
Projekte umsetzen
Eine Einführung ins Projektmanagement
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ein Projekt entsteht meist aus eurem engagement heraus. Das könnte in der schule beispiels-
weise der Wunsch nach frei zugänglichem WlAn, sauberen toiletten oder ein snackautomat in 
der schule sein. Das wollt ihr ändern und das wird dann zu eurem Projekt.

ein Projekt ist zeitlich begrenzt und hat ein klares ziel, es stehen meist nur begrenzte ressour-
cen zur Verfügung und der Ablauf muss organisiert werden. Das alles mit zu bedenken und zu 
organisieren ist dann Projektmanagement.

zum erreichen der selbst gesteckten ziele müssen mehrere teilschritte erfüllt werden. Diese 
zu steuern und zu koordinieren umfasst Projektmanagement. Dabei werden Aufgaben syste-
matisch so geplant, dass sie zu einem festen zeitpunkt erledigt sind. um diese ziele zu errei-
chen gibt es verschiedene methoden. Wir möchten euch zwei vorstellen.

Am Anfang jedes Projekts steht ein Wunsch etwas zu verändern. ihr habt eine idee, was sich 
ändern soll  ̶  diese Vorstellung sollte im ersten schritt konkretisiert werden.
Dazu gibt es zwei hilfreiche methoden: 

Die 5-W-Fragen bieten euch einen ersten orientierungsrahmen, um euer ziel zu benennen.
WAS genau soll im Projekt passieren? : konzert, Basar, Veranstaltung, etc. 
WANN soll das Vorhaben umgesetzt werden? : start und ende, zeitraum, einzelne teilschritte
WO fi ndet euer Projekt statt? : Ort, Gebäude, der Park, die Schule
WER soll euer Projekt umsetzen? : euer team, eltern, eure klasse, Freund*innen
WIE soll euer Projekt umgesetzt werden? : mit Bühnentechnik, Button-maschine, Beamer und  
            laptop, etc.

Diese methode hilft euch konkret das ziel zu beschreiben. Am ende steht ein satz, der das 
umgesetzte ergebnis beschreibt. Dazu gibt es fünf kriterien:
SPEZIFISCH: euer ziel muss möglichst genau festgehalten werden. Hier könnt ihr euch auch   
 an den 5-W-Fragen orientieren.
MESSBAR:  Die ergebnisse müssen messbar sein, also z.B. die Veranstaltung hat oder hat   
 nicht stattgefunden.

zunäCHst klären Wir Die FrAGe: 
WAs ist ein Projekt?

5-W-FrAGen

ProjektmAnAGement ist ...

smArt-metHoDe

1. WArum ProjektmAnAGement?

2. ziele setzen
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ein teAm AuFstellen

reDen unD treFFen

tAlente entDeCken

smArt-metHoDe

AKZEPTIERT:  euer Projekt wird von allen im team unterstützt. 
REALISTISCH:   euer Projekt ist mit den beteiligten menschen und den gegebenen ressourcen  
  (zeit, Geld, etc.) umsetzbar.
TERMINIERT: es müssen Anfang und ende des Projekts als Datum festgelegt sein. 

in jedem Projekt kann es ein oder mehrere smArt-ziele geben. Wenn ihr ein Projekt mit vielen 
beteiligten Personen und über einen längeren zeitraum aufstellt, ist es sinnvoll zwischenziele 
aufzustellen.

3. unterstützunG suCHen

Gemeinsam lassen sich ziele besser verwirklichen, darum braucht ihr ein team. 
Aber wie fi ndet ihr andere engagierte Menschen? 
 ●  Fragt menschen, die das Problem auch stören könnte, z.B. andere mitschüler*innen   
   in der schule.
 ●  Fragt leute aus eurem umfeld, z.B. eltern, Geschwister, Freund*innen, lehrkräfte. 
 ●  Fragt in einem jugendclub, jugendgruppe oder jugendverband um unterstützung.

Habt ihr eine Gruppe von menschen gefunden, sprecht darüber, was jede*r von euch gut kann. 
einige können eventuell gut texte schreiben, andere sind gute Fotograf*innen. Wenn euch 
noch Fähigkeiten fehlen, überlegt, wen ihr noch ansprechen könntet.

ihr solltet im Projekt gleich von Anfang an ausmachen, wie ihr euch während des Projekts 
absprechen wollt. 
 ● Persönliche treffen:  ihr trefft euch zum Beispiel einmal in der Woche im jugendclub. 
 ● e-mail:    stellt eine e-mail-liste zusammen. manche Anbieter bieten auch die   
       möglichkeit an, e-mail-Verteiler zu erstellen.
 ● messenger-Dienste:  Apps helfen euch sehr schnell, über eurer smart-Phone, 
       Absprachen zu treffen. 
 ● etherPads:  Pads sind eine einfache und sinnvolle methode, um online
       gemeinsam texte zu gestalten. 
 ● online-speicher:  Diese Dienste ermöglichen es, Dateien wie Bilder und texte online  
       zu speichern.
 
