BAUSTEIN 6

Werkzeuge
& Prozesse

Leitfragen des Kapitels:

Wie konnen wir unsere Ziele und Vorhaben in
erfolgreiche Ergebnisse iibersetzen?

Wie arbeiten wir effizient im Team und fiir uns selbst?




Ehrenamtsstiftung MV

BAUSTEIN 6

In Werkzeuge und Prozesse geht es um die praktische
Umsetzung eurer Vision, Ziele oder Strategie. Wenn ihr
mit den Bausteinen 1 oder 4 bereits gearbeitet habt,
dann konnt ihr hiermit sehr gut an eure konkreten MaR-
nahmen ankniipfen. Wenn nicht, habt ihr mit diesem
Baustein trotzdem ein sehr gutes Instrumentarium fir
die erfolgreiche Planung und Umsetzung all eurer MaB-
nahmen, Projekte und praktischen Vorhaben.

Wir sprechen in diesem Baustein viel iber Projekte
und Projektarbeit als Oberbegriff. Wir verstehen dar-
unter alle eure konkreten Vorhaben, Angebote, Pro-
gramme und Initiativen, die ihr an eure Zielgruppen
richtet, aber auch eure internen Projekte zdhlen dazu.

Projekte zeichnen sich immer durch einen zeitlichen
Anfang und ein Ende, ein Ergebnis sowie einem oder
mehreren Zielen aus. Versucht doch einmal, neben eu-
ren kurz- und mittelfristigen Projekten, auch eure ver-
stetigten und langfristigen Angebote und Programme
unter der ,Projekt-Brille” zu betrachten - ebenso wie
eure kommunikativen MaBnahmen oder eure internen
Vorhaben, zum Beispiel die Einfilihrung einer Software.
Ihr werdet sehen, ihr kénnt diese so viel selbstsicherer
planen und umsetzen.

Die von uns ausgesuchten Ubungen und Methoden
unterstiitzen euch vor allem dabei, wie ihr effektiv
gute Ergebnisse erzielen konnt. Mit Effektivitdt mei-
nen wir eure Wirksamkeit. Also der Grad, zu dem eine
bestimmte MaRnahme oder ein bestimmtes Mittel zu
einem gewiinschten Ergebnis fiihrt. Das ist im Ehren-
amt ein wichtiges Thema, denn die meisten von euch
investieren - neben ihrem Privat- und Berufsleben -
viel Zeit und Energie hinein. Unterscheiden mochten
wir zwischen individueller Effektivitdt und Effektivitat
im Team. Um in eurem Verein als Gruppe wirksam Er-
gebnisse erzielen zu kdnnen braucht es als Grundlage,
dass jede*r Einzelne in der Lage ist, sich selbst gut or-
ganisieren zu kénnen. Das tragt letztendlich zur Zufrie-
denheit aller bei.

0 Was verstehen wir unter

— INDIVIDUELLE EFFEKTIVITAT
im Vereinsalltag

Hierunter verstehen wir, wie jedes einzelne Mitglied
oder Unterstiitzer*in fiir sich selbst im Engagement
gut sorgen und auch wirksam sein kann. Dabei geht es
um die Einschatzung und Nutzung der zur Verfliigung
stehenden Zeit und die Ordnung und Priorisierung an-
fallender Tatigkeiten und Aufgaben.

— EFFEKTIVITAT im Team
im Vereinsalltag

Mit Effektivitdt im Team meinen wir, wie ihr zusammen
im gesamten Verein oder in einzelnen Teams wirksam
sein konnt. Das bedeutet, dass ihrin der Lage seid, fiir
vielfaltige Bereiche gemeinsam gute Entscheidungen
zu treffen und eure Projekte und Vorhaben erfolgreich
umsetzt.




Der Baustein Werkzeuge und Prozesse ist in vier Rub-
riken untergliedert, zu denen wir euch Methoden und
Ubungen zusammengestellt haben.

