstimmen und Meilensteine, die Sie teamintern abstimmen.

4. Identifizieren Sie Meilensteine, die Sie nach ihrem Erreichen dem Auftraggeber (der Lehrerin
oder dem Lehrer) zeigen.

5. Besprechen Sie das Ergebnis mit Ihrem Auftraggeber.

Beispiel Klassenfahrt

Nr. Meilenstein Termin interner externer
Meilenstein Meilenstein
MS 1 Planungsphase hat begonnen 07.01. Ja Ja
MS 2 Grobplanung ist abgeschlossen 18.01. Ja Ja
“ MS 3 | Phase Planung ist abgeschlossen/Beginnrealisierung “ 29.02. . Ja | Nein
MS 4 Reise ist gebucht 11.04. Ja Nein
MS 5 Unterkunft ist reserviert 11.04. Ja Nein
. MS 6 .Versicherung ist abgeschlossen “11.04. . Ja 1 Nein
MS 7 Mobil in London: Infos liegen vor 25.04. Ja- Nein
MS 8 Unterricht Geschichte UK wurde gehalten 11.04. Ja Nein
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g Projektorganisation

Situation

Projektplanung

Sie haben die Projektleitung, den Arbeitspaketverantwortlichen sowie die Mitarbeiter im Arbeits-

paket benannt. Die Verantwortung ist geklart. Unklar ist jedoch, was das im Einzelnen bedeutet.

Ergebnis

s Zustandigkeiten wurden besprochen und schriftlich fixiert.

Vorgehensweise

1. Erstellen Sie je Mitarbeiter eine auf die Arbeitspakete bhezogene Liste mit Art der Verantwor-

tung und Zustandigkeit.
2. Sie kénnen nun fir jeden Mitarbeiter dessen Arbeitsaufwand ermitteln.

3. Prasentieren Sie lhr Ergebnis.

Beispiel Klassenfahrt

Name: Karsten Wolff (KW)

Arbeitspaket Art der Verantwortung Zusténdigkeit Aufwand

Reise Mitarbeit Angebote vergleichen 2h

Unterkunft Mitarbeit Liste mit Unterkiinften erstellen 4h
Koordination Ergebnisse mit Klasse besprechen 1,5h

Museumstour
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Projektplanung

Risikoanalyse

Situation

In der Planungsphase haben Sie den gesamten Projektverlauf oder den Verlauf der ndchsten Phase
als Modell konstruiert. In der Regel entdecken der Projektleiter oder die Projektmitarbeiter bezie-
hungsweise Arbeitspaketverantwortlichen zusatzliche Risiken, die den Projektverlauf stéren kon-
nen. Die zentrale Frage lautet: Wer oder was kann unseren Projekterfolg verhindern?

Ergebnis

Liste der Projektrisiken und der MalRnahmen, wie die Risiken gemindert werden kdnnen.

Vorgehensweise

1. Uberblick: Uberlegen Sie sich, welche Risiken in den Planen bestehen. Suchen Sie Risiken mit
Hilfe der TOMU-Risikoklassen: Technik, Organisation, Mensch und Umwelt.

2. Risikoportfolio: Ermitteln und bewerten Sie Risiken, die den Verlauf des Projekts stéren kénn-
ten, beziiglich deren Eintrittswahrscheinlichkeit (niedrig, mittel, hoch) und Auswirkung auf den
Projekterfolg (niedrig, mittel, hoch) und visualisieren Sie das Ergebnis (Portfolio).

3. RisikomaBnahmen: Uberlegen Sie sich praventive oder korrektive MaRnahmen, welche die Ein-
trittswahrscheinlichkeit und / oder die Auswirkung reduzieren.

4. Bereiten Sie eine kurze Prasentation flir die Gesamtgruppe vor.

1) Uberblick zu den Risiken im Projekt: Was kann uns vom Projekterfolg abhalten?

Fokus Mébgliche Risiken kénnten sein ... I

Umfeld- und Stakeholderanalyse

Zielsystem

Phasenplan

Projektauftrag

Projektstrukturplan (PSP)

Arbeitspaketbeschreibung

Projektablaufplan (PAP)

Projektorganisation

Projektmanagement macht Schule — Selbstorganisiertes Lernen und Arbeiten mit Plan




Projektplanung

2) Risikoportfolio: Eintrittswahrscheinlichkeit und Auswirkung

hoch

mittel

Eintrittswahrscheinlichkeit
Mit welcher Wahrscheinlichkeit tritt das Risiko ein?

niedrig

niedrig mittel hoch

Auswirkung
Welche Auswirkung hat das Risiko auf das Projekt?

Legende
1 Klassenlehrer
2 Kosten

Anmerkung

In der Umfeld- und Stakeholdernalyse haben Sie bereits Risiken und Chancen betrachtet, die von
Seiten des Umfelds bzw. von Seiten der Stakeholder méglich sind. Sie haben sich sodann MaRnah-
men Uberlegt und diese im PSP eingeplant. In der Risikoanalyse fiihren Sie jetzt eine erneute Be-
trachtung durch. Beziehen Sie die Ergebnisse der Umfeld- und Stakeholderanalyse mit ein! Wenn
Ihre bereits geplanten MalRnahmen ausreichend sind, sollte die Auswirkung und/oder Eintritts-
wahrscheinlichkeit im Risikoportfolio nun gering sein. Wenn nicht, haben Sie nun nochmals die
Maglichkeit praventive und / oder korrektive MaRnahmen einzuplanen.
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Projektplanung

3) RisikomaBnahmen

Nr. Risiko EW Auswirkung MaRnahme
Préaventive M. Korrektive M.
1 Moglicher Ausfall des niedrig | hoch: Abbruch der Vertretungslehrer Vertretungslehrer lei-
betreuenden Lehrers, Reise benennen bis zum tet die Klassenfahrt
da er leicht erkdltet ist. 25.04,
2 | Kostenzu hoch, da mittel hoch: Es nehmen Immer unterscheiden: | Kann-Optionen
London teuer ist. weniger als 20 Schi- was ist muss, was ist streichen
ler /innen teil. Reise kann. 2 Alternativen
gefahrdet. kalkulieren

Praventive MaBnahmen werden im Vorfeld ergriffen, um die Eintrittswahrscheinlichkeit oder Aus-
wirkung zu mindern. Korrektive MaRnahmen sind fiir den Notfall (sozusagen der Plan B).

Eintrittswahrscheinlichkeit: Unsicherheit oder Risiko?