 Achtet auf den Datenschutz, ihr braucht die Einwilligung aller Beteiligten zur Verwendung   
 ihrer Kontaktdaten.!

1. WArum ProjektmAnAGement?
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Die riCHtiGen leute inFormieren

sCHritt 2: CHAnCen unD risiken

Wenn ihr euer Projekt umsetzen wollt, braucht ihr in den meisten Fällen die zustimmung von 
anderen menschen, beispielsweise wenn euch die Dinge nicht gehören oder wenn ihr für die 
teilnahme am Projekt eine Freistellung für einige unterrichtsstunden in der schule benötigt.

informiert daher in jedem Fall vor start eures Projektes die richtigen menschen. Dies können 
die mitarbeitenden in der stadtverwaltung sein, wenn ihr eine Veranstaltung auf einem öf-
fentlichen Platz durchführen wollt. Bei einem schulprojekt solltet ihr die schulleitung und die 
schüler*innen-vertretung mit ins Boot holen.

ihr habt nun ein ziel und ein team. jetzt geht es an die Feinplanung: ihr erstellt einen Plan. Dazu 
sind drei Dinge hilfreich: eine genaue Beschreibung eurer Projektbedingungen und der umge-
bung, eine Darstellung der Chancen und risiken sowie ein zeit- und Aufgabenplan. Am besten 
erstellt ihr diesen Projektplan gemeinsam mit eurem team bei einem persönlichen treffen. 

Hier sammelt ihr im Team Punkte, die euer Projekt beeinfl ussen könnten. Ihr könnt euch dabei 
an folgenden kriterien orientieren.
ORT:  Wie sind die räumlichkeiten ausgestattet? Benötigen wir einen barrierefreien  
                      zugang zum Veranstaltungsort? Gibt es eine schlechtwettervariante für 
  Veranstaltungen im Freien?
NACHHALTIGKEIT: Wie können wir unser Projekt umsetzen und dabei natürliche ressourcen   
  schonen? 
SICHERHEIT:  Plant euer Projekt so, dass niemand schaden nimmt.
ÖFFENTLICHKEIT:  Welche Personen betrifft euer Projekt? Wen sollte man in den Projektverlauf  
  miteinbeziehen? Wollt ihr einen Veranstaltungsfl yer drucken oder eine Presse- 
  mitteilung verfassen?

Beide Punkte helfen euch, euer Projekt erfolgreich durchzuführen. Die Chancen sind nützlich, 
um andere menschen von eurer Projektidee zu überzeugen. risiken ersparen euch im spä-
teren Projektverlauf viel ärger, wenn ihr diese vermeidet oder zumindest eingrenzt. 
CHANCEN:  Welche Vorteile entstehen durch euer Projekt? Gibt es Vorteile, von denen andere  
  Menschen profi tieren?
RISIKEN:  Bei jeder Planung ist immer grundlegend zu beachten: Genehmigungen für 
  öffentliche Aktionen einholen, jugendschutzvorgaben umsetzen und beim   
  Verwenden von fremden material – rechte einholen. überlegt, welche risiken es  
  noch geben könnte.

sCHritt 1: ProjektBeDinGunGen

4. einen PlAn HABen



7

sCHritt 3: zeit- unD AuFGABenPlAn

ihr habt in eurem ziel bereits einen start- und endpunkt im Projekt festgelegt. nun könnt ihr 
diesen genauer fassen. zuerst solltet ihr eure Aufgaben verteilen.
AuFGABEN:  sammelt in einer liste die anfallenden Aufgaben, die dafür nötigen materialien,  
   die kosten, den zeitrahmen und wer für die umsetzung verantwortlich ist.  
ZEITPLAN:   um euren Verlauf des Projektes zu übersehen, ist ein zeitplan sinnvoll. 
   setzt euch zwischenziele wie z.B. „die einladung für eine Veranstaltung an 
   tag.monat.jahr versenden“, so behaltet ihr leichter den überblick.

Auch kleinere Projekte kosten materialien oder Geld. es hilft eurem team, wenn ein Finanzplan 
existiert. im besten Fall habt ihr ebenso viele einnahmen wie Ausgaben. 

Vielleicht habt ihr im Aufgabenplan schon die material und die Preise aufgezählt, die ihr 
braucht. Wenn ihr zum Beispiel bei spritkosten den genauen Betrag noch nicht kennt, schätzt 
und seid dabei lieber großzügig.  

um Gelder für euer Projekt zu organisieren gibt es viele möglichkeiten. ihr könnt spenden 
sammeln, indem ihr eure Familien und Freund*innen nach unterstützung fragt; lokale Firmen 
anfragen, ob sie als sponsoren bei dem Projekt helfen; durch Aktionen wie einem kuchen-
basar Gelder einsammeln. oder ihr beantragt bei einem öffentlichen träger Fördergelder.

