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Einleitung

Eine demokratische Gesellschaft lebt von der Beteiligung ihrer Biirgerinnen
und Burger. Viele Angebote, die unser Miteinander lebenswert machen, sind
ihrem taglichen Einsatz zu verdanken. Die vorliegende Broschiire mochte eh-
renamtlich und hauptamtlich engagierten Menschen einen Leitfaden fiir eine
Erfolg bringende Projektplanung und -umsetzung an die Hand geben?. Auch
personlich stehen wir Thnen gern als Ansprechpartner zur Verfiigung!

Kontakt

Ansprechpartnerin: Kristin Heinig
Lange StralRe 43 | 01796 Pirna

Tel. 03501 460882 | Fax 03501 460881
k.heinig@aktion-zivilcourage.de

www.aktion-zivilcourage.de

! Die vorliegende Broschiire ist die vollsténdige Uberarbeitung der Handreichung Projektplanung der Akti-
on Zivilcourage e. V. Sie basiert wesentlich auf dem 2013 erschienenen Artikel ,Ideen finden und Projekte

gemeinsam umsetzen” von Kristin Heinig, erschienen in Hasse, Julia; Rosenthal, Gregor: Wider die Gleich-
gliltigkeit! Aktiv gegen Rechtsextremismus: Perspektiven, Projekte, Tipps, S. 223-238.
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1. Was ist Projektmanagement?

Hinter dem kompliziert klingenden Begriff steckt nicht viel mehr als das or-
dentliche Planen, Steuern und Kontrollieren von Projekten — denn ein guter,
im Vorfeld erstellter Plan sorgt dafiir, dass bei der Veranstaltungsumsetzung
alles klappt. Er kann dabei unterstiitzen, den Uberblick und die Kontrolle iiber
das eigene Vorhaben zu behalten.

Projektmanagement soll kein zusatzlicher Zeitaufwand sein, sondern — ganz
im Gegenteil — eine Arbeitserleichterung, die dazu beitragt, dass alles ,,glatt

lauft”,

Die verschiedenen Methoden des Projektmanagements sind ein ,Werkzeug-
kasten®, aus dem man sich je nach Bedarf bedienen kann: So werden kleine-
re Veranstaltungen und Projekte, wie etwa ein Sommerfest eines Vereines,
andere Werkzeuge benétigen als ein mehrwdéchiges Kunst- und Kulturfestival
mit vielen Spielstatten in einer GroRstadt. Idealtypisch ist jedes Projekt eine
Abfolge von vier Phasen:

Projektphasen

Projektdefinition

Projektplanung

Projekt-
durchfiihrung

Projektabschluss

» Problemanalyse
» Ideenfindung

» Zielformulierung
» Zielgruppe(n)

» Projektpartner

» Projektkonzeption

» Malnahmenplan

» Zeitplan

» Kosten- und Finan-
zierungsplan

» ggf. Fordermittel-
beantragung

ey

» Projektumsetzung
» Kontrolle

» ggf. Korrektur-
mafRnahmen

» Dokumentation

» Abschlussbericht

» Erfolgskontrolle

» Abschlussrech-
nung

» ggf. Verwendungs-
nachweis

Quelle: Heinig, Kristin: Ideen finden und Projekte gemeinsam umsetzen.
In: Hasse/Rosenthal, S. 224.




2. Das richtige Projekt machen. Zur Entwicklung von
Projektideen und —zielen (Projektdefinitionsphase)

2.1 Analyse der Ausgangslage

In der ersten Phase, d. h. der Phase der Projektdefinition geht es darum, ein
Problem zu identifizieren und Bedarfe zu ermitteln. Eine bestimmte Ausgangs-
situation motiviert zu Aktivitaten: Etwas in unserem Ort wird als problema-
tisch wahrgenommen, ein Handlungsbedarf oder Mangel erkannt. Wir wollen
etwas tun - doch dazu muss zundchst die Ausgangssituation genau betrachtet
werden. SchlieBlich soll das Projekt spater passgenau sein.