Nicht jede Unsicherheit ist ein Risiko. Nur Risiken werden beriicksichtigt! Eine Unsicherheit ist ein
Risiko, wenn die Eintrittswahrscheinlichkeit des Ereignisses geschiatzt werden kann und / oder die
Auswirkung hoch ist. Im tiefsten Winter mit nassen Haaren 30 Minuten Fahrrad zu fahren, ist z.B.
ein Risiko. Die Wahrscheinlichkeit, dass sie krank werden und die Auswirkungen sind hoch. Im
Hochsommer am Strand sind nasse Haare hingegen nur eine Unsicherheit. Ob es sich um ein Risiko
oder nur um eine Unsicherheit handelt, ist eine Frage der Bewertung bzw. der Annahmen, die Sie
treffen. Einen Unterschied macht hier zudem der Projektgegenstand: 5 % Eintrittswahrscheinlich-
keit oder Auswirkung kénnen viel oder wenig sein. Gearbeitet wird wieder mit dem Brainstorming-
Verfahren: Sammeln, dann bewerten: Kann ich die Eintrittswahrscheinlichkeit schatzen — handelt
es sich um ein Risiko? Wie hoch ist die Auswirkung? Oder ist es eine Unsicherheit?

Risikobereitschaft und Auswirkungen

Die Risikobereitschaft ist von Person zu Person und von Situation zu Situation unterschiedlich.
Wahrend die einen noch abwégen, stiirmen die anderen schon drauf los. Im Team gleichen sich die-
se Extrempole oftmals aus. Sie kénnen sich allerdings auch verstarken, wenn nur ,Zauderer” oder
,Draufgdnger” in einem Team arbeiten. Ist also Zuversicht geboten oder Vorsicht? Auswirkungen
auf ein Projekt kdnnen sein: Terminverzug, Kosteniiberschreitungen, Mangel- bzw. Fehlleistungen
oder andere negative Wirkungen, wie z. B. Imageverlust oder Vertrauensverlust.

Risiko und Chance

Risiken und Chancen sind wie zwei Seiten einer Medaille. Meist wird nur der Risikoaspekt gesehen.
In gleicher Weise konnte (und sollte) jedoch auch eine Chancenanalyse durchgefiihrt werden: Wie
hoch ist die Wahrscheinlichkeit der Chance? Was sind die Auswirkungen? Erst wenn Risiken und
Chancen gemeinsam betrachtet wurden, kann der eigentliche Wert eines Projekts erkannt werden.
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Projektplanung

Projektmarketing

Situation

Das Projekt steht nun kurz vor der Umsetzung. Um die Projektrealisierung bestmdglich zu unter-
stlitzen, sind nun in einem letzten Schritt Instrumente und MalRnahmen zu entwickeln, um das Pro-
jekt und dessen Ziele bekannt zu machen und Akzeptanz bei Beteiligten und Betroffenen zu schaf-
fen. Das Projektmarketing verwertet hierflr die Ergebnisse der Umfeld- und Stakeholderanalyse.

Ergebnis

Sie haben Instrumente entwickelt, um lhr Projekt sichtbar und bekannt zu machen, um den Sinn
und Zweck des Projekts erlautern zu kdnnen, um ein positives Klima und Akzeptanz zu schaffen, um
Unterstiitzer zu mobilisieren und um Widerstédnde abzubauen bzw. zu verhindern.

Vorgehensweise

1. Projektidentitat: Klaren Sie zunachst grundlegende Fragen, um lhr Profil zu scharfen: Wer sind
Sie nicht, was wollen Sie nicht sein und wie sollen Sie nicht wahrgenommen werden? Wer sind
Sie, was wollen Sie sein und wie sollen Sie wahrgenommen werden? Woflr stehen Sie?

2. Projektname: Wahlen Sie einen Projektnamen, mit dem Sie sich fortan vorstellen werden und
identifizieren kénnen. Wird deutlich, was Sie im Projekt machen bzw. was Sie erreichen wollen?
Weckt der Name Interesse? Der Projektname soll kurz, prégnant und projektbezogen sein.

3. Projektkurzbezeichnung: Wahlen Sie eine Kurzbezeichnung des Projektnamens, damit andere
sich besser an Sie erinnern kdnnen. Ist die Kurzbezeichnung leicht zu merken? Kdnnte die Kurz-
bezeichnung ggf. als Webadresse verwendet werden (falls eine Homepage geplant ist)?

4. Projektlogo: Gestalten Sie ein Projektlogo (als Schriftzug, als Grafik oder als Kombination
Schriftzug+Grafik), damit Sie "auf einen Blick" erkennbar sind. Transportiert das Logo eine posi-
tive projektbezogene Botschaft? Wirkt es professionell? Hebt sich das Logo von seinem Umfeld
(normaler Text) ab? Ist die GroRe skalierbar? Funktioniert das Logo auch ohne Farbe (falls Sie
Farben verwenden)?

5. Projektkommunikation: In welcher Weise sollen Projektname, -kurzbezeichnung und -logo ver-
wendet werden? Und: Erstellen Sie eine Tabelle: (1) An wen wird (2) mit welchem Zweck (3) was
(4) von wem (5) wie bzw. womit und (6) wann kommuniziert? Orientieren Sie sich hierbei an den
bereits identifizierten Stakeholdern ("An wen"). Dieser Kreis ist ggf. nun zu erweitern: Gibt es
weitere Interessenten, Betroffene, Beteiligte?

Das "wie bzw. womit" der Projektkommunikation: u. a. Informationsveranstaltungen, Workshops
mit Beteiligten und/oder Betroffenen, Projekt-Homepage, Projekt-Broschiire, Projekt-Flyer, Pro-
jekt-Poster, Pressemitteilungen, Aushénge, Befragungen, Interviews, Aktivitaten an wichtigen Mei-
lensteinen, persdnliche Treffen, Hotlines, Tagungen / Vortrage, Facebook, Twitter, Broadcast, Video
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Projektplanung

Freigabe Projektrealisierung

Situation

Erst mit Abschluss der Phase Projektplanung ist im Detail klar, was, wer, wann zun tun hat, welche
Kosten genau entstehen, wie lange das Projekt wirklich dauert und welche Risiken bestehen. Ein
Qualitatsmerkmal von Projekten ist, wenn die folgende Phase, die Projektrealisierung, nicht au-
tomatisch erfolgt, sondern wenn die Projektleitung dem Auftraggeber nochmals die Chance ein-
raumt, die Ergebnisse der Phase Projektplanung zu priifen, um sodann nach dieser Priifung, die
Freigabe der Phase Projektrealisierung zu erhalten.

