Arbeitsschritte 3


Notwendige Schritte bei der Projektarbeit

ÜBERSICHT
	Das Team/ die Projektgruppe
	Die Arbeitsschritte

	Projekt-

Auftrag
Zielfest-legung


	Gemeinsam den Projektauftrag klären, d.h. Thema, Frage-stellung oder Problem eingren-zen, Umfang des Themas bestimmen
	Das THEMA, die FRAGESTELLUNG festlegen, UNTERTHEMEN festlegen,

bzw. das PROBLEM eingrenzen (Hauptproblem, Ursache(n))



	
	Gemeinsam das Ziel festlegen
	Die PRÄSENTATION besprechen, wenn möglich schon abgrenzen;

PROJEKTVERTRAG abschließen

Bei der ZIELBESCHREIBUNG wenn möglich QUALITÄTsmassstäbe angeben.

	Planung
	Gemeinsam Vorgehensweise besprechen
	Wie soll das Thema bearbeitet werden, bzw. wie das Problem bearbeitet und gelöst werden:

· welches Material wird gebraucht?

· welche (fachliche) Unterstützung ist notwendig?

· Welche Aussenkontakte sind notwendig/hilfreich?

Wie muß die Präsentation vorbereitet werden?

Arbeitsschritte festlegen, im ARBEITSPLAN festhalten

	
	Gemeinsam die zur Verfügung stehende Zeit planen (zunächst Grobplanung, später dann genauer festlegen)
	Welche Unterthemen und Aktivitäten brauchen wieviel Zeit? Welche Zeitpuffer sind notwendig? 

ZEITPLAN mit Pufferzonen erstellen; 

für die spätere Kontrolle der Zeitplanung, MEILENSTEINE festlegen;

wichtig ist auch zu klären: Wann müssen wir mit den Vorbereitungen für die PRÄSENTATION beginnen? 
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	Arbeiten zwischen den Teams und in den Teams aufteilen.

(falls noch nicht erfolgt, feste Gruppen oder Teams bilden.)
	Festlegen, welche Teams welche Teile des Themas bearbeiten bzw. festlegen, welche Aufgaben von einzelnen (wann) erledigt sein müssen;

ARBEITSPAKETE und ZUSTÄNDIGKEITEN festlegen;

Arbeitsplan, Arbeitspakete, und Zeitplan zum PROJEKTABLAUFPLAN zusammenstellen                             

	
	Gemeinsame Planung der Kosten,

 evtl. eine Gruppe das Sponsoring machen lassen


	KOSTENPLAN erstellen

,

SPONSORENLISTE aufstellen, Gelder beschaffen

	Durch-füh-rung
	Aufgaben zügig bearbeiten
	ARBEITSPAKETE so schnell wie möglich erledigen



	
	Intensiv arbeiten 
	Arbeitspakete so gut wie möglich bearbeiten auf QUALITÄT achten

	
	Sich gegenseitig helfen


	

	
	Gemeinsam den Zeitplan einhalten,

gemeinsam den Arbeitsstand überprüfen, sich auf Veränderungen einstellen.


	MEILENSTEINE überprüfen, ggf. Planung umstellen bzw. anpassen



	
	Gemeinsam das Ziel im Auge behalten, sich von Schwierig-keiten nicht entmutigen lassen. 
	Die PRÄSENTATION rechtzeitig vorbereiten



	Präsentation



	Aus-werten

Bewer-

Ten
	Arbeitsergebnisse in der Gruppe bzw. Team selbst bewerten
	Wie gut/kreativ ist das Thema bearbeitet bzw. das Problem gelöst worden?

Ist die Präsentation so geworden, wie sie geplant wurde? D.h. sind die selbst gestellten QUALITÄTSMERKMALE erfüllt worden?

(Bewertungsbögen)

	
	Arbeitsergebnisse von anderen Teams bewerten lassen
	

	
	Arbeitsergebnisse von den „Zuschauern“ bewerten lassen
	

	
	Zusammenarbeit im Team und/oder in der Gruppe bewerten


	(Bewertungsbögen)

	
	Ggf. Verbesserungsvorschläge für die Zusammenarbeit machen
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