Folgende Fragen helfen bei der systematischen Analyse (nach Schirp; S. 125):

» Sachlichkeit: Was macht die Situation aus? Was missen wir dazu genauer
wissen? Was muss untersucht, recherchiert werden?

» Politik: Welche Institutionen oder Personen sind die richtigen Ansprech-
partner fir die Situation? Kénnen wir selbst mit diesen Institutionen Kon-
takt aufnehmen?

» Offentlichkeit: Wer hitte auch Interesse an der Verdnderung der Lage?
Wer kdnnte uns unterstitzen, begleiten, helfen? Gibt es andere Initiati-
ven, Verbande, Vereine, die sich in dem Bereich engagieren? Welche Rolle
spielen die Offentlichkeit und Medien?

» Eigenes Handeln: K6nnen wir selbst etwas tun? Hat das Aussicht auf Er-
folg? Wie viel Zeit und Arbeitskraft konnen und wollen wir investieren?
Verfligen wir (iber die notwendigen Fahigkeiten? Welche Voraussetzun-
gen missen geschaffen werden?

Problem erkennen,
Bedarfe ermitteln

Geringe Kontakte zwischen Deutschen und
Tschechen im grenznahen Raum

Lage Sachlichkeit:

analysieren  \yas macht die
Situation aus?

» Wie ist das genau? Bestehen wirklich gar keine
grenzlberschreitenden Kontakte?

» Funktioniert die Zusammenarbeit in bestimmten
Bereichen bereits gut?

» Welche Beispiele fir gut funktionierende Kontak-
te gibt es ggf. schon? Hier in der Region oder in
anderen Gegenden?

Politik:

Wer ist dafur
zustandig?

» Welche Institutionen oder Amter sind in der Re-
gion flr grenziberschreitende Kontakte zustan-
dig bzw. ansprechbar?

» Mit wem kénnten wir diesbezliglich zusammen-
arbeiten?

» Gibt es Fordermittel im Bereich der grenziiber-
schreitenden Zusammenarbeit?

Offentlichkeit:

Wer interessiert
sich fur die
Angelegenheit?

» Wer kdnnte sich noch fiir das Thema interessie-
ren?

» Wie kénnen wir weitere Interessierte erreichen?

» Gibt es bereits Akteure, die in der grenziiber-
schreitenden Zusammenarbeit Erfahrung haben?

» Welche Einrichtungen kdnnten am Thema inter-
essiert sein?
» Welche Medien kénnten wir einbinden?

Eigenes
Handeln:

Wollen/kénnen
wir selbst etwas
tun?

» Was konnten wir tun? Wie kdnnen wir uns fir
die Verstarkung grenziiberschreitender Kontakte
einsetzen?

» Sind wir in der Lage, unsere Ideen selbst umzu-
setzen? Haben wir genug Zeit und Ressourcen?

» Wo koénnten wir Unterstiitzung bekommen?

» Wer kann uns in der internationalen Zusammen-
arbeit weiterbilden?




2.2 Ideenfindung

Auf der Grundlage eines erkannten Problems, vor dem Hintergrund einer be-
stimmten Ausgangssituation stellen sich folgende Fragen:

» Was kénnen wir tun, um auf die Situation zu reagieren?

» Wo wollen wir hin? — Was wollen wir am Ende des Projektes erreicht ha-
ben?

In dieser Phase ist Kreativitat gefragt. Ideen werden gesammelt, Wiinsche und
Vorstellungen Uber die Zukunft formuliert. Gemeinsam suchen wir in unserem
Verein, in der Einrichtung oder Projektgruppe nach Vorschlagen, wie wir aktiv
werden kénnen.

Am Ende sollten zudem klar formulierte Projektziele stehen.