Eine gesonderte Freigabe der Phase Projektrealisierung erhoht die Qualitat von Projekten! Wie
beim Projektvertrag findet mit der Freigabe nochmals eine Abstimmung zwischen Auftraggeber
und Projektteam statt. Es kann allerdings auch sein, dass der Auftraggeber auf die Maoglichkeit
einer gesonderten Freigabe der Projektrealisierung verzichtet hat, dann kénnen Sie direkt loslegen
(siehe hierzu die Anmerkung auf Seite 35 sowie die entsprechende Rubrik im Projektvertrag auf
Seite 37).

Ergebnis

Der Auftraggeber ist Gber die Ergebnisse der Projektplanung informiert und stimmt der Umsetzung
der Detailplanung zu, indem er die Freigabe der Phase Projektrealisierung erteilt.

Vorgehensweise

1. Bereiten Sie eine Prasentation lhrer Ergebnisse der Phase Projektplanung vor. Kniipfen Sie hier-
bei explizit an lhrem Projektvertrag und den Ergebnissen der Phase Projektdefinition an.

2. Stellen Sie Ihrem Auftraggeber |hre Prasentation vor und besprechen Sie mit ihm letzte Unklar-
heiten.

3. Dokumentieren Sie das Ergebniss des Gesprachs schriftlich und lassen Sie sich die formale Frei-
gabe der Phase Projektrealisierung erteilen.

Anmerkung

Und was passiert, wenn der Auftraggeber die Freigabe nicht erteilt? Die Frage hierbei ist, warum er

die Freigabe nicht erteilt. Es bestehen verschiedene Moglichkeiten:

1. Die Freigabe wird nicht erteilt, weil Ihre Detailplanung noch Unklarheiten und Liicken aufweist.
Dann heiflt es nacharbeiten.

2. Die Freigabe wird nicht erteilt, weil lhre Detailplanung ergeben hat, dass Sie z. B. mehr Zeit
bendtigen, als im Projektvertrag vorgesehen. Der Projektvertrag muss also gedndert werden.

3. Die Freigabe wird nicht erteilt, weil die Detailplanung ergeben hat, dass das Projekt in der ge-
wiinschten Form nicht realisierbar ist (z. B. wurden die Kosten viel zu niedrig geschatzt). Sie sind
dann gut beraten, wenn im gegenseitigen Einvernehmen der Projektvertrag gekiindigt wird.
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Projektplanung

Beispiel Klassenfahrt:

Freigabeprotokoll fiir die Projektrealisierung

Projekt-Titel ‘ Ké’a«.&wnfam nach Fondon ‘
Am -30. 05 stellte die Projektleitung ’71'. WG‘?_% dem Auftraggeber H@V‘l"i’l SCI/\WU'dt

die Ergebnisse der Phase Projektplanung vor. Die Prisentation beinhaltete:

Informationen nein ja

Eckpunkt des Projektvertrags 0.4.
Projektstrukturplan ot
Gesamtkosten des Projekts (Summe der Arbeitspaket-Kosten) oo,
Projektablaufplan 0.,
Meilensteinplan o./o.
Projektorganisation o.é.
Risikoanalyse o.k.
Projektmarketing o..

Die Freigabe der Phase Projektrealisierung wird ... ‘

ohne Auflagen erteilt. o.te.

mit Auflagen erteilt.

Auflagen:

|:| Die Freigabe wird nicht erteilt. Zur Kl&rung der Situation ist ein Nachfolgegespréch am vereinbart worden.

Anlagen:
* Prisentation

Ort, Datum: ’gwmm, de—m 30, 05

Schmiot Caroline Meyer

Unterschrift Auftraggeber /in (lhre Lehrerin bzw. Ihr Lehrer) Unterschrift Projektleitung des Schiller-Projektteams
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Projektrealisierung

Projektrealisierung: Umsetzen und kontrollieren

Im Team arbeiten und Fortschritt kontrollieren

Situation

Projekte werden selten genau so realisiert, wie sie geplant wurden. Zwar haben Sie alles, was sich
an Risiken abschétzen ldsst, in lhre Planung einbezogen. Es wird aber immer eine Restmenge blei-
ben: unvorhersehbare Ereignisse und Zufélle, die Ihr Projekte positiv oder negativ beeinflussen.

Wozu dann der ganze Aufwand flr die Planung? Wer keinen Plan hat, in dem die Sollwerte festge-
legt sind, weil nicht, was er wann zu erledigen hat und merkt auch nicht, wann es Abweichungen
gibt, die ggf. im Team zu besprechen sind. Die Planung dient einerseits als Leitlinie fiir die Steue-
rung des Projekts, um schnell auf Veranderungen reagieren zu konnen. Andererseits kdnnen die
Mitglieder lhres Projektteams erst auf Basis der gemeinsamen Planung weitgehend selbststandig
ihre jeweiligen Aufgaben erledigen (Arbeitsteilung) und ihre Aufgaben im Team koordinieren (Ko-
ordination). Auch wenn Sie selbststdndig arbeiten: Halten Sie die anderen Teammitglieder iber
Ihre Aktivitdten und ihren Fortschritt oder auch Schwierigkeiten auf dem Laufenden!

Sie sind auch fortlaufend gefordert, ihren Plan zu (iberprifen und wiederum vorausschauend anzu-
passen. Vielleicht haben sich Arbeitspakete zeitlich verschoben? Vielleicht war ihre Planung unvoll-
standig? Und: Kompetenz erfordert Planung und situativ angemessenes Handeln. Hierfiir ist dann
auch oftmals Improvisation erforderlich. Auch Profis kénnen nicht alle Unwagbarkeiten und Zufalle
im Voraus planen. Mit systematischer Planung und kreativer Improvisation erhéht sich allerdings
enorm die Wahrscheinlichkeit, dass ihr Projekt ein Erfolg wird! Wer nur plangemaR handelt, riskiert,
an der Realitat vorbei zu arbeiten. Wer nur improvisiert, (iberldsst den Erfolg dem Zufall.

Ergebnis

Sie behalten im Team den Uberblick {iber die laufenden Aktivitdten und den Projektfortschritt.

Vorgehensweise

Als Ergebnissicherung z.B. nach einer Arbeitsbesprechung (sieche Moderation auf der folgenden
Seite) bietet es sich an, einen Aktionsplan (auch , To-do-Liste” genannt) mit W-Fragen zu flihren.

Wer macht was mit wem bis wann mit welchem Wer wird informiert
Fortschrittsgrad bei Fertigstellung?

