
 

Projektcheckliste 

Unterstützung für die Planung eures eigenen Projektes! 

 

Nachfolgend erhaltet ihr einige Informationen rund um Projekte und Projektmanagement 

welche euch bei der Durchführung eures eigenen Projektes unterstützen sollen. 

Entsprechende Methoden zu den verschiedenen Schritten im Projektmanagement haben wir 

euch benannt. Bei Interesse findet ihr zu den Methoden weitreichendere Informationen 

welche wir euch verlinkt haben! 

 

Projektdefinition 

Bevor ihr in die Planung eines Projektes geht, solltet ihr euch klar machen, was überhaupt 

ein Projekt ist. 

Nach DIN-Norm wird ein Projekt definiert als: 

„Ein Projekt ist ein Vorhaben, das im Wesentlichen durch Einmaligkeit der 
Bedingungen in ihrer Gesamtheit gekennzeichnet ist, wie z. B.: Zielvorgabe, zeitliche, 
finanzielle, personelle oder andere Bedingungen, Abgrenzungen gegenüber anderen 
Vorhaben und projektspezifische Organisation.“1

 

 Einmaligkeit: Die Tätigkeiten des Projekts werden einmalig, nicht zyklisch, ausgeführt, 
um einen definierten Zustand zu erreichen. 

 Klares Ziel: Es wird nicht einfach so gearbeitet. Es gibt ein klares und messbares Ziel, 
was mit dem Projekt erreicht werden soll. 

 Zeitliche Begrenzung: Anfang und Ende eines Projekts sind klar definiert und terminiert. 

 Finanzielle Abgrenzung: Die Kosten für das Projekt lassen sich bestimmen und von 
laufenden Kosten abgrenzen. 

 Personal: Die Arbeit findet innerhalb eines Teams statt und ist nicht an bestehende 
Strukturen gebunden 

 Abgrenzung zu anderen Vorhaben: Das Ziel des Projektes kann unabhängig von 
anderen Zielen festgelegt werden 

 Eigene Organisation: Für das Projekt gibt es eine eigene Projektstruktur2 

 

Projektmanagement 

Unter Projektmanagement versteht man die Planung und Durchführung eines Projektes. 

Dabei unterscheidet man vier verschiedene Phasen: 

 Definition des Projektes 

 Projektplanung 

 Projektdurchführung  

 Kontrolle/Nachbereitung 

In den einzelnen Phasen gibt es unterschiedliche Aspekte die ihr beachten solltet bzw. mit 

denen ihr euch auseinander setzen solltet.

                                                
1
 Siehe http://www2.hhu.de/muendlichkeit/Projekt-Netz/DIN.htm 

2
 Vgl. https://www.agile-master.de/projekt-definition/ 



Projektablauf 

 Ideenfindung 

 Teamfindung 

 Ziel festlegen 

 Groben Aufgabenrahmen festlegen 

 Durchführbarkeitsprüfung 

 Projektumfeld analysieren 

 

 Festlegung eines Zeitplans  

 mit Meilensteinen 

 Finanzierung klären  

 Ggf. Ziele Anpassen 

 Steakholder definieren 

 Arbeitspakete festlegen 

 Zuständigkeiten festlegen 

 

 Abarbeiten der Arbeitsaufträge 

 Helfer einbeziehen 

 Ressourcencheck (Kosten, Personen, Material) 

 ggf. um weitere Ressourcen kümmern  

 Prozessdokumentation 

 Öffentlichkeitsarbeit im Vorfeld 

 

 

 Zielerreichung überprüfen 

 Probleme dokumentieren 

 Abrechnung der Finanzen (ggf. Verwendungsnachweis 

oder nachgelagerter Antrag) 

 Öffentlichkeitsarbeit im Nachgang 

 Nachbesprechung im Team 

 Den Helfern Dank aussprechen

Denkt alle Kanäle 
dabei mit! Social 
Media, Zeitung, 
Homepage…..  

Es gibt verschiedene 
Fördergelder die ihr 

je nach Projekt 
beantragen könnt. 

Fragt beim 
KSB/SSB/Verband, 

Jugendamt oder 
ähnlichem an 

Ereignisse die 
besonders wichtig 
sind. (Fristen o.ä.) 

Klären mit dem 
Jugendvorstand/ 

Vorstand  D
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Methoden: Brainstorming, 
Gegenteilmethode/Kopf-

standmethode, 6-3-5 
Methode, Zukunftswerkstatt 
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Wer ist betroffen bzw. 
beteiligt? Wenn muss 

ich einbeziehen? 

Wichtig ist es sich 

eine gute Struktur 

anzulegen! 

Habt ihr das von 
euch gesteckte Ziel 
erreicht? Warum? 

Zeigt den Helfern, 
dass es ohne sie 

nicht möglich 
gewesen wäre! 

Frühzeitig Aufgaben 
definieren & Helfer 

informieren. 

http://www.bpb.de/lernen/grafstat/grafstat-bundestagswahl-2013/148862/brainstorming
https://methodenundmehr.de/kopfstandmethode/
https://methodenundmehr.de/kopfstandmethode/
https://www.mittwald.de/blog/arbeitsalltag/sonstiges/kreativitatstechniken-4-die-6-3-5-methode
https://www.mittwald.de/blog/arbeitsalltag/sonstiges/kreativitatstechniken-4-die-6-3-5-methode
https://lehrerfortbildung-bw.de/st_kompetenzen/weiteres/projekt/projektkompetenz/methoden_a_z/zukunftswerkstatt/


 

 

Erschwernisse während des Projektverlaufes 

 

Während des Projektverlaufs kann es zu Problemen und Erschwernissen kommen. 

Lasst euch dadurch nicht beirren.  

Hilfreich ist es oftmals, wenn man sich im Vorfeld bereits Gedanken dazu macht, welche 

Probleme auftreten können und wie man diese verhindern kann oder im Falle des Falles 

dann bewältigen kann. 

Man kann nicht erwarten, dass eine Projektplanung ohne Hürden oder Erschwernisse 

auskommt. Desto besser ihr aber im Vorfeld plant und euch mit eben diesen Hürden im 

Vorfeld beschäftigt, umso einfacher und besser könnt ihr euer Projekt realisieren. 

 

Weitere Informationen 

Wenn ihr noch mehr Informationen zum Projektmanagement haben möchtet oder tiefer in 

das Thema einsteigen wollt, können wir euch die Ausbildung zum JuniorManager empfehlen.  

Alle Informationen zu dieser Ausbildung findest du auf der Homepage der Sportjugend NRW. 

Eine andere Option wäre die Teilnahme am entsprechenden Modul des Vereinsmanager-C, 

zu beiden Ausbildungen kannst du dich entweder bei deinem Bund oder Verband melden 

oder über www.qualifizierung-im-sport.de anmelden. 

 

Eure Sportjugend NRW 

 

 

 

 

  

 

 

https://www.sportjugend.nrw/engagierdich/juniormanager-in/
http://www.qualifizierung-im-sport.de/