2.3 Zielformulierung

Es geht bei der Projektplanung also nicht nur darum, Ideen fir MaBnahmen
und Veranstaltungen zu sammeln. Vielmehr sollten diese in Verbindung mit
klaren Projektzielen entwickelt werden. Denn es ist nicht nur wichtig, was wir
tun wollen, sondern auch, was wir damit erreichen wollen. Gemeinsam sollte
sich die Planungsgruppe ein Bild davon zeichnen, welche positive Vision sie
eigentlich vor Augen hat. Das hilft dabei, aus der Menge moglicher Projekte
die auszuwahlen, die am besten dazu beitragen, diese Vision umzusetzen.
AulRerdem motivieren klar formulierte Ziele andere Menschen dazu, das Vor-
haben zu unterstiitzen.

Die folgende Checkliste liefert wesentliche Kriterien fiir eine gute Zielformu-
lierung. Sie sollen eine Hilfe zur Uberpriifung eigener Zielformulierungen sein,

wobei natdrlich gilt, sie pragmatisch entsprechend der jeweiligen Praxissitua- /
tion zu benutzen. Das heift, ein Ziel ist dann gut formuliert, wenn es die meis-/
ten — nicht zwangslaufig alle — genannten Kriterien erfullt. )

);
Checkliste fiir eine gute Zielformulierung (aus: Beywl / Schepp-Winter; S. 22):
1. Das Ziel beschreibt einen erwiinschten Zustand in der Zukunft.

2. In der Zielbeschreibung geht es um eine Verbesserung, die Abwendung ei-
ner Verschlechterung oder die Stabilisierung des gegenwartigen Zustands.

3. Das Ziel ist positiv formuliert.

4. Die Formulierung macht klar, auf wen oder was sich das Ziel bezieht, fir
wen oder was die Verbesserung gelten soll.

5. Zielgruppe: Wenn es sich auf Menschen bezieht — ist benannt, was be-
zweckt ist, welche Veranderung bei der Zielgruppe ausgeldst sein soll
(statt eine MaBnahme oder einen Prozess zu beschreiben); — kann man
sich diese Veranderung konkret vorstellen.

6. Der Zeitpunkt der Zielerreichung ist konkret angegeben oder zumindest
eingegrenzt.

7. Das Ziel zu erreichen ist eine Herausforderung. Es ist nicht etwas, das
ohne absichtsvolles Handeln eintreten wird.



2.4 Festlegung der Zielgruppe(n)

Bei der Vorbereitung des Projektes sollten wir nicht nur klaren, was das Ziel
unseres Vorhabens ist, sondern auch wen wir damit erreichen wollen. Richten
wir uns an Kinder, Jugendliche oder Erwachsene? Wollen wir Schiiler/innen
oder Senior/innen ansprechen? Die Bestimmung der Zielgruppe ist wichtig fur
die Suche nach passenden Projektpartnern, den richtigen Mitteln der Offent-
lichkeitsarbeit und Methoden der Projektumsetzung.

2.5 Finden von Projektpartnern

Nun stellt sich die Frage, ob die Projektgruppe das Vorhaben allein in die Tat
umsetzen kann oder ob kiinftige Partner angesprochen werden missen. Eini-
ge Vorhaben sind nur umsetzbar mit den richtigen Projektpartnern, etwa in
der Verwaltung, der Zivilgesellschaft, in Schulen oder anderen Institutionen.

3. Das Projekt richtig machen. Instrumente der Projektplanung
(Projektplanungsphase)

Wir sind nun also so weit, dass wir aus der Situation, in der wir eine ungefah-
re Idee hatten, dass etwas getan werden soll, richtige Ziele entwickelt haben.
Nun missen wir als nachstes die Frage klaren, mit welchen MaRnahmen und
Handlungsschritten wir zu unserem Ziel gelangen, also: die Projektumsetzung
planen.

» Welche Schritte missen wir gehen, um zu unserem Ziel zu gelangen?

» Welche MaBRnahmen missen durchgefiihrt, welche Aufgaben erledigt
werden?

Festhalten lasst sich die Projektplanung etwa in einem Projektstrukturplan
und in einer Projektbeschreibung. Diese dienen der Verstandigung tber das
Projekt im Team, sind aber auch wichtig fiir die Aulenkommunikation, etwa
mit potentiellen Projektférderern.