Sonja tber Reisemoglichkeiten | Peter 28.04. 75 % fertig Karsten
informieren

Im Projektjournal steht, wer was erledigt hat. Im Aktionsplan steht, wer an welchen Aufgaben ge-
rade arbeitet und wie der jeweilige Fortschrittsgrad ist. Sie kénnen im Aktionsplan weitere Spalten
ergéanzen: z. B. Abweichungen und was deshalb nun zu tun ist.
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Im Team arbeiten und Fortschritt kontrollieren

Die Arbeit und Diskussion in einem Team laufen leichter, wenn ein Teammitglied die Moderation
Gbernimmt. Die Rolle des Moderators sollte rotieren, damit jedes Teammitglied moderieren lernt.
Damit eine Moderation funktioniert, sollte sich der Moderator/die Moderatorin an gewisse Spiel-

regeln halten.

Worum geht es?

Was ist zu tun?

Was nicht?

Haltung des Moderators

Neutralitdat | Jede Meinung zdhlt. Unparteiisch sein. Einzelne nicht zu Wort
kommen lassen.
Beteiligung | Alle Gruppenmitglieder einbeziehen, z.B. durch Blickkontakt Immer nur Einzelne
mit der gesamten Gruppen gezielt ansprechen
Umgangston | Auf Umgangston achten, Beleidigungen nicht zulassen Mit , Killerphrasen”

Personen und Ideen
abwiirgen

Ergebnissorientierung und Ergebnisse sichern

Ziel | Ziel kidren und Ziel fortlaufend im Blick behalten. Eigene Interessen ver-
folgen
Uberblick geben | Agenda vorstellen; den bisherigen Prozess in Erinnerung Im Detail versinken

rufen: z.B. ,Bislang haben Sie folgende Punkte bearbeitet ...",
Vorschlige zusammenfassen, z.B. ,Es bestehen nun folgende
Vorschlage: 1. ..., 2..." ; Ausblick geben: z.B. ,,Offene Punkte
sind nun ...”

Beitriige sichern | Beitrige sofort aufschreiben, visualisieren und ggf. nachfra- Die Diskussion dreht
gen: ,,Was kann ich jetzt aufschreiben?” sich im Kreis.
Struktur | Ein Beitrag und ein Thema nach dem anderen. Themenhopping
Zeit | Auf die Zeit achten! Alles laufen lassen

Gruppenprozess mit Fragen steuern

Impulsfragen

Offene Fragen stellen, um den Prozess zu initiieren:
z.B. ,Haben Sie weitere Ideen oder Vorschldge?”

Suggestiv-Fragen
stellen.

Priizisierungsfragen

Offene Fragen stellen, um ein gemeinsames Verstédndnis zu
ermdglichen: z.B. ,,Was ist damit genau gemeint?”

Selbst interpretieren

Bewertungsfragen

Offene Fragen stellen, um Bewertungen zu initiieren:
»Wie bewertet die Gruppe diesen Vorschlag?*“

Selbst bewerten

Entscheidungsfragen

Geschlossen Fragen stellen, um Entscheidungen zu initiieren:
z.B. , Es stehen nun zwei Mdglichkeiten zur Wahl. Bitte ent-
scheiden Sie sich flir eine dieser Optionen.”

Selbst entscheiden
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Uber den Fortschritt berichten

Situation

Sie arbeiten nun gut vorbereitet in lhrem Projekt. Warten Sie nicht, bis Ihr Auftraggeber (z. B. Ihre

Lehrerin / Ihr Lehrer) Sie anspricht. Informieren Sie ihre Auftraggeberin bzw. ihren Auftraggeber,
sobald Sie einen der vereinbarten Meilensteine erreicht haben. Vereinbaren Sie mit lhrem Auftrag-
geber (lhrer Lehrerin oder lhrem Lehrer, ggf. auch ein externer Auftraggeber) feste Termine, wann

Sie Giber lhren Projektfortschritt berichten wollen. Als Projektprofi informieren Sie auch regelmaRig

die Stakeholder Giber den Status Ihres Projektes. Das kdnnte eine Aufgabe fir lhre Projektleitung

sein: Informieren Sie frithzeitig, regelmaRig und préazise. Suchen Sie das Gesprach. Ein haufiger Feh-
ler ist, dass zu spat, zu selten und zu ungenau informiert wird.

Ergebnis

Der Auftraggeber und die Stakeholder sind informiert und ins Projekt eingebunden.

Vorgehensweise

1. Meetings: Vereinbaren Sie mit lhrem Auftraggeber regelmaRige Meetings, um liber den Status
und den Fortschritt des Projekts zu herichten (méglichst gleich Termine festlegen!).

2. Status- und Fortschrittsbericht: Vereinbaren Sie, woriiber Sie berichten. Zu einem Status- und
Fortschrittsbericht gehdren mindestens:

*  Was sollte erreicht werden? Was war geplant?

*  Was hat sich seit dem letzten Bericht ergeben?

s Was wurde seit dem letzten Bericht erledigt und was nicht?

¢ Was wurde erreicht und ggf. was nicht?

¢  Falls eine Abweichung besteht: Worin besteht die Abweichung?

*  Falls eine Abweichung besteht: Was sollte nun unternommen werden?

*  Was steht als nachstes an? Vor welchen Herausforderungen steht das Team?
¢ Welche Schwierigkeiten und Risiken kdnnten auf das Team zukommen?

3. Risikoportfolio: Ermitteln Sie und bewerten Sie forlaufend Risiken, die den Verlauf des Pro-
jekts storen konnten, bezliglich deren Eintrittswahrscheinlichkeit (niedrig, mittel, hoch) und
Auswirkung. Informieren Sie lhren Auftraggeber friihzeitig Uber Risiken (z. B. im Status- und
Fortschrittsbericht).

Eine zentrale Aufgabe eines Projektmanagers ist es, Problemlésungen zu managen. Wenn Sie lh-
rem Auftraggeber ein Problem berichten, dann bieten Sie gleich noch einen Losungsvorschlag an.
Am besten gleich zwei.