Q Sich selbst organisieren

In dieser Rubrik haben wir euch zwei Ubungen und Me-
thoden ausgewéhlt, die euch dabei helfen den Uber-
blick zu bewahren und eure Zeit gut zu nutzen - selbst
in verschiedenen Rollen und mit vielen Aufgaben.
Denn um als Team eine hohe Wirksamkeit entfalten zu
konnen, ist es wichtig, dass ihr fiir euch selbst in der
Lage seid effektiv arbeiten zu kénnen.

j e Gemeinsam gute Entscheidungen
treffen

Oftmals treffen wir Entscheidungen aus dem Bauch
heraus oder aufgrund unserer Rolle. Wir machen viele
Kompromisse oder verschieben Entscheidungen auch
mal gern. Das fiihlt sich nicht immer richtig an. Aber
die gute Nachricht ist: es gibt sehr gute (Ibungen und
Methoden dafiir. Wir haben euch drei Methoden zu-
sammengestellt, die euch in verschiedenen Aspekten
der Entscheidungsfindung unterstiitzen werden: alle
Beteiligten mitzunehmen, eure Vorhaben nach Auf-
wand und Wirkung zu bewerten und eure Projekte zu
priorisieren.

€D Ideen entwickeln

Ideen entwickeln muss man immer wieder, in ganz
verschiedenen Bereichen. Sei es fiir ein neues Projekt
oder fiir eine kommunikative MaBnahme zur Anspra-
che neuer Mitstreiter*innen. Manche Menschen kén-
nen das sehr gut aus dem Bauch heraus, andere wie-
derum brauchen daftir mehr Unterstiitzung. Wir haben
euch zwei Methoden ausgesucht, die ihr vielfaltig an-
wenden konnt, um schnell Ideen entwickeln und diese
auch testen zu kénnen. Thr werdet sehen, jede*r kann
gute Ideen entwickeln und gemeinsam seid ihr starker.

o Projekte planen und umsetzen

Eine neues Projekt konzeptionell zu entwickeln und es
in die Praxis umzusetzen, sind zwei verschiedene Paar
Schuhe. Diese Rubrik wird euch beim zweiten - der
Planung und Umsetzung eurer Projekte unterstiitzen.
Mit den fiinf hier vorgestellten Methoden geben wir
euch ein wirkungsvolles Instrumentarium fiir die er-
folgreiche Planung und Umsetzung all eurer Vorhaben
an die Hand.
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Gut zu haben:

2rh)

1 bis 5 Personen

S,

ca. 60 Minuten

N

Notizheft, Stifte
oder Ablagebox,
Zettel, groBes Blatt
Papier, Tasse Tee

Ehrenamtsstiftung MV

SICH SELBST ORGANISIEREN

Sammelbox fiir

alle Anfragen

Mit Hilfe dieser Methode konnt ihr alle Anfragen und Dinge, die im
Engagement eure Aufmerksamkeit bendtigen, sinnvoll kategorisie-

ren und euch dementsprechend organisieren.

@ Was sich dahinter verbirgt

Mit dieser Methode sammelt und organisiert ihr alles,
was in einem bestimmten Zeitraum bei euch auflauft.
Wir verstehen darunter eine zuséatzliche Ablage in die
alles, wirklich alles ,Zeug” gesammelt wird. Diese Ab-
lage nennen wir Sammelbox. Was genau das Zeug ist,
ist zundchst einmal nicht genauer definiert. Das kon-
nen Ideen, E-Mails, Telefonate oder eben alle Dinge in
eurem Engagement sein, die eure Aufmerksamkeit be-
anspruchen. Die Sammelbox ist eure zentrale Ablage,
so dass nichts verloren gehen kann. Diese Sammelbox
misst ihr natiirlich regelméaBig leeren, um euch zu sor-
tieren und auch Platz fiir Neues zu schaffen.

©)

Wie ihr diese Ubung anwenden kénnt

@ Nehmt euch ein neues Notizheft oder eine Ab-

lagebox und macht es zu eurer Sammelbox. Darin
bindelt ihr in einem Zeitraum, wie zwei Wochen
oder einen Monat, alle Dinge und Anfragen mit
Bezug zu eurem Engagement, die bei euch an-
kommen und eure Aufmerksamkeit benétigen.

Alle zwei Wochen oder einmal im Monat nehmt
ihr euch die Zeit, eure Sammelbox zu leeren.
Stellt euch dazu am besten einen regelmaBigen
Termin ein.