3.1 Der Projektstrukturplan

Besonders Ubersichtlich lassen sich die Arbeitsschritte tabellarisch in einem
Projektstrukturplan darstellen (s. S. 10—11). Dieser enthalt ein Leit- bzw.
Oberziel, Mittler- und Handlungsziele sowie die konkreten Malinahmen zur
Umsetzung ebendieser. Der Projektstrukturplan dahnelt einem Fahrplan oder
einer Wanderkarte flir das Projektteam und zeigt auf, welcher Weg zur Zieler-
reichung zurtickzulegen ist.

//// 1
//am///////////,///



Leitziel: Jugendliche aus der deutsch-tschechischen Grenzregion begegnen

einander aufgeschlossen und stehen in regelmdfSigem Austausch.

Mittlerziel 1:

Deutsche und tschechische Jugendliche aus der Region kennen die die
gesellschaftlichen Situationen der jeweiligen Herkunftslander und verstehen

kulturelle Besonderheiten.

Mittlerziel 2:

Jugendliche beider Lander nehmen regelmaRig Moglichkeiten der Begegnung und

des Austausches wahr.

Handlungsziel 1.1:

Jugendliche aus beiden Landern sind
im Jahresverlauf in vielféltigen Medien
fortlaufend Gber grenziiberschreitende
Themen informiert.

Handlungsziel 1.2:

Mindestens 15 Jugendliche wissen nach
Projektabschluss Grundlegendes tber
die aktuelle Politik und Gesellschaft der
Herkunftslander.

MaBnahme 1.1.1:

Im Jahresverlauf entsteht ein
zweisprachiger, deutsch-tschechischer
Internetblog flr junge Menschen.

MaBnahme 1.2.1:

Bildungsmodule zu aktuellen deutschen
und tschechischen Themen sind bis Mai
erarbeitet.

MaBnahme 1.1.2:

Eine zweisprachige
Informationsbroschiire Gber die Region
ist bis Februar erarbeitet.

MaBnahme 1.2.2:

Im Rahmen eines binationalen
Sommercamps fiir mind. 15 Jugendliche
in der Region finden Bildungsangebote
und Ausfliige zu politisch und
gesellschaftlich relevanten Orten statt.

MaBnahme 1.1.3:

MaBnahme 1.2.3:

Die Bildungsmodule werden ggf.
auch iber das Sommercamp
hinaus an Schulen und anderen
Bildungseinrichtungen der Region
angeboten.

Handlungsziel 2.1:

Im Rahmen einer
Jugendbegegnung bauen
teilnehmende Jugendliche
Vorurteile ab.

Handlungsziel 2.2:

Mindestens 10 Jugendliche stehen auch tber
die Jugendbegegnung hinaus in regelmaRigem
Kontakt.

MaBnahme 2.1.1:

Im Sommer findet in der
Grenzregion ein binationales
Sommercamp mit mind. 15
deutschen und tschechischen
Jugendlichen statt.

MaBnahme 2.2.1:

10 Teilnehmer/innen des Sommercamps
pflegen gemeinsam den deutsch-
tschechischen Webblog fiir Jugendliche.

MaBnahme 2.1.2:

In Workshops im Rahmen

des Sommercamps werden
gegenseitige Vorurteile diskutiert
und bearbeitet.

MaBnahme 2.2.2:
Selbstorganisierte Treffen der Jugendlichen
finden im Jahresverlauf statt.