Anmerkung

Wir hatten auf Seite 22 bereits die Teamreflexion zur Standortbestimmung vorgestelit. Die ge-
meinsame Standortbestimmung ist ein gutes und notwendiges Hilfsmittel sowohl fiir die Arbeits-
und Fortschrittssteuerung im Team als auch fir die Vorbereitung des Berichts an den Auftraggeber.
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Dokumentation erstellen

Die Dokumentation eines Unterrichtsprojekts kann wie folgt gegliedert sein:

Inhaltsverzeichnis

A Einleitung
o Kurzbeschreibung des Projekts
e Kurzlbersicht tber die Dokumentation

B Projektplanung

e Projektvertrag (inkl. Zielsystem, Umfeldanalyse und Phasenplan)
* Projektstrukturplan (PSP)

e Arbeitspaketbeschreibung (zwei exemplarische Beschreibungen)
* Projektablaufplan (PAP)

 Meilensteinplan

s Projektorganisation

* Risikoanalyse

C Projektergebnis
e Darstellung der Projektergebnisse

D Reflexion
e Problemstellung:
Wie bewerten Sie die fachliche Schwierigkeit des Projekts?
Was haben Sie gelernt?
s Projektmanagement:
Wie bewerten Sie ihre Projektplanung und ihr Projektmanagement?
Was haben Sie gelernt?
* Engagement & Zuverldssigkeit:
Wie bewerten Sie lhren Beitrag und lhr Engagement?
Was haben Sie hinsichtlich sich selbst gelernt?
e Zusammenarbeit im Team:
Wie bewerten Sie die Zusammenarbeit im Team?
Was haben Sie gelernt?

Anlagen:

e Projekt- und Lernjournal
e« Teamrollen

» Teamregeln
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Projektabschluss: Bewerten und reflektieren

Die Projektdokumentation ist abgegeben und Sie bereiten die Prasentation der Projektdokumen-
tation vor. Fragen Sie lhre Lehrerin bzw. lhren Lehrer vor der Vorbereitung nach den Kriterien fir
die Bewertung der Prasentation und ob Sie ggf. bestimmte inhaltliche Punkte der Projektdokumen-
tation vertiefen oder auch bestimmte Punkte nur kurz ansprechen sollen. Diese Orientierung ist
wichtig fir Ihre Vorbereitung. Mégliche Kriterien fiir die Bewertung haben wir unten aufgelistet:

Ergebnisse prasentieren (Beispielkriterien fiir die Bewertung von Prasentationen)

Aufbau und Inhalt Trifft nicht zu I Trifft in besonde-
rer Weise zu
1 2 3 ‘ 4 5

Zu Beginn der Prasentation wird ein Uberblick gegeben.
Agenda ist vorhanden.

Der Hauptteil ist klar strukturiert. Ein ,roter Faden” ist
erkennbar.

Die Présentation endet mit einer Zusammenfassung und
einem Fazit.

Der Vortrag ist inhaltlich fundiert (Quellen werden ggf.
benannt) und informativ.

Sprache und Auftreten Trifft nicht zu Trifft in besonde-
. rer Weise zu
1 2 3 4 5

Der / die Vortragende spricht deutlich und verstandlich.

Das Tempo des Vortrags ist ausgewogen — weder zu schnell noch zu
schleppend.

Der / die Vortragende hélt fortlaufend Blickkontakt mit
dem Publikum.

Die Inhalte werden lebendig, jedoch nicht Gibertrieben

prasentiert.
Medien und Regie Trifft nicht zu Trifft in besonde-
_ rer Weise zu
1 2 3 | a [ s

Die Medienauswahl ist sinnvoll und unterstiitzt den Vortrag.

Ein Handout mit Kernaussagen wurde verteilt.

Die Gestaltung (Prisentation und Handout) ist ansprechend.

Der/ die Vortragende hat eine gute Zeitregie und hélt das Zeitlimit
ein.

Die Gruppenregie stimmt: Aufgaben, Reihenfolge und Uberleitun-
gen sind geklart.
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Leistungsbewertung im Projektunterricht

Was kann bewertet werden?

Bewertbar sind einerseits die Projektergebnisse (z. B. Arbeitsprodukte — aber auch die Projektpla-
ne!) und andererseits der Projektprozess (z. B. Teamarbeit).

Wie kann bewertet werden?

Die Schiilerinnen und Schiilern kénnen entweder ihre Projektergebnisse und ggf. zuséatzlich ihren
Projektprozess selbst bewerten (Selbstbewertung) oder die Lehrerin bzw. der Lehrer bewertet die
Projektergebnisse und ggf. zusétzlich den Projektprozess (Fremdbewertung). Mdglich ist auch eine
Kombination von Selbst- und Fremdbewertung. Méglich wére zudem, dass z. B. ein externer Auf-
traggeber (z. B. ein Ausbilder eines Betriebs) eine Bewertung vornimmt (erweiterte Fremdbewer-
tung) und maglich ist schlieRlich auch, dass sich die Schiilerinnen und Schiiler gegenseitig bewer-
ten (erweiterte Selbstbewertung). Auch hierbei sind kombinierte Bewertungen maglich.

Dies sind zunachst nur die méglichen Formen der Bewertung. Die Auflistung zeigt bereits, dass
eine Vielfalt von Bewertungsformen besteht, die unterschiedlich kompliziert sind: Die Bewertung
von Projektergebnissen ist bspw. immer einfacher als die Bewertung von Projektprozessen. Die
Schwierigkeit steckt jedoch im Detail: Wie genau werden die Projektergebnisse mittels welcher
Kriterien bewertet und von wem? Wie genau werden die Projektprozesse mittels welcher Kriterien
bewertet und von wem?

Vorschlag fiir die Bewertung

Wir haben einen Vorschlag erarbeitet, wie eine Leistungsbewertung im Projektunterricht erfolgen
konnte. Sie finden ihn auf der Homepage unserer Fachgruppe: www.pm-schule.de. Da wir an die-
sem Thema fortlaufend arbeiten, lohnt sich von Zeit zu Zeit ein Blick auf die Homepage.

Auch Profis machen Fehler

2003 wurde mit dem Bau der Hochrheinbriicke begonnen, die in der Stadt Laufenburg den deut-
schen und den schweizerischen Teil miteinander verbinden sollte. Wahrend in Deutschland bei den
Hohenberechnungen das Niveau der Nordsee zugrunde gelegt wird, orientiert sich die Schweiz am
Mittelmeer. Die BezugsgroRen unterscheiden sich um 27 cm. Die Ingenieure kannten diesen Um-
stand und korrigierten die Differenz. Anfang 2004 titelt die Presse: ,Rheinbriicke mit Treppe” Die
Differenz zwischen den Seiten betrug nicht 0, sondern 54 cm. (SPIEGEL ONLINE, 14. Januar 2004).
Fazit: Auch Profis machen Fehler. Also: Keine Angst vor Fehlern. Wichtig ist nur, sie zu reflektieren
und daraus zu lernen.
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Ubungsprojekt: Tag der offenen Tiir

Kontext

Mit Hilfe des nachfolgenden Ubungsprojekts konnen Sie die verschiedenen Schritte des Projekt-
managements Uben. In der Projektmanagement-Landkarte (S. 7) haben wir den Einstiegspunkt
gesondert gekennzeichnet: Projektanfrage (Lastenheft). Das Projektteam hat sich bereits formiert
(Teamrollen und Teamregeln sind bereits festgelegt).