Nun zeichnet ihr auf eine Doppelseite oder

ein groBes Blatt Papier die vier Kategorien als
Kastchen, analog zur Vorlage auf Seite 94: Un-
wichtiges, Informationen, Termine und Ausfiihr-
bares.Dann geht ihr eure Sammelbox Anfrage fiir
Anfrage durch und sortiert diese jeweils in eine
der Kategorien ein.

In dem Kastchen Unwichtiges sammelt ihr alle
Dinge und Anfragen, die irrelevant und unwichtig
sind - die werft ihr weg.

Unter Informationen legt ihr alle Dinge so ab,
dass sie fiir euch wieder auffindbar sind. Zum
Beispiel kénntet ihr die Information erhalten
haben, dass sich eure Ansprechpartnerin in der
Kommune gedndert hat und ihr notiert euch
ihren Namen und Kontaktdaten.




Unter Termine fallen die Dinge und Anfragen,
die an eine Zeit gebunden sind. Diese tragt ihr in
euren Kalender ein.

Ausfiihrbares ist die komplexeste Kategorie und
hat zwei Unterkategorien. Zundchst fragt ihr
euch aber, ob ihr Dinge und Anfragen in weniger
als zwei Minuten erledigen konnt - diese solltet
ihr sofort erledigen. Fiir alles andere unterschei-
det ihr zwischen Aufgaben oder Projekten:

Eine Aufgabe ist eine einzelner Schritt und
dauert nicht langer als 60 Minuten. Thr erkennt
Aufgaben daran, dass ihr sie eindeutig und
schnell formulieren konnt, zum Beispiel: Liste
mit Ideen fiir Aktionen gegen das Insektensterben
brainstormen. Um den Unterschied deutlicher zu
machen: Insektensterben verhindern ware keine
Aufgabe, auch wenn ihr sie auf eine To-Do-Liste
schreiben kénntet.

Die Aufgaben kénnt ihr im Ubrigen im Anschluss
mit der Methode Kanban abarbeiten, die wir euch
auf Seite 117 in diesem Baustein vorstellen.

Ein Projekt besteht immer aus einer Vielzahl von
Aufgaben und hat ein definiertes Ergebnis wie
zum Beispiel: FSJler*in fiir Insektenschutz-Pro-
gramm ist eingestellt. Fiir die konkrete Planung
und Umsetzung eurer Projekte konnt ihr dann
wiederum die Hilfestellung Projektplan auf Seite
110 aus diesem Baustein verwenden.

<’> Gut zu wissen

® Die Sammelbox muss nicht unbedingt ein
Notizheft oder eine Ablagebox sein,
sondern kann auch ein digitales Werkzeug
wie digitale Notizen sein. Wichtig ist, dass
ihr schnell und flexibel darauf zugreifen
kénnt.

® Esistsinnvoll, dass ihr die Methode
regelmaRig anwendet. Findet fiir euch
einen Zeitraum, der zu euch passt.

Quelle: Die Ubung basiert auf Getting Things Done von David Allen in Loop

Approach, campus, 2019, S. 44, 125 - 127
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Sammelbox fiir alle Anfragen

Informationen
nein
Reaktion rel t
erforderlich? rrelevantes
ja
weniger als 2 Minuten? ja Ausfiihrbares:

nein

sofort erledigen!

'S

Irrelevantes

Termine Ausfiihrbares: Ausfiihrbares:
Aufgaben Projekte
Informationen
]
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SICH SELBST ORGANISIEREN

Das Eisenhower-Prinzip

Diese Methode hilft euch dabei eure Zeit besser zu strukturieren,
indem ihr Prioritdaten setzt und Wichtiges von Unwichtigem und
Dringliches von nicht Dringlichem unterscheidet.

@ Was sich dahinter verbirgt

Ihr kennt sicher alle das Geftihl an manchen Tagen,
einfach nichts geschafft zu haben. Thr wollt euch um
ein Konzept und die Finanzierung eines neuen Pro-
jekts kiimmern, aber das Telefon klingelt stdndig. Am
Ende des Tages habt ihr viel geredet und euch um viele
Dinge gekiimmert - das was ihr eigentlich tun wolltet,
aber nicht gemacht.

