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Sammeln Bearbeiten AbschlielRen

Beispiele fur MaBnahmenplane

Kurzbeschreibung

Um den Uberblick (iber die geplanten MaBnahmen zu einem Ziel zu erhalten, sollte es eine Art strategisches Dokument
geben, das detailliert Uber die Schritte zur Erreichung spezifischer Ziele Auskunft gibt.

Es braucht also einen Plan, der das Ubergeordnete Ziel klar benennt, dazu passend MalBnahmen beschreibt, d. h. auch die
Aufgaben eindeutig benennt und ggf. bereits priorisiert. Dazu gehort, dass die Terminierung stattfindet sowie
Zustandigkeiten systematisch auflistet werden. Informationen zum Thema , Ziele, Malinahmen, Indikatoren” finden sich in
Kapitel 3.2 der Broschire ,Von der externen Evaluation zu den Ziel- und Handlungsvereinbarungen” ISB/QA 2024.

Zeitfaktor Je nach Zielformulierung bendtigt man 45-60 Minuten zum Erstellen eines ausfihrlichen
MaRnahmenplanes.

Gru ppe ngr’c') Re 6-8 Personen sind als Arbeitsgruppe sinnvoll.

Material

= Vorlage (siehe Anhang) » Flipchart

= Stifte » Papier (oder digitales Board)
Zielsetzung

Ein MalBnahmenplan beantwortet die Fragen: Was wollen wir tun? Wer tut es? Bis wann wird es getan? Und: Wie kénnen wir
feststellen, ob es getan wurde? Der Plan soll alle Mal3nahmen, die zur Erreichung des gesetzten Ziels bendtigt werden,
kleinschrittig, d.h. detailliert und systematisch darstellen, um den Uberblick fur die anstehenden Prozesse zu erhalten und
im Verlauf auch den Fortschritt zu sehen und zu dokumentieren. Daneben gilt es auch die Indikatoren zu benennen, an
denen die MaBnahmen und letztlich die Zielerreichung bemessen werden kénnen.

Ablauf

Die Arbeitsgruppe sammelt zunachst alle Malinahmen, priorisiert diese ggf. und bringt sie in eine zeitliche Abfolge.
AnschlieRend werden Termine gesetzt und die Personen ordnen sich den Verantwortungsbereichen zu. Folgende Punkte
sind zu berucksichtigen:

= Zielsetzung: Die SMART-Kriterien gelten als Ubergeordnete Qualitatsmerkmale fur Zielformulierungen (vgl.
Broschire, S.17)

= Malinahmen: Schritte, die zur Erreichung eines Ziels unternommen werden mussen. Sie beinhalten die detaillierte
Beschreibung einzelner Aktivitaten bzw. Vorhaben. Bei vielen MaBnahmen ist es wichtig, eine Priorisierung
vorzunehmen. Die Frage ,Was ist aktuell am wichtigsten, um das Ziel zu erreichen?” ist hier der Wegweiser.

= Verantwortliche benennen: Es braucht Personen, die fur die Umsetzung einzelner MalRnahmen die Verantwortung
Ubernehmen. Daher mussen im Malinahmenplan verbindlich Personen genannt werden (Einzelperson fur eine
Malinahme oder auch Team - je nach Situation).
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= Zeitplanung: Start- und Endtermine sollten fir jede Malinahme grob anvisiert bzw. ggf. auch schon konkret benannt
werden. Meilensteine kdnnen dabei definiert werden, d.h. wichtige Zwischenschritte/Termine, die bis zu einem
gewissen Zeitpunkt erreicht sein sollten. Eine eigene Spalte nach dem Prinzip ,do, did, done” hilft, den Uberblick
Uber die Prozessentwicklung zu erhalten. Hierflir kdnnen z. B. auch Icons (Smileys, Daumen hoch etc.) verwendet
werden.

= Ressourcen: Neben den Verantwortlichen kdnnen auch finanzielle Mittel etc. eine Rolle spielen. Sollte dies der Fall
sein, sind diese in einer separaten Spalte zu bertcksichtigen.

= Indikatoren: Festlegung von Indikatoren zur Messung der Zielerreichung bzw. MalBnahmenerreichung; vgl. dazu
Broschure, S. 19

=  Kommunikation/Dokumentation: sollte die MaBnahme umfangreich sein und evtl. Elternbriefe, Rundschreiben,
interne Evaluation etc. notig sein, ist es wichtig, dies auch zu bertcksichtigen und die Kommunikationswege etc. zu
dokumentieren.

Tipp
Bei der Moderation ist darauf zu achten, dass zunachst die Fragen nach dem ,Was?" vollstandig beantwortet werden. Erst

dann ist es sinnvoll, die Verantwortlichen fur die einzelnen Arbeitsschritte , Wer” und den Zeithorizont ,Wann?" benennen zu
lassen. Wichtig ist anschlieBend, immer einzelne Personen und konkrete Zeiten (z. B. bis 01. Juli 2024) einzutragen.