Situation

Auf Anfrage des Schiilersprechers Niemeyer wurde auf der Schuljahresabschlusskonferenz ent-
schieden, dass bei der Planung und Durchfihrung des kommenden Tags der offenen Tiir die Ideen
der Sek lI-Schiilerschaft in Absprache mit der Schul-/ Abteilungsleitung und den betroffenen Pro-
filklassen-/Kurslehrern berticksichtigt werden. Die Veranstaltung soll so gut werden wie die bis-
herigen, aber zusatzlich die Schiilerbeteiligung deutlicher sichtbar machen. Der Tag der offenen Tir
findet — wie in den letzten Jahren —am Ende des 1. Halbjahres statt. Mit der Planung, Organisation
und der Durchflihrung sollen in jeder Klasse bzw. in jedem Kurs Projektteams beauftragt werden,
die im Wetthewerb mehrerer Teams untereinander den besten Vorschlag ermitteln und diesen
gemeinschaftlich durchfiihren.

In der Schuljahresabschlusskonferenz wurden zusammen mit dem Schiilersprecher folgende Pro-
bleme formuliert, die mit dem Projekt Tag der offenen Tiir: Planung, Organisation und Durch-
fiihrung des Kurs-/Klassenbeitrags einer GroBveranstaltung mit sichtbarer Schiilerbeteiligung
gelost werden sollen:

* Das Schulprogramm ist Teilen der Bevolkerung unbekannt. Insbesondere scheinen nur wenige das be-
sondere Profil (projektorientierte Schule) der Schule zu kennen.

e Der frither bestehende intensive Kontakt zu ehemaligen Schiilerinnen und Schilern, Eltern, Betrieben
und zu den Stadtteilinitiativen ist in letzter Zeit etwas eingeschlafen.

* Manchen Schiilerinnen und Schiilern der Zubringerschulen und innerhalb der Schule ist nicht klar, wie
ihre Zukunft aussieht und was sich nach der Schule machen sollen, was zu Verunsicherungen und unter-
schiedlicher Motivationslage der Schulerschaft fuhrt.

* Die letzten Tage der offenen Tiir wurden routinemafig von einzelnen Lehrerinnen und Lehrern organi-
siert. Wenn das kommende Projekt Tag der offenen Tiir mit deutlich sichtbarer Schiilerbeteiligung ein
Erfolg wird, soll diese Veranstaltung zukiinftig jedes Jahr stattfinden.

Waéhrend der Diskussion Uber diese neue Struktur des Tages der offenen Tlr wurde Interesse, aber
auch Skepsis formuliert. Die einen meinten, dass dies eine gute Gelegenheit fiir die Schiilerinnen
und Schiiler sei, etwas selbststandig auf die Beine zu stellen und Verantwortung zu bernehmen.
Andere dulerten skeptisch, dass das zu unsicher ware; man miisse sich schliellich darauf verlas-
sen kénnen, dass der Tag ein Erfolg wird; die Schule kénne es sich nicht leisten sich zu blamieren.

Die zustandigen Kurs-/Klassenlehrer sind mit der Projektmanagement-Systematik bereits bestens
vertraut und ibernehmen deswegen im Namen der Schulleiterin Frau Albrecht die Rolle des Auf-
traggebers fir die Projektteams. Verantwortung fiir die Planung, Organisation und Durchfiihrung
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wiirde allerdings bei den jeweiligen Projektteams, also bhei den Schiilerinnen und Schiilern liegen.
Frau Albrecht wiirde sodann die Rolle des Projektsponsors Ubernehmen. Die Kurs-/Klassenleh-
rer informieren regelméRig Frau Albrecht Gber den Stand des Projektes. Dieser Vorschlag wurde
abgestimmt und vom Kollegium angenommen. Zwei Wochen spater formulieren die Kurs-/Klas-
senlehrer einen ersten groben Projektauftrag als Projektanfrage an die Projektteams. Dieser soll-
te einerseits konkret genug sein, damit die o.g. Probleme gelost werden und andererseits sollte
die Projektanfrage Spielraum lassen, damit die Schiilerinnen und Schiiler eigene Ideen einbringen
kénnen. Der Tag der offenen Tiir soll die aktuelle Situation der Schule darstellen und verbessern
helfen.

Zu Beginn des neuen Schuljahres fiihren die jeweiligen Kurs-/ Klassenlehrer ein kompaktes Projekt-
management-Training flr Schilerinnen und Schiiler durch (Dauer ca. 3 Tage). Die Projektplanung
Gben sie diesmal mit der Projektanfrage Klassen-/Kursfahrt. Sie verwenden als Unterrichtsmate-
rial den Leitfaden Projektmanagement macht Schule. Die Schulklassen /-kurse werden nach dem
Training das Ubungsprojekt weiterverfolgen und durchfiihren. Hier nun die Anfrage:

Projektanfrage (Lastenheft): Kurs- / Klassenbeitrag zum Tag der offenen Tiir
erstellt von Kurs- /Klassenlehrer N.N. (Auftraggeber)

Diese Projektanfrage umfasst 10 Punkte und stellt eine erste Beschreibung dar, worum es in
lhrem Projekt gehen soll. Die Auftraggeber wiinschen sich, dass Sie als Projektteam...

1. weitgehend selbststdndig die Planung, Organisation und Durchfihrung einer &ffentlich-
keitswirksamen Veranstaltung Gbernehmen;

2. mit der Veranstaltung das Schulprofil am Beispiel Ihres Kurses bzw. Ihrer Profilklasse 6ffent-
lich bekannt machen;

3. den Schiilerinnen und Schiilern als interessierte Kunden in der Veranstaltung hilfreiche
Tipps geben (Abschluss erreicht — und was dann?);

4. ein attraktives Tagesprogramm erarbeiten, welches verschiedene Personengruppen an-
spricht (der Tag soll nicht bitterernst sein);

5. aktiv verschiedene Gruppen (u.a. Eltern, ehemalige Schiiler, interessierte Schiiler) an der
Veranstaltung beteiligen;

6. friihzeitig intensive Kontakte zu ehemaligen Schiilern, aber auch auRerschulischen Institu-
tionen / Unternehmen aufbauen und diese aktiv in die Vorbereitung und die Veranstaltung
einbinden;

7. eine Berichterstattung in den lokalen Medien und auf der Schulhomepage initiieren;

8. brauchbare Hilfsmittel erarbeiten, welche die Planung, Organisation und Durchfiihrung die-
ser Veranstaltung in den ndchsten Jahren erleichtern (u.a. Checklisten, Feedbackbogen);

9. mit einem verflgbaren Grundbudget der Schule von 200 £/Team auskommen.
Durch Aktionen (z.B. Sponsoren, Verkauf) kdnnen zusédtzliche Einnahmen erwirtschaftet
werden.