Damit es auch während der Durchführung zu keinen Problemen kommt, achtet auf den Verlauf 
eures Projekts. überprüft immer mal wieder zwischendurch, ob ihr eure selbst gesteckten ziele 
und Aufgaben erreicht habt. Falls nicht, müsst ihr hier noch einmal nachsteuern.

eine gute öffentlichkeitsarbeit ist wichtig für euer Projekt. sie kann helfen ein team aufzustellen, 
Gelder einzuwerben oder die Akzeptanz des Projektziels zu unterstützen. über verschiedene 
medien erreicht ihr unterschiedliche Gruppen von menschen.

kosten

einnAHmen

5. FinAnzen klären

6. euer Projekt umsetzen

7. üBer euer Projekt BeriCHten
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EIGENE ÖFFENTLICHKEITSARBEIT: nutzt das Potential eures teams. eigene Pressemitteilungen, 
Fotos von euren Veranstaltungen und Berichte über euer Projekt in den sozialen medien helfen 
möglichst viele menschen für euer Projekt zu begeistern.

Wie zu Beginn schon erwähnt  ̶   ein Projekt ist zeitlich begrenzt. meist endet ein Projekt mit 
einem Abschlussfest, einer Präsentation oder einem abschließendem Bericht in der Presse.

nach dem ende der Durchführung gibt es noch ein paar Dinge die vielleicht für euer Projekt 
wichtig sein könnten:

nach erfolgreicher Projektumsetzung solltet ihr an lob und Danksagung an alle, die euch 
unterstützt haben, denken. Das könnte zum Beispiel eine nette e-mail, eine Dankeskarte oder 
eine Party sein.

zum Projektende solltet ihr einen kassensturz machen. sind alle Ausgaben bezahlt, sind alle 
Quittungen oder rechnungen da?

Wenn ihr Fördermittel erhalten habt, müsst ihr fast immer einen Bericht über euer Projekt 
schreiben. Dazu gehört auch die endabrechnung des trägers beim Fördermittelgeber. infos 
gibt es dazu in den richtlinien der Förderprogramme.

ladet alle im team zu einem letzten treffen ein, auf dem ihr den Verlauf eures Projekts besprecht. 
Was hat gut geklappt, was lief nicht gut? Was könnte beim nächsten mal besser laufen?

Vielleicht ist es für einige aus eurem team  wichtig für ihr*sein engagement eine Bestätigung oder 
ein Zertifi kat zu erhalten. Wenn ihr euch später für eine Ausbildung oder einen Job bewerbt, könnte 
ein solcher nachweis euer soziales engagement nachweisen und euch so einen Vorsprung zu an-
deren Bewerber*innen verschaffen.

DAnksAGunG

zertiFikAte

BeriCHte sCHreiBen

ABreCHnunG

AusWertunG

8. euer Projekt ABsCHliessen
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Falls ein Verein euer Projekt unterstützt, könnte dieser eventuell diese Bescheinigung für die 
Projektteilnahme ausstellen.

Kopiervorlagen und weitere nützliche Tipps fi ndet ihr hier:

Projektmanagement leicht gemacht (Deutscher Bundesjugendring)
https://www.dbjr.de/fi leadmin/Publikationen/2013-DBJR-brosch-projektmanagement.pdf

Datenschutz in der Jugendarbeit
https://www.jugend.beteiligen.jetzt/aktuelles/news/dsgvo-seit-in-kraft

Diese Broschüre enthält links zu externen Webseiten Dritter, auf deren inhalte wir keinen 
Einfl uss haben. Deshalb können wir für diese fremden Inhalte auch keine Gewähr überneh-
men. Für die inhalte der verlinkten seiten ist stets der jeweilige Anbieter oder Betreiber der 
seiten verantwortlich. Die verlinkten seiten wurden zum zeitpunkt der Verlinkung auf mögliche 
rechtsverstöße überprüft. rechtswidrige inhalte waren zum zeitpunkt der Verlinkung nicht 
erkennbar. eine permanente inhaltliche kontrolle der verlinkten seiten ist jedoch ohne 
konkrete Anhaltspunkte einer rechtsverletzung nicht zumutbar. Bei Bekanntwerden von 
rechtsverletzungen werden wir derartige links umgehend entfernen.

9. Wo FinDet iHr Weitere inFos?
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kontaktdaten:

Titel:

Am     _____________  um _______ uhr   lädt das Projekt  ______________________ zu einer 
Veranstaltung ein.