Das Eisenhower-Prinzip soll euch dabei unterstiitzen,
euch nicht zu verzetteln. Mit der simplen aber sehr
wirkungsvollen Vier-Felder-Matrix sortiert ihr eure
Aufgaben nach Dringlichkeit und Wichtigkeit. Uber die
Visualisierung anhand der vier Quadranten kénnt ihr
schnell Prioritdten setzen und erkennen, was wirklich
wichtig ist, was dringend angegangen werden sollte
und was zunachst keiner Aufmerksamkeit bedarf.

Wie ihr diese Ubung anwenden kénnt

@ Nutzt die Vorlage auf Seite 97 oder zeichnet
euch die Matrix auf ein Blatt Papier oder in ein
Notizheft. Wichtig ist, dass die Matrix fiir euch
gut sichthar ist und ihr gut darauf zugreifen
konnt.

Nehmt euch nun eure To-Do-Liste oder eure
Aufgaben und ordnet diese jeweils anhand des
Grades der Dringlichkeit und Wichtigkeit in
einen der vier Quadranten ein:

@

@D [gnorieren: Den Quadranten links unten konnt ihr
schnell abhaken. Das sind die nicht dringlichen
und nicht wichtigen Aufgaben. Hier sortiert ihr
die Dinge ein, die ihr irgendwann mal erledigen
oder in den Papierkorb werfen konnt.

CtD Delegieren: In den Quadranten oben links ordnet
ihr eure eiligen, aber nicht so wichtigen Aufga-
ben ein. Fiir diese solltet ihr euch Unterstiitzung
holen, wenn das méglich ist oder Mitstreiter*in-

nen fragen, ob das jemand tibernehmen kann.

1SS3Z0dd ? I9N3IZNYIM S NIFLSNv4E

Gut zu haben:

2rd)

Einzeliibung

S,

ca. 30 Minuten

A

groBes Blatt

Papier, Stifte,

Klebezettel,
Organisationslust
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Terminieren: In den Quadranten unten rechts
ordnet ihr eure wichtigen, aber nicht eiligen
Aufgaben ein. Am besten tragt ihr diese in eure
Kalender ein und arbeitet sie schnellstmdoglich
ab, wenn die Aufgaben aus dem Quadranten
rechts oben erledigt sind.

Sofort erledigen: In diesen Quadranten kommen
eure wichtigen und dringlichen Aufgaben. Diese
solltet ihr gleich bearbeiten.

Ihr kénnt den Grad der Dringlichkeit und
Wichtigkeit mit Hilfe der folgenden zwei Fragen
feststellen:

Dringlichkeit: Was passiert, wenn ich die
Aufgabe erst spdter erledige?

Wichtigkeit: Kann die Aufgabe auch von
jemand anderen iibernommen werden?

Arbeit nun eure Aufgaben nach diesem Prinzip
ab. Wenn neue Aufgaben reinkommen wie An-
rufe oder E-Mails, sortiert ihr diese direkt ein, so
dass sie euch nicht unterbrechen. Mit ein wenig
Ubung geht das bald ganz schnell.

é’) Gut zu wissen

Die Methode ist in der Managementlite-
ratur bereits viel zitiert und nach dem
ehemaligen US-Prasidenten Dwight

D. Eisenhower benannt, der das Zitat
formulierte: ,Ich habe zwei Arten von
Problemen, die dringenden und die
wichtigen. Die dringenden sind nicht
wichtig, und die wichtigen sind niemals
dringend.”

Die Methode entfaltet ihre beste
Wirkung, wenn ihr sie regelmaRig
anwendet.




Das Eisenhower-Prinzip
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Gut zu haben:

2rl)

kleine und mittlere
Gruppen

S,

ca. 30 Minuten
bis etwa 2 Stunden

A

Moderator*in,
Notizzettel, Stifte,
Kanne Tee, Vertrau-
en in den Prozess
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GEMEINSAM GUTE ENTSCHEIDUNGEN TREFFEN

Integratives Entscheiden

Mit dieser Methode kdnnt ihr gemeinsam im Team effektive Ent-
scheidungen zu komplexen Fragestellungen treffen und die Stand-
punkte und Einwande aller Beteiligten mit einbeziehen.