10. Der Punkt ,Motivation und Fehlzeiten” wird vom Kurs-/Klassenlehrer bewertet und ist nicht
Gegenstand des Projekts.
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Fragen zur Wiederholung

1. Welche Handlungsschritte machen eine vollsténdige Handlung aus?

2. PM-Landkarte: Erldutern Sie den Projektmanagement-Prozess.

3. Welche Funktion hat das Projektjournal und warum wird es erstellt?

4. Welche Funktion hat das Lernjournal und warum wird es erstellt?

5. Beschreiben Sie unterschiedliche Kulturstandards und deren Bedeutung fiir Projektarbeit.

6. Was bedeuten die vier Buchstaben M, E, T, A?

7. Welche Rollen sind in der Teamarbeit sinnvoll und hilfreich?

8. Warum sollten Regeln explizit vereinbart und aufgeschrieben werden?

9. Was beinhaltet ein Projektsteckbrief und warum wird er erstellt?

10. Beschreiben Sie Zweck und Ablauf einer Umfeld- und Stakeholderanalyse.

11. Wie ist ein Zielsystem aufgebaut? Formulieren Sie ein Projektziel mit Indikatoren.

12. Wie sollten Ziele formuliert sein (Stichwort: SMART)?

13. Erstellen Sie einen Phasenplan. Warum wird ein Phasenplan erstellt?

14. Wofilr wird ein Projektstrukturplan erstellt? Erstellen Sie einen Projektstrukturplan.

15. Was ist der Unterschied zwischen einem Phasenplan und einen Projektablaufplan?

16. Was ist ein Meilenstein? Warum wird ein Meilensteinplan erstellt?

17. Was ist der Unterschied zwischen einer Unsicherheit und einem Risiko?

18. Beschreiben und erlautern Sie die Vorgehensweise bei einer Risikoanalyse.

19. Was sollte in einer Gruppenmoderation getan werden und was nicht?

20. Was macht eine gute Prdsentation aus?

21. Wie kénnte eine Projektdokumentation gegliedert sein?
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Weitere Informationen

GPM Deutsche Gesellschaft fiir Projektmanagement
Die GPM ist der filhrende Fachverband fiir Projektmanagement in Deutschland. Mit derzeit Gber
7.800 Mitgliedern, davon rund 360 Firmenmitglieder, aus allen Bereichen der Wirtschaft, der Hoch-
schulen und der offentlichen Institutionen bildet die GPM das groRte Netzwerk von Projektma-
nagement-Experten auf dem europdischen Kontinent.

Weitere Informationen finden Sie unter www.gpm-ipma.de
Uber die Website der GPM Fachgruppe Projektmanagement macht Schule www.pm-schule.de er-
halten Sie aktuelle Materialien fir den Unterricht und Informationen zu weiteren Publikationen

der GPM fiir den padagogischen Bereich.

Wenn Sie Anregungen zu dem Leitfaden haben oder Erfahrungsberichte mit uns teilen mochten,
schreiben Sie uns gerne eine E-Mail:

Jirgen Uhlig-Schoenian

Leiter der GPM Fachgruppe Projektmanagement macht Schule
E-Mail: j.uhlig-schoenian@gpm-ipma.de

Glossar

Fachbegriff Erlduterung

Arbeitspaket Das Arbeitspaket (abgekiirzt ,AP“) beschreibt eine konkrete Arbeitsaufgabe des Projektes
mit den notwendigen Aktivitdten, Terminen, Kosten und Ergebniszielen. Natirlich muss
ein Verantwortlicher benannt werden, der das Arbeitspaket ibernimmt!

Indikator Ein Indikator dient als Prifkriterium und gibt Antwort auf die Frage: Woran erkenne ich,
dass ein Teilziel erreicht wurde.

Meilenstein Meilensteine sind wichtige Ergebnisse, die den Arbeitsfortschritt im Projekt anzeigen
und mit dem Auftraggeber abgestimmt werden. Hier kénnen eventuelle Anderungen im
| Projektverlauf mit dem Arbeitgeber abgesprochen werden.

Phase Eine Phase ist eine Zeitdauer, in der einzelne Aktivititen sinnvoll zusammengefasst wer-
den.

Phasenplan Der Phasenplan ist ein Planungskalender, der vor dem Abschluss des Projektvertrages
den geplanten Projektablauf mit seinen einzelnen Phasen und Meilensteinen graphisch
darstellt.

Projektablaufplan Der Projektablaufplan (abgekiirzt ,,PAP") ist der ausfiihrliche Terminkalender des gesam-
ten Projektes vor der Ausfiihrungsphase, den Sie mit Hilfe der Arbeits-Vorlage , Projekt-
Ablaufplan” erstellen. Er enthalt Gibersichtlich fir das Projektteam und den Aufraggeber
die Dauer, Start- und Endtermine der Projektphasen, Meilensteine und Arbeitspakete.
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Anhang

Fachbegriff

Erlduterung

Projektmanagement

Projektmanagement ist eine handlungs- und teamorientierte Methode zur Losung kom-
plexer Probleme, bei der gemeinsam im Team das entsprechende Projekt in mehreren
Phasen geplant, gesteuert und zu einem hoffentlich positiven Abschluss gebracht wird.
Dabei wird in regelmaiigen Abstanden der Verlauf des Projektes mit dem Auftraggeber
abgeglichen und bei Bedarf korrigiert.

Projektsteckbrief

Projektstrukturplan

Der Projektsteckbrief enthalt alle Basisinformationen iiber ein Projekt. Er ist die erste
Arbeitsgrundlage fur die Losung eines komplexen, zeitlich begrenzten und neuartigen
Problems. Die Arbeits-Vorlage , Projektsteckbrief” enthilt die wichtigsten Fragen an lhr
Projekt zur Auftragsklarung.

Der Projektstrukturplan (abgekiirzt ,,PSP*) ist die ausfiihrliche graphische Darstellung
des gesamten Projektes vor der Ausfiihrungsphase, bei der auf einen Blick alle Projekt-
Aktivitaten mit den jeweiligen Verantwortlichen als Teilprojekte mit den dazugehorigen
Arbeitspaketen erkennbar sind. Der PSP ist daher ein ,Herzstiick” des Projektmanage-
ments, das nach Abschluss des Projektvertrags erstellt wird.

