Checkliste für dein Projekt
Diese Checkliste ist nur zur Orientierung. Es kann sein, dass für dein Projekt etwas fehlt oder die Liste zu lang ist. Schau sie dir einfach an. Füge hinzu, was du brauchst und lösche, was du nicht brauchst.  

1. Projektidee & Ziel
Formuliere klar:
· Idee
· Größe des Projektes (Zahl der Teilnehmenden)
· Ziel 
· Grund/Motivation: Warum machen wir das?
· Zielgruppe: Für wen ist das Projekt?

2. Team & Rollen
Je nach Projektgröße braucht es nicht jede dieser Rollen. Überlege dir, welche Rollen für dich Sinn machen.
· Teammitglieder gefunden
· Rollen verteilt: 
· Projektleitung 
· Zeitmanager*in 
· Netzwerker*in  
· Gestalter*in 
· Finanzmanager*in 
· Protokollant*in
· Weitere Rollen nach Bedarf (Technik, Catering, Sicherheit, …)
· Aufgaben verteilt: Alle kennen ihre Aufgaben
· Ansprechperson für das Team festgelegt

3. Zeitplan
· Enddatum festgelegt
· vom Ziel aus rückwärts geplant
· alle wichtigen Zwischenschritte aufgelistet
· Deadlines für jeden Zwischenschritt gesetzt
· verantwortliche Person pro Schritt bestimmt
· regelmäßige Treffen eingeplant (online/offline) 
· Puffer eingeplant für Unerwartetes
· Zeitmanager*in ist informiert und zuständig

 4. Ort & Infrastruktur
· Anforderungen an den Ort geklärt (Platz, Technik, Ausstattung, Zahl der Teilnehmenden)
· passenden Ort gesucht und gefunden und gebucht
· Kosten für den Ort geklärt
· Erreichbarkeit geprüft (Bus, Bahn, Fahrrad)
· Barrierefreiheit geprüft (Rollstuhl, Gehbehinderung, Sinnesbehinderungen) 

5. Budget & Finanzen
· Gesamtbudget festgelegt
· alle Kosten aufgelistet (Ort, Material, Werbung, ...)
· Einnahmen und Ausgaben alle aufgelistet
· mögliche Förderungen oder Unterstützungen gesucht
· Finanzmanager*in ist informiert und kontrolliert regelmäßig, ob das Budget eingehalten wird (Abrechnung wird gemacht und Sponsoring berücksichtigt).

 6. Kommunikation & Öffentlichkeitsarbeit
· Zielgruppe definiert: Wer wird über das Projekt informiert?
· regelmäßige Updates zum Projektverlauf veröffentlicht (wenn nötig)
· Social Media, Flyer oder Plakate geplant
· Einladungen verschickt
· Ansprechperson für die Öffentlichkeit festgelegt
· Pressemitteilung oder Bericht geplant (wenn nötig)
· Netzwerker*in ist informiert und zuständig

7. Kreativität & Gestaltung
· Design und visuelle Linie festgelegt
· Materialien und Medien vorbereitet
· Fotos und Videos eingeplant
· Gestalter*in ist informiert und zuständig

8. Dokumentation
· Ablaufplan erstellt
· Protokolle bei jedem Treffen geführt
· Fortschritte regelmäßig festgehalten
· Fotos und Videos gemacht
· Erfahrungen und Gelerntes notiert (Was lief gut? Was würde ich anders machen?)
· Protokollant*in ist informiert und zuständig

9. Durchführung
· alle Vorbereitungen abgeschlossen
· Team ist bereit und informiert
· Zeitplan wird eingehalten
· Probleme werden sofort offen angesprochen und eine Lösung gesucht


10. Abschluss & Nachbereitung
· Projekt abgeschlossen
· Abschlusstreffen mit dem Team gemacht
· Feedback vom Team eingeholt
· Erfahrungen und Gelerntes für das nächste Projekt festgehalten
· Erfolge gefeiert! Danke an alle Beteiligten (Team, Partner*innen, Förderer*innen, …)
· Dokumentation abgeschlossen und gespeichert
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