@ Was sich dahinter verbirgt

Integratives Entscheiden ist eine wichtige Methode,
wenn es darum geht, alle Beteiligten aus einem Team
in Entscheidungsprozesse zu integrieren. Die Methode
basiert auf dem Konsent-Gedanken aus der Soziokra-
tie: Eine Entscheidung ist giiltig, solange keiner einen
schwerwiegenden Einspruch erhebt. Die Ubung wird
euch dabei helfen, Losungsvorschlage schnell weiter-
zuentwickeln und verschiedene Standpunkte und Ein-
wande in die Entscheidungsfindung zu integrieren. Fiir
diese Methode braucht ihr allerdings eine*n Modera-
tor*in. Es wird auBerdem vorausgesetzt, dass es eine
Person gibt, die eine Fragestellung oder ein Problem
fur sich zur Entscheidung bringen mdochte, die aber
auch das ganze Team betrifft.

é’) Gut zu wissen

® Der Prozess fiihlt sich vielleicht etwas starr
und zéh an. Wir méchten euch aber an-
regen ihn auszuprobieren und dem Prozess
zu vertrauen: Spatestens, wenn ihr das
erste frither unlosbar erscheinende Prob-
lem geknackt habt, werdet ihr die Methode
lieben.

® Achtet darauf, dass im Prozess wirklich
jede*r nur fir sich spricht - kein Wir bzw.
man genutzt wird.

Wie ihr diese Ubung anwenden kénnt

1.) Legt zundchst eine*n Moderator*in fest. Diese
Person konzentriert sich wirklich nur auf die
Aufgaben der Moderation und des Mitschreibens.
Wahlt fir diese Rolle also eine Person aus, die
nicht unmittelbar von der Problemstellung be-
troffen ist.

Nun stellt die Person, die ein Thema oder ein
Problem zur Entscheidung bringen mdochte,
dieses kurz vor. Es ist wichtig, das die Person

fiir sich selbst spricht - warum sie ein Problem
hat oder tiber ein Thema entscheiden méch-

te — und dass sie nicht fiir andere spricht. Die
Person konnte zum Beispiel folgendes Problem
besprechen wollen: Ich bekomme ganz viele
Informationen im Verein nicht mit. Zulédssig ware
dann zum Beispiel nicht: Meine Mitstreiter*innen
haben gedufSert, dass ihnen immer wieder wichtige
Informationen fehlen. Wenn letzteres der Fall ist,
dann missten entweder diese, die es betrifft, das
Problem zur Sprache bringen oder der Prozess
muss an der Stelle schon abgebrochen werden.

[st die Problemstellung allen klar, wird ein
moglichst konkreter Vorschlag gemacht, der

das Problem l8sen kénnte. Dabei geht es nicht
darum, dass die Runde jetzt schon den per-
fekten Losungsansatz diskutiert, sondern dass
eine erste Idee zur Losung in den Raum gestellt
wird. Dieser Lésungsvorschlag wird sich dann im
weiteren Prozess, durch die Perspektiven aller
Teilnehmenden, noch verdndern und verbessern.

R



Im Beispiel konnte ein Losungsvorschlag sein:
Wir fiihren den Messenger-Dienst ,,Whatsapp* fiir
die Vereinskommunikation ein.

Im ndchsten Schritt konnen alle in der Runde
klarende Fragen zum Lésungsvorschlag stellen,
um diesen besser zu verstehen. Hierbei ist es
wichtig, dass ihr nicht eure Meinung dufert,
sondern wirklich nur Fragen stellt.

Zum Beispiel konnte das sein: Ich nutze kein
Whatsapp, kann es auch ein anderer Messenger-
Dienst, SMS oder E-Mail sein?

Die Person, die den Vorschlag gemacht hat, kann
direkt darauf antworten oder auch sagen, dass
sie dazu noch keine Antwort hat.