Projekt-Tagebuch

Das Projekt-Tagebuch dient zur Dokumentation des Projektverlaufs: was wurde wann
und von wem getan bzw. erreicht, und was ist noch offen. Es ist von jedem Teammitglied
gegen Ende eines jeden Projekt- Unterrichtstages auszufiillen. Es kann zur Bewertung der
Einzelleistungen im Team genutzt werden!

Risiko

Risiken kbnnen den Erfolg lhres Projektes gefihrden. Bei der Erstellung der Zielleiste bzw.
spatestens vor der Ausfiihrung des Projektes sollten Sie also (iber einen ,Plan B” bzw.
besondere Arbeitspakete zur Eingrenzung oder Ausschaltung eines Risikos nachdenken
und mit dem Auftraggeber abklaren.

Stakeholder

Ein Stakeholder ist eine Person oder Personengruppe, der/die
- am Projekt beteiligt ist,
-vom Projekt betroffen ist oder
- ein sonstiges Interesse mit dem Projekt verbindet

Teilprojekt

Teilziel

Ein Teilprojekt (auch ,Hauptarbeitspaket” genannt) umfasst die dazu gehdrigen Arbeits-
pakete als sinnvolle Unterteilung des Gesamtprojektes. Im ,PSP“ werden Arbeitspakete
eines Teilprojektes in Sdulen aufeinander geschichtet dargestellt.

Die Summe der Teilziele ergibt das Projektziel. Wenn also alle Teilziele erreicht sind, ist
das Projektziel erreicht.

Umfeldanalyse

Mit der Umfeldanalyse wird untersucht, wer von dem Projekt betroffen sein konnte, und
wer das Projekt unterstiitzen oder erschweren kénnte. Diese Personen werden auch ,,Sta-
keholder” (s.0.) genannt. Ziel ist es, daraus MaBnahmen (Teilziele) abzuleiten, mit denen
Sie die erfolgreiche Umsetzung des Projektes absichern.

Zielsystem

Das Gesamtziel des Projektes kann man in Teilziele herunterbrechen, fiir deren Erreichen
Sie die entsprechenden Indikatoren angeben mussen. In der Blanko-Vorlage , Zielsystem”
werden die jeweiligen Indikatoren, notwendigen Voraussetzungen, moglichen Rahmenbe-
dingungen und Abgrenzungen fiir das Gelingen lhres Projektes zusammengestellt.
Anmerkung: In dlteren Auflagen des Leitfadens wurde der Begriff , Zielmatrix"” anstelle
von ,Zielsystem” verwendet.
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Projektmanagement macht Schule

Selbstorganisiertes Lernen und Arbeiten mit Plan

Die Projektorientierung erlebt derzeit einen enormen Aufschwung. Einerseits ist in allen Sektoren (u.a.
Industrie, Bildungswesen und Verwaltung) zunehmend Projektmanagement gefragt, um Innovationen in
Form von Projekten systematisch und qualitatsgesichert zu realisieren. Hierauf gilt es in der beruflichen
Bildung vorzubereiten. Andererseits fordert Projektlernen im Unterricht die Entwicklung motivationaler,
volitionaler, sozialer und moralischer Kompetenzen. Projektlernen erganzt damit einen oftmals rein kogni-
tiv gepragten Unterricht. Dieses Potential gilt es fir den Unterricht zu erschlieRen.

Projektmanagement ist eine in der Berufspraxis akzeptierte und international standardisierte Arbeits-
systematik zur Losung komplexer beruflicher Probleme in der Projektarbeit. Projektmanagement fordert
zudem durch die gemeinschaftliche Planung von Projekten sowie die teambasierte Projektrealisierung die
Entwicklung fachlicher, personaler und sozialer Kompetenzen. Die Schillerinnen und Schiiler lernen mit
Hilfe des Leitfadens die Projektmanagement-Systematik und entwickeln gleichzeitig zentrale berufliche
Kompetenzen. Die Einbindung von Projektmanagement im Projektunterricht lost dariiber hinaus das Prob-
lem der methodisch-didaktischen Gestaltung von Projektunterricht: Projektarbeit und Projektlernen (bzw.
Handlungsplanung, -realisierung und -reflexion) werden im Projektmanagement systematisch miteinander
verbunden.

In mehrjdhriger Zusammenarbeit mit der GPM Deutsche Gesellschaft fiir Projektmanagement, Bremer
Schulen, der Universitdt Bremen sowie dem Landesinstitut fiir Schule entwickelten die Autoren eine fiir
den Unterricht geeignete Projektmanagement-Systematik, die nationale und internationale Standards be-
riicksichtigt und damit die Anschlussfahigkeit fiir die Berufspraxis gewéhrleistet. Mit unterschiedlich gestal-
teten Leitfdden werden sowohl Lehrkrafte bei der Vorbereitung und Planung von Unterrichtsprojekten als
auch Schiilerinnen und Schiiler Schritt fiir Schritt bei der Vorbereitung, Planung, Realisierung und Reflexion
ihres Projekts unterstiitzt. Die Schiilerinnen und Schiiler (ibernehmen einen Auftrag, entwickeln Losungen
fiir das Problem eines realen oder fiktiven Kunden und planen, organisieren, realisieren und reflektieren
sodann ihre Projektarbeit im Team.

Der Leitfaden richtet sich an Schiilerinnen und Schiiler der Sekundarstufe II. Wahrend die Lernenden
Schritt fiir Schritt durch die typischen Etappen des Projektmanagements gefiihrt werden, erstellen sie
weitgehend selbststandig eine Projektplanung mit zentralen Instrumenten des Projektmanagements auf
Basis einer eigenen beruflichen Problemstellung oder des Ubungsprojekts im Anhang. Das im Leitfaden
dokumentierte Projektbeispiel illustriert die Vorgehensweise und erlaubt einen Abgleich mit den eigenen
Losungen.

GPM Deutsche Gesellschaft
fiir Projektmanagement e. V.

GPM Deutsche Gesellschaft fiir Projektmanagement e. V.

info@gpm-ipma.de
www.gpm-ipma.de

Hauptgeschaftsstelle Niirnberg Hauptstadtreprisentanz Berlin
Am Tullnaupark 15 MittelstraRe 55

90402 Niirnberg 10117 Berlin

Tel.: +49 911 433369-0 Tel: +49 30 364033990
Fax: +49 911 4333699 Fax: +49 30 36403399-5
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