
Anlage 1*

Vorlage zur Erstellung eines Projektplans im
Organisationsteam

Ziel
Mit einem Projektplan wird eine Übersicht über die notwendigen Schritte und  

Aufgaben, die zur Erreichung der Projektziele erforderlich sind, erstellt. Der  

Projektplan bildet die Grundlage für alle weiteren Planungen in der Lernwerkstatt.  

Dauer
Die benötigte Zeit für die Erstellung eines Projektplans variiert je nach Umfang  

der Aktivitäten in der Lernwerkstatt und Anzahl der Kooperationspartner*innen.  

Je detaillierter geplant wird, desto länger benötigt die Planung. 

Teilnehmende
bis zu 10 Teilnehmende 

Material
Für ein Treffen vor Ort: 

π 	 Flipchartpapier

π 	 Flipchartmarker

π 	 ggf. Moderationskarten

π 	 Pins oder Kreppband

π 	 Klebepunkte

Für ein Online-Treffen: 

π 	 ein Dokument auf einer Website, auf das alle gleichzeitig zugreifen können

π 	 Tool und Technik für Videokonferenzen (siehe dazu  Anlagen 9: Übersicht  

	 digitaler Kommunikationsformate)

Ablauf
Der Projektplan wird gemeinsam im Orga-Team und für alle sichtbar erstellt, wobei 

ausgehend von den Zielen der Lernwerkstatt konkrete Aufgaben zum Erreichen 

dieser Ziele abgeleitet werden. Die Aufgaben werden in eine zeitliche Reihenfolge 

gebracht. Zu den Aufgaben werden folgende Fragen in verschiedenen Spalten 

beantwortet:

π 	 WAS soll getan werden? Hier werden die konkreten Aufgaben oder sogar noch

	 kleinschrittigere Teilaufgaben benannt, die organisiert oder erledigt werden 

	 müssen.

Für Mensch und Umwelt

1/3 *Anlage zum Handbuch „Transformatives Lernen durch Engagement. Ein Handbuch für Kooperationsprojekte 
zwischen Schulen und außerschulischen Akteur*innen im Kontext von Bildung für nachhaltige Entwicklung“
online unter →  https://bit.ly/3vLupoD (Stand: 10.06.21)



π 	 WARUM soll es getan werden? Hier werden die Ziele oder Wirkungen benannt, 

	 die durch die Aktivität erreicht werden sollen. Später kann dies genutzt werden, 

	 um zu bewerten, ob die Arbeit wirksam war.

π 	 WANN oder bis wann soll es getan werden? Hier wird ein Zeitpunkt benannt, zu 

	 dem die Aufgabe zu erledigen ist. Das ist besonders sinnvoll, um später noch 

	 daran anschließende Aufgaben zu planen.

π 	 WER wird es tun? Hier werden konkrete Verantwortliche für die Aufgaben 

	 bestimmt.

π 	 WELCHES Material ist dafür nötig?

π 	 ZU BEACHTEN: hier können wichtige ergänzende Vereinbarungen festgehalten 

	 werden.
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Tab. 1

Beispiel eines Projektplans

Was?  
(Aufgaben)

Warum?  
(Ziele & Wirkungen)

Wann?
(Frist)

Wer?  
(Zuständigkeit)

Benötigtes  
Material

Zu beachten

Fördermittelantrag 
stellen

Honorare und Mate-
rialkosten finanzie-
ren

01.10. Anne + Malik -
Lernwerkstattkon-
zept und Finanzplan 
müssen vorher 
erstellt werden

Reflexionsange-
bote im Unterricht 
planen

eigene Lernprozesse 
bewusst machen,
Engagement in 
gesellschaftliche 
Zusammenhänge 
einordnen 

15.02. Luisa + Antonio - -

Anlegen von 
Baumgilden an 
mehreren Bäumen 
im Obstgarten

Lebensräume für 
Insekten in der Stadt 
erhalten

31.05. Antonio + Anne
Gartenwerkzeug, 
vorgezogene 
Pflanzen, Material 
für Info-Schilder

-

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

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

Quelle: Umweltbundesamt, eigene Anpassung in Anlehnung an die Methode “Arbeitsplan (online)” in 
Verein Niedersächsischer Bildungsinitiativen VNB e. V. (2020): connect for change, 

Globale Bildungspartnerschaften und -projekte für den Wandel gestalten. 
Hannover. Online verfügbar unter → https://bit.ly/3wT9HEd 

(Stand: 03.05.21)
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Vorlagen für die Projektplanung gemeinsam mit den  

Kindern und Jugendlichen

Empfehlenswerte Arbeitsmaterialien für die Projektplanung einer Lern

werkstatt gemeinsam mit Kindern und Jugendlichen sind beispielsweise 

im “Starter-Kit: Einstieg in ein Lernen durch Engagement-Projekt” der 

Freiwilligen-Agentur Halle-Saalkreis e.V./Netzwerkstelle Lernen durch 

Engagement Sachsen-Anhalt zu finden. → https://bit.ly/3uKB3uS      

(Stand: 03.05.21)
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