Nach der Fragerunde duBern nun alle Teilneh-
menden nacheinander, was sie zum Vorschlag
denken. Achtet darauf, dass jede*r fiir sich
spricht und keine Debatten entstehen. Es geht
hier um eure personliche Meinung, die ihr wert-
schatzend hervorbringt. Wichtige Punkte sollten
durch den oder die Moderator*in notiert werden.

Im Beispiel kénnten einige aus der Runde den
neuen Vorschlag befiirworten und benennen,
dass sie dhnliche Probleme haben. Andere
konnten noch einen weiteren Vorschlag machen,
zum Beispiel dass es eine Teambesprechung geben
sollte, und eine Teilnehmerin kdnnte sagen, dass
sie gar kein Handy hat.

Haben sich nun alle Teilnehmenden zu Wort
gemeldet, ist die Person, die den Vorschlag
gemacht hat, wieder am Zug. Sie kann nun den
Vorschlag auf Basis des Gehorten anpassen, er-
weitern und auch zu gewissen Aussagen Stellung
beziehen.

Zum Beispiel kénnte die Person vorschlagen:
Alle Informationen werden jeden Mittwoch 18.00
Uhr in einer Besprechung mit allen Mitstreiter*-
innen geteilt.

5

Nun sind wir schon (fast) am Ende des Prozesses
angelangt. Alle Teilnehmenden konnen jetzt noch
mal erhebliche Einwdnde gegen den angepassten
Vorschlag duBern. Einfach nur den Lésungsvor-
schlag nicht ideal zu finden, wére kein Einwand
in diesem Sinne.

Zum Beispiel kdnnte eine Engagierte einwenden,
dass sie am ersten Mittwoch im Monat immer um
18 Uhr im Ehrenamt mit den Gruppen arbeitet, fiir
sie die Infos aber essentiell sind.

Es kann aber auch gut sein, dass es an dieser
Stelle keinen Einwand mehr gibt. Dann: Herzli-
chen Gliickwunsch, ihr habt gemeinsam eine gute
Entscheidung treffen kénnen.

Wenn im vorherigen Schritt doch ein schwer-
wiegender Einwand benannt wurde, muss der
Losungsvorschlag zu guter Letzt noch einmal
angepasst werden. Die Leitfrage lautet hier: Wie
kénnen wir den Vorschlag so anpassen, dass der
Einwand aufgehoben, aber das urspriingliche Prob-
lem aus Schritt 1 trotzdem geldst wird?

Die Moderatorin oder der Moderator achtet dar-
auf, dass beide Personen - die, die das Problem
urspringlich artikuliert hat und die Person, die
einen wichtigen Einwand hervorgebracht hat -,
bekommen was sie brauchen. Der Losungsvor-
schlag sollte daher auch nur von diesen beiden
angepasst werden. Die anderen aus der Gruppe
konnen mit einbezogen werden, miissen aber
nicht. Wenn es mehrere Einwénde gibt, dann
werden diese nacheinander abgearbeitet. Der
Prozess endet erst, wenn alle potenziellen Ein-
wdénde aufgeldst sind und ein finaler Lésungsan-
satz im Raum steht.

Im Beispiel konnen sich die beiden auf die
Versendung eines Protokolls einigen.

Quelle: Die Methode stammt aus Neue Narrative - Die Tools fiir Neues Arbeiten,

2019,5.29-31
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Integratives Entscheiden

An den folgenden Schritten miisst ihr euch entlang hangeln.

Moderator*in bestimmen

Wer kann moderieren und ist nicht von der Problemstellung hetroffen?

Problem erkldren

Welches Problem soll gelost werden?

Konkreter Vorschlag

Vorstellen eines Losungsvorschlags.

Kldarende Fragen

Teilnehmende stellen relevante Fragen.

Reaktionsrunde
Jede*r gibt Input und Feedback.

Anpassen oder Prazisieren des Vorschlags

Auf Basis des Feedbacks wird Vorschlag prazisiert oder erweitert.

Einwandrunde

Jede*r kann relevante Einwdnde duBern.

Integration

Alle Einwande werden integriert.

Entscheidung fiir Losungsvorschlag

ist gefdllt und kann nun ausprobiert werden.




