STANDARDLEITFRAGEN FUR DOKUMENTATIONEN

Die folgende Ubersicht ist eine Zusammenstellung relevanter Leitfragen fur die
Erstellung von Dokumentationen, die ggf. noch erganzt werden kénnen.

Wenn diese Fragen vor Beginn eines Vorhabens gestellt und beantwortet werden,
dienen sie dem erfolgreichen Projektmanagement!

Fir wen wird dokumentiert?

- Welche Zielgruppe wird angesprochen?
- Wie wird diese Zielgruppe erreicht?

Welche Ziele verfolgt dieses Vorhaben?

- Auf welche Probleme antwortet dieses Vorhaben?
- Was soll mit diesem Vorhaben erreicht werden?

In welchem Kontext steht das Vorhaben? Warum wird es durchgefihrt?

- Aus welcher schulischen Situation heraus ist es entstanden?
- Wie ist der Kontext der Schule?

Was sind notwendige Rahmenbedingungen fur dieses Vorhaben?

- Wie ist das Vorhaben organisiert?
- Was wird an Rahmenbedingungen geschaffen?

Wie ist der Zeitplan und Projektablauf? Was sind wichtige Meilensteine?

- Was sind die einzelnen Schritte des Vorhabens?
- Wann wird was getan?

Wer hat welche Verantwortlichkeit?

- Wer tut was?
- Wer wird wann informiert und/oder eingebunden?

Was sind forderliche und hinderliche Bedingungen?

- Welche Bedingungen in der Schule und/oder aul3erhalb der Schule waren
hilfreich bei der Durchfiihrung des Vorhaben?

- Wo sind Stolpersteine aufgetaucht?

- Was wirden wir beim nachsten Mal verandern?

Was sind die Standards und Erfolgskriterien? Welche Instrumente der
Selbstevaluation wurden eingesetzt?

- Mit welchen Indikatoren wird die Zielerreichung tberprift?
- Woran merken wir, dass wir wirksam/erfolgreich sind?

Welche Dokumentationsmedien sind jeweils sinnvoll?

- Wie sollte das fertige Produkt aussehen?

- Welche Fachleute kdnnen unterstitzend hinzugezogen werden
(Text, Design)?

- Wie erreicht die Dokumentation schulinterne und schulexterne Zielgruppen
(Vervielfaltigung, Vertrieb)?




