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Projektablauf

02

eigene Notizen

Kultur und Schule

Vorbereitung

Inhaltliche Beschreibung des Projekts (Thema, 
Zielvorstellung)

Bestimmung der Teilnehmer/innen (Altersgruppe, 
Gruppenstärke)

Planung des Ablaufs (Zeitraum, Wochenstunden)

Budget berechnen

Projektvorschlag einreichen

Wenn die Schule der Art, dem Umfang und 
dem Inhalt der Projektziele zugestimmt hat:

Erlaubnis der Eltern einholen

Mithilfe der Eltern erfragen

Freien Raum (Klassenraum, Musikraum, Medienraum, Aula etc.) 
auf Eignung prüfen 

Ist der Raum zur geplanten Zeit zugänglich?

Kann der Raum abgeschlossen werden bzw. wo können 
die erarbeiteten Sachen gelagert werden?

Notwendige Technik (Licht, Computer, Beamer, Kabel, 
Steckdosen etc.) vorhanden?

Wer besorgt die notwendige Technik, z. B. Hausmeister?

Notwendige Materialien/Arbeitsmittel (Farben, Blätter, 
sonstiges Material/Zubehör, Stoffe/Kostüme, Computer, Mu-
sikinstrumente, Bücher etc.) beschaffen
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Projektablauf

eigene Notizen

02

Kultur und Schule

Ansprechpartner in der Schule oder Übermittagsbetreuung 
kontaktieren

Verantwortungsbereiche klären, Entscheidungskompetenzen 
festlegen 

Versicherung der Projektteilnehmer klären

Projektdurchführung

Ziele (am besten schriftlich) definieren und geplante 
Ergebnisse beschreiben/festlegen

Projekt in Arbeitseinheiten gliedern; einzelne Arbeitsschritte 
beschreiben und festlegen

Zeit-/Stundenplan der Projektteilnehmer prüfen

„Rollen“ und „Funktionen“ im Rahmen des Projekts konkret 
vergeben

Ablaufplan bis zur Präsentation erstellen

Projektablauf dokumentieren (Fotos, Videos, Berichte)

Pressemitteilungen (2x) verschicken 

Überprüfung des Ablaufplans während des Projekts



Checkliste // Seite 3/3

Projektablauf

eigene Notizen

02

Kultur und Schule

Vor Beendigung des Projekts:

Präsentation vorbereiten (Datum, Zeit, Ort, Raum, 
inkl. Technik, Sprecher, Catering)

Urkunden für die Teilnehmer vorbereiten und drucken
Einladungen (Eltern u. A., Presse) verschicken

Präsentation durchführen

Projektdokumentation

Ergebnisse/Werke fotografieren

Bildaufnahmen, die während des Projekts entstanden, 
sammeln

Berichte schreiben (Künster/innen, Projektteilnehmer/innen)

Ggf. Pressespiegel erstellen
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