GEMEINSAM GUTE ENTSCHEIDUNGEN TREFFEN

Entscheidungen treffen
nach Aufwand und Wirkung

Mit dieser Ubung kénnt ihr eure Projektideen und MaRnahmen
abwdgen, um ein bestimmtes Ziel zu erreichen, aber auch um Entschei-
dungen zu treffen, bevor ihr gréBeren Aufwand hineinsteckt. Dadurch
spart ihr wertvolle Zeit und gewinnt gemeinsam mehr Klarheit.

@ Was sich dahinter verbirgt Wie ihr diese Ubung anwenden konnt
Manche Projekte und Manahmen sind zwar sehr auf- @ Zeichnet eine Vier-Felder-Matrix analog zur
wendig, zahlen sich aber langfristig aus. Andere wie- Vorlage auf der folgenden Seite ein grol3es Blatt
derum sind einfach und schnell umzusetzen, haben Papier und beschriftet die Achsen mit den bei-
aber auch eine geringere Wirkung. Bei dieser Ubung den Kriterien Aufwand und Wirkung.

schliisselt ihr mogliche Projekte und Mallnahmen fiir
eine bestimmte Zielerreichung, anhand der zwei Fak- <2> Schreibt nun eure konkrete Fragestellung darii-
toren ,potentielle Wirkung® und ,benétigter Umset- ber, fiir die ihr euch fiir ein bestimmtes Projekt

zungsaufwand®, auf. So konnt ihr gegeneinander abwa- oder eine MaBBnahme entscheiden wollt. Thr
gen, bewerten und eine plausible Entscheidung treffen, konnt daftir die Leitfrage nutzen: Was brauchen
bevor ihr in die Umsetzung geht. wir, um unser Ziel zu erreichen?

(3) Nun sammeln alle Teilnehmenden in Einzel-
arbeit fiir sich ihre Ideen, um die Fragestellung
zu beantworten bzw. mit denen das Ziel erreicht
<! Gut zu wissen werden kann. Jede*r schreibt diese Ideen auf je
einen Klebezettel.

In der Kategorie ,geringer Aufwand, groBe

Wirkung® befinden sich meist die Elemen- (4) Diese Ideen werden nun von jedem aus der
te, tiber die in der Gruppe die groRte Einigkeit Gruppe einzeln vorgestellt und in die Matrix
herrscht. eingeordnet. Wahrenddessen kann das Plenum

gleich Uber die richtige Positionierung der
Elemente diskutieren.

G) Diskutiert zu guter Letzt anhand der fertigen

Visualisierung in der Gruppe, welche Malnah-
men und Projekte die grolite Wirkung entfalten
- gemessen am Aufwand, der leistbar wére. Auf
Quelle: Die Ubung basiert auf Aufwand und Wirkung in Gamestorming, O'Reilly, dieser Basis konnt ihr nun gemeinsam eine sinn-
2011, 5. 252 volle Entscheidung treffen.

1SS3Z0dd ? I9N3IZNYIM S NIFLSNv4E

Gut zu haben:

2rl)

keine Vorgahe

),

ca. 30 bis Minuten

A

groBes Blatt Papier,
Klebezettel, Stifte,
Kaffee oder Tee




Entscheidungen treffen

Was brauchen wir, um unser Ziel zu erreichen?

groBer Aufwand, geringe Wirkung groBer Aufwand, groBe Wirkung
i
i
i
o3
B
g
e

a

2

; -

- l geringer Aufwand, geringe Wirkung geringer Aufwand, groBe Wirkung

<

Wieviel miisst ihr in die MaBnahme investieren

Welchen potentiellen Nutzen hat die MaBnahme?
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GEMEINSAM GUTE ENTSCHEIDUNGEN TREFFEN

Durchblick

Mit dieser Methode gewinnt ihr Klarheit dariiber, welchen Angeboten,
Projekten, Programmen oder sonstigen MaBnahmen ihr groBere Prioritdten
einrdumen solltet als anderen. Schaut euch als Gruppe eure Projekte

sorgfaltig an und setzt gemeinsam Prioritdten.