MaBnahme 2.1.3:

10
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Der Projektstrukturplan enthilt die folgenden Elemente:

Das Leitziel (auch: Ober- oder Hauptziel)

» formuliert eine ,Mission”, Vision bzw. Grundausrichtung des Vorhabens
» ist langfristig angelegt
» ermoglicht eine positive ldentifikation mit dem Projekt

» dient der Verstandigung liber das Projekt nach innen und aulRen

Mittlerziele

» werden aus dem Leitziel abgeleitet und vermitteln zwischen Leit- und
Handlungszielen

» sind mittelfristig angelegt

» zerlegen das Leitziel in Teilbereiche, die das Projekt bearbeitet

Handlungsziele

» geben vor, wie Leit- und Mittlerziele durch konkrete Handlungen erreicht
werden sollen

» sind eindeutig formuliert
» richten sich auf die alltagliche Praxis aus

» SMARTe Formulierung: spezifisch | messbar | akzeptabel | realistisch |
terminiert

MaBnahmen
» benennen die Aktivitaten zur Erreichung der Handlungsziele

Im Plan kénnen zudem Verantwortlichkeiten fir die Umsetzung der MaRnah-
men und ggf. die detaillierten Schritte, die zur Umsetzung der MaRnahme zu
gehen sind (sog. Arbeitspakete) vermerkt werden.

Auch Indikatoren zur Erfolgsmessung kénnen hier festgeschrieben werden.
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3.2 Die Projektbeschreibung

Nun, da wir wissen, mit welchen Schritten wir unser Leitziel erreichen kdnnen
und wer wann was zu tun hat, kbnnen wir unsere ausfiihrliche, verschriftlich-
te Projektbeschreibung zusammenstellen. Diese enthalt in einem unterglie-
derten FlielStext folgende Informationen:

Ausgangslage / Problemstellung (Warum will ich etwas tun?)
Ziel(e) (Was will ich tun?)
Zielgruppen (Fiir wen?)

Kooperationspartner (Mit wem?)

LA S

Umsetzung, MalRnahmen und Arbeitsschritte (Wie will ich das Ziel errei-
chen?)

6. Erfolgskontrolle / Evaluation (Wie will ich den Erfolg Giberpriifen?)

Eine Projektbeschreibung wird zumeist fiir die Beantragung von Férdermit-
teln benotigt, ist aber auch wichtig fiir die Verstandigung tber das Projekt im
Team sowie fir die Projektvorstellung gegeniiber weiteren Partner. Erganzt
wird sie z. B. durch einen Zeitplan, in dem Aufgaben und Fristen zeitlich termi-
niert sind, sowie durch den Kosten- und Finanzierungsplan.

3.3 Der Zeitplan

Zeitplane fir Projekte werden oft in Form eines sog. Gantt-Diagrammes fest-
gehalten. Dieses ist ein Balkendiagramm mit einer Achse fiir den gesamten
Projektzeitraum, welches die zeitliche Abfolge einzelner Aktivitaten innerhalb
eines Projektes darstellt. Je nach GroBe und Komplexitat des Projektes kann
aber auch eine einfache tabellarische Ubersicht iiber die Abfolge der Projekt-
aktivitaten ausreichen.
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3.4 Der Kosten- und Finanzierungsplan

Spatestens an dieser Stelle stellt sich die Frage nach der Finanzierung des Pro-
jektes — also: Welche Ressourcen bendtigen wir? Der zu erstellende Kosten-
und Finanzierungsplan (KFP) enthalt eine Ubersicht (iber Projektkosten (Aus-
gaben) und Uber die Einnahmen, die das Projekt finanzieren, wie Eigenmittel,
Einnahmen durch Eintritt/Verkauf etc., Spenden und Férdermittel.

Sind nicht geniigend Eigenmittel zur Projektfinanzierung vorhanden — was

bei den meisten Vorhaben der Fall sein wird — missen Finanzierungsquellen
ausfindig gemacht werden. Neben dem Einwerben von Spenden wie Geld-,
Sach- und Zeitspenden, und Beitragen fordern Stiftungen und o6ffentliche Ins-
titutionen unterschiedliche Arten von Projektvorhaben. Datenbanken und Be-
ratungsgesprache — auch bei der Aktion Zivilcourage e. V. — helfen hier weiter.