Stattfi nden wird die Aktion  ______________ .  

ziel dieser Veranstaltung ist __________

Die Veranstaltung kostet _______  eintritt / ist kostenfrei.

Weitere informationen gibt es hier: ____________________________

Wir bitten um Ankündigung und stehen für rückfragen gern zur Verfügung.

mit besten Grüßen, _____________

 
1

 
2

 
3

 
4

 
5

 
6

  
7

VorlAGe 8: PressemitteilunG
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VorlAGe 9: zertiFikAt

ZERTIFIKAT
..........................................................................................................................................................

erhält eine Anerkennung für engagierte mitarbeit im Projekt:

..........................................................................................................................................................

sie*er hat sich durch folgende tätigkeiten zum Wohle des Projekts ausgezeichnet:

•..........................................................................................................................................................

•..........................................................................................................................................................

•..........................................................................................................................................................

•..........................................................................................................................................................

 ......................................................  ...................................................... 
 ort, Datum     unterschrift/stempel träger    
 



Projektvorstellung  modellprojekt 
„my_responsibility - für ein diskriminierungs-
freies demokratisches lernumfeld“?
ziel des modellprojekts „my_responsibility – für ein diskriminierungsfreies demokratisches lernumfeld“ ist 
der Aufbau einer unabhängigen Fach- und Coachingstelle. Diskriminierung aufgrund sozialer und rassisti-
scher zuschreibungen, ethnischer Herkunft, religion und Weltanschauung, des Geschlechts, der sexuellen 
identität, des lebensalters oder Beeinträchtigung sowie mehrfachdiskriminierungen sind sowohl im Arbeits-
umfeld als auch in der Gesamtgesellschaft nicht nur individuell, sondern auch strukturell bedingt.

Deshalb möchte das modellprojekt auf das die Auszubildenden umgebende system in berufsbildenden einrich-
tungen und in deren Arbeitswelt einwirken. Als stützende Voraussetzung für die entwicklung der jugendlichen 
und jungen erwachsenen braucht es einen bedarfs- und beteiligungsorientierten entwicklungsprozess hin zu ei-
ner diskriminierungsfreien, demokratischen schule. Durch systemische Beratung, prozessorientierte Begleitung 
sowie bedarfsgerechte Aus- und Weiterbildung werden alle Beteiligten des lernorts schule und im Berufsleben 
miteinbezogen.

HANDLuNGSKONZEPT
in einer eigenen Weiterbildungsreihe können sich interessierte Auszubildende zur*m Berater*in für ein 
diskriminierungsfreies, demokratisches lernumfeld ausbilden lassen. Diese sollen nach ihrer Ausbildung bei 
konkreten Diskriminierungsfällen an der Bildungseinrichtung Betroffene beraten und unterstützen und für 
das themenfeld der Antidiskriminierungsarbeit und Demokratieentwicklung sensibilisieren.

Daneben werden pädagogische einrichtungen darin unterstützt, je nach Bedarf und ressourcen präventive 
sensibilisierung sowie konkrete Antidiskriminierungsmaßnahmen und -strukturen vor ort aufzubauen.  Die 
unabhängige Fach- und Coachingstelle berät systemisch auf der Grundlage vorhandener ressourcen zu den 
spezifi schen Bedarfen, bietet prozessorientierte Begleitung und Unterstützung an, organisiert eigene For-
mate und bildet die Beteiligten während des Prozesses weiter. Dabei liegt der Fokus darin, dass alle Beteili-
gten des systems Berufsbildende schule für eine beteiligungsorientierte demokratische schulentwicklung 
in einen Dialog „auf Augenhöhe“ mit Aushandlungsprozessen und gemeinsamen Aktivitäten treten und so 
demokratische Verhaltensweisen lernen. Durch Aushandlung werden räume und möglichkeiten geschaffen, 
um mit allen Beteiligten demokratische umgangsformen, Werkzeuge und methoden zu entwickeln und zu 
verinnerlichen.

uNSERE ANGEBOTE FÜR AuSZuBILDENDE / SCHÜLER*INNEN
●  Ausbildung zur Berater*in für ein diskriminierungsfreies demokratisches lernumfeld mit begleiten dem 
 Demokratie-Projekt zu einem selbstgewähltem schwerpunkt
● sensibilisierungsworkshops zum themen wie soziale kompetenzen/team Building, Diskriminierung in der  
 Arbeitswelt, Diversity trainings, schülervertretungstrainings, rechtsextremismus, Demokratieentwicklung, 
 organisationsentwicklung zu diskriminierungssensiblem unternehmen etc.

Das Projekt wird gefördert vom Bundesministerium für Familie, senioren, Frauen und jugend im rahmen des 
Bundesprogramms „Demokratie leben!“ sowie durch das ministerium für Arbeit, soziales und integration des 
landes sachsen-Anhalt.
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