Bei der Personenzuteilung sollte auf eine gleichmaRige Verteilung der Aufgaben geachtet werden. Personen, die nicht auf
dem Plan sichtbar sind, aber in die Umsetzung einer Malinahme involviert werden, sollten direkt angesprochen und am
besten im MaRBnahmenplan schriftlich fixiert werden.

Schulentwicklung sollte keine ,Zwangsverpflichtung” sein, dementsprechend ist es eine gute Idee, fUr unterschiedliche
Aufgaben verschiedene Personen einzubinden und gleichzeitig nach dem Ende einer MaBnahme den Personen auch die
Moglichkeit geben, sich aus der Schulentwicklungsgruppe wieder verabschieden zu kdnnen. Damit kdnnen auch Personen
eingebunden werden, die z. B. interessiert, aber nicht immer zeitlich einsetzbar sind bzw. sich nicht fur lange Zeitraume
verpflichten wollen.

Weiterfuhrende Links/Literatur

www.schulentwicklung.bayern.de

Ausbildung zum Moderator und Prozessbegleiter fur Schulentwicklung, Akademie fur Lehrerfortbildung und
Personalfuhrung Dillingen, 2019.
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Visualisierung

Vorlage A: Aktivitatenplan

METHODENKOFFER

ZIEL:

Welchem Ziel dienen die geplanten MaRnahmen?

(bitte als SMARTES Ziel eintragen!)

MaRnahme Wer? Bis wann?

externer Support

Ressourcen

Vorlage B: Gantt-Diagramm

Malinahmen und damit Aufgabenpakete werden zeitbezogen angezeigt. Links: Liste der MaBnahmen/Aktivitaten; Leiste
oben: Zeitleiste; jede Aktivitat erhalt einen Balken (Start, Dauer, Endpunkt). Dies eignet sich, wenn in kurzer Zeit einzelne

Schritte eng getaktet abfolgen mussen.

[10. Okt 11 | [24. Okt 11
MID[MID[F[S[S|M[DIM[DIF[S[SIM[D[MID[F[S[s|[M[D[M[DI[FI[STS

31. Okt 11 07. Nov "1
MIDIM[DIF[S[s[MID[MIDIF

Nr. Vargangsname ‘ Dauer 03. Okt 11
1 Kick off 1 Tag

2 Phase 1 16 Tage

3 Aktivitat 1 3 Tage

4 Aktivitat 2 | 5 Tage %
5 Meilenstein 0 Tage

6 Aktivitat 3 8 Tage

7 Phase 2 7 Tage

8 Aktivitat 4 | 2 Tage

9 Aktivitat 5 3 Tage

10 Aklivitat 6 | 5 Tage

11 Projektabschluss 1 Tag

’;;19.10.

Abbildung: https://de.wikipedia.org/wiki/Gantt-Diagramm#/media/Datei:Gantt_diagramm.svg
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Vorlage C: Kanban-Board

Abbildung erstellt mit Canva, A. Wenzl 2023; siehe auch: https://mebis.bycs.de/kategorien/bycs-tools-im-unterricht/lernplattform-in-der-
praxis/aktivitaeten-und-arbeitsmaterialien-der-lernplattform/die-aktivitaet-kanban-board

ENTSCHEIDENK@bar Board

Q Ort: Das Board hangt an einem Ort, der fur alle, die mitarbeiten wollen, zugéanglich
C25>  ist. Am besten ist dort auch ein Stift befestigt und es gibt Karteikarten oder eine

lange Wand, die beschrieben werden kann. Ein digitales Board ist auch méglich.

Rahmenbedingungen:
e Kanband-Board ist im Grunde eine Art “To-do-Liste” mit Arbeitsschritten

¢ |deen werden im Vorfeld gemeinsam (z.B. in allen Klassen, Lehrerkollegium
etc. gesammelt -—> Umfrage, Ideenwand ....) und priorisiert. Mit den
“entschiedenen” Handlungsfeldern/Zielen/MaBnahmen crbeif_ej das Kanban-
Team weiter. ‘\Q"I e @

= | |
r__ ‘lTodo l‘ oing | Bone i

=

e Ein Board beinhaltet:
o Spalte: alle angedachten Vorhaben
© Spalte: in Planung, in Bearbeitung, erledigt
o lcon fur Verantwortliche, Priorisierung etc.

Vorlage D: PERT-Diagramm

Dabei handelt es sich eigentlich um einen Netzwerkplan, der Abhangigkeiten zwischen einzelnen
MaRBnahmen darstellt. Durch Pfeile werden Abhadngigkeiten, zeitliche Abfolgen etc. visualisiert.
Dadurch kdnnen Problemstellen z. B. visuell gut erkennbar markiert werden.

Hinweise zur Methode und Visualisierung:

https://miro.com/de/projektmanagement/was-ist-ein-pert-diagramm/

https://www.orghandbuch.de/Webs/OHB/DE/OrganisationshandbuchNEU/4_MethodenUndTechniken/Methoden_A_bis_Z/PE
RT_Methode/PERT_Methode_node.html
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