Kostenpositionen ,, Jugendaustausch” Stand: 30.12.2013

Ausgaben Plan Ist Plan Uberschreitung

Raummiete und
Ubernachtungskosten
5 Tage (125 Euro/Tag) 625,00 € 625,00 € -£€

Verpflegung 4 x Frlhstuick,
5 x Mittagessen, 4 x
Abendbrot fir ca. 15

Personen 300,00 € 375,00 € 75,00 €
Fahrtkosten 320,00 € 365,00 € 45,00 €
Honorar fiir Workshop 80,00 € 80,00 € -€
Eintrittsgelder 80,00 € 45,00 € -35,00 €
Gesamtausgaben 1.405,00 € 1.490,00 € 85,00 €

Finanzierung

offentliche Férdermittel 700,00 € 700,00 € -€
Teilnehmer/innenbeitrige

15 Personen

(35 Euro/Person) 525,00 € 490,00 € -35,00 €
Spenden 150,00 € 280,00 € 130,00 €
Eigenmittel 30,00 € 20,00 € -10,00 €
Gesamteinnahmen 1.405,00 € 1.490,00 € 85,00 €
Differenz

Einnahmen/Ausgaben _€ _€ _€

Im Verlaufe eines Projektes konnen sich sowohl inhaltliche als auch finanzielle
Plandnderungen ergeben. Erhdlt man 6ffentliche Fordermittel, ist zu beach-
ten, dass Veranderungen in der Kosten- und Finanzierungsplanung mit dem
Fordermittelgeber direkt abzustimmen sind.

Ob Anderungen im Kosten- und Finanzierungsplan Auswirkungen auf die
anteilige Férderung haben, kann man den Forderrichtlinien des jeweiligen Ge-
bers entnehmen.
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4. Projektdurchfiihrung und Projektabschluss

Gut geplant ist halb gewonnen! Mit einer strukturierten Vorbereitung des
Projektes sollte die Umsetzung der eigenen Vorhaben gut von der Hand ge-
hen. Die Projektumsetzung ist wahrscheinlich der spannendste Teil im Pro-
jektverlauf. Je nach Projekt sind nun von den Mitarbeiter/innen verschiedens-
te Aufgabenpakete abzuarbeiten — regelméaRige Teamtreffen und der Blick in
den zuvor erarbeiteten Plan helfen dabei, den Uberblick zu bewahren. Ein
wichtiges Feld bei der Projektdurchfiihrung ist auch die begleitende Offent-
lichkeitsarbeit.

Treten trotz guter Planung Schwierigkeiten auf, kann wahrend der Umsetzung
nachgesteuert werden, ein Projektabbruch ist nur selten n6tig. Im Rickblick
bilanziert die Projektgruppe den Erfolg und fragt sich, ob die zu Anfang ge-
steckten Ziele teilweise oder ganz erreicht wurden. Hinweise zur Selbstevalua-
tion finden Sie in den Literaturtipps im Anhang.

Wird das Projekt von Anfang bis Ende gut dokumentiert, kann dies bei kom-
menden Vorhaben helfen, aus weniger erfolgreichen MalRnahmen zu lernen
und an bereits gemachte Erfolge anzukniipfen. In der Regel sollte — mindes-
tens als Beleg gegeniiber Forderern und Unterstiitzern — ein Abschlussbericht
erstellt werden.

In unserem Beispiel: Unser Tragerverein fuhrt wahrend der Sommerferien einen 5-tagigen
Jugendaustausch mit insgesamt 15 tschechischen und deutschen Jugendlichen durch.

Alle Aktivitaten, z. B. Ausflige und Vortrage, werden mit Fotos dokumentiert. Am Ende jeden
Tages ist je eine Kleingruppe der Teilnehmenden beauftragt, ihre Eindriicke vom Tag schrift-
lich in einem kleinen Text festzuhalten. Dieser wird auf dem Vereins-Blog veroffentlicht. Am
letzten Tag kommen alle Teilnehmenden noch einmal zusammen, um den Projektverlauf mit
einer Evaluationsspinne zu bewerten.

Aus den gesammelten Materialien erstellt der Jugendverein nach Projektabschluss eine Pro-
jektdokumentation.
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