@ Was sich dahinter verbirgt

Im Vereinsalltag ist die Aufmerksamkeit der einzelnen
Engagierten oft auf verschiedene Projekte und MalRk-
nahmen verteilt. Hin und wieder macht es Sinn, den
Blick von oben darauf zu richten und zu tberlegen,
wo ihr eure Energie und Zeit am sinnvollsten einset-
zen konnt. Mit dieser Methode blickt ihr gemeinsam
auf eure Angebote, Projekte, Programme und MaBnah-
men und stellt einmal scharf. Die zentrale Frage dieser
Ubung ist: Wo soll unser Fokus liegen?

Es soll darum gehen, gemeinsam eine Priorisierung im

Sinne eurer Vision oder Ausrichtung als Verein vorzu-
nehmen und dafiir einen Konsens im Team zu erzielen.

d’) Gut zu wissen

Es kann mithsam sein, die Vorteile der
einzelnen Projekte und Vorhaben gemein-
sam einzuschdtzen. Das Beschreiben jener
ist jedoch sehr wichtig, weil sie die Grund-
lage fiir das Priorisieren sind - und es euch
aulerdem bei eurer taglichen Arbeit voran-
bringen wird.

Ihr miisst als Gruppe mitunter schwierige
Entscheidungen treffen. Manchmal fallt

es sehr schwer die einzelnen Projekte
gegeneinander abzuwdgen, gerade wenn
einzelne Engagierte viel Herzblut hinein
gesteckt haben. Das ist verstandlich. Thr
werdet jedoch sehen, wie hilfreich es sein
kann, Projekte gemeinsam zu hinterfragen
und auf Grundlage der Priorisierung Ent-
scheidungen zu treffen.

Quelle: Die Ubung basiert auf Durchblick in Gamestorming, O‘Reilly, 2011,
S.244 - 246

Wie ihr diese Ubung anwenden kénnt

1SS3Z0dd ? I9N3IZNYIM S NIFLSNv4E

Gut zu haben:

Fiir diese Methode ist es sinnvoll, dass ihr eine*n
Moderator*in benennt. Diese Person sollte sich
mit dem Prozess vertraut machen und die Gruppe
anleiten.

2rh)

5 bis 10
Personen
Schreibt nun alle eure anstehenden Angebote,

Projekte, Programme oder Vorhaben auf je einen
Klebezettel. Durchmischt diese anschlieRend gut,
damit keine implizite Priorisierung entsteht.

S,

ca. 30 bis 90
Minuten

A

Klebezettel oder
Moderationskar-
ten und Klebe-
band, Stifte, Mut
zum Priorisieren,
eine Kanne Tee

Nun wird der erste Zettel gut sichtbar an die Wand
geklebt. Die Teilnehmer*innen benennen jetzt die
Vorteile dieses Projekts. Diese werden auf einen
weiteren Klebezettel oder ein Moderationskart-
chen geschrieben und unter dem Projekte-Zettel
an die Wand geklebt. Wenn in der Gruppe keine
Einigkeit tiber die Vorteile des Projekts herrscht,
werden die unterschiedlichen Perspektiven fest-
gehalten. Ziel ist es aber, dass ihrin der Gruppe
die Perspektiven herausarbeitet, die die grélten
Zustimmungen erhalten. Mit denen arbeitet ihr
weiter.

Schritt 3 wird nun solange wiederholt, bis alle
weiteren Projekte-Zettel und deren Vorteile
gesammelt an der Wand hangen.

Im letzten Schritt geht es nun um die Priorisierung
der einzelnen Projekte. Die moderierende Person
nimmt zwei zufallig ausgewahlte Zettel von der
Wand und fragt die Gruppe, welches Projekt fiir sie
die gréllere Wichtigkeit hat. Wenn es einen Kon-
sens in der Gruppe gibt, werden die beiden Zettel
an einer neuen Stelle an der Wand so platziert,
dass das Projekt mit der héheren Prioritat weiter
oben hdngt, als das andere Projekt. Generell gilt:
Je héher die Prioritat, desto hoher hdangen die
Projekte-Zettel. Diesen Vorgang wiederholt ihr so
lange, bis alle Projekte und MaBnahmen ausgiebig
besprochen und priorisiert worden sind.




Durchblick
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IDEEN ENTWICKELN

Brainstorming

Mit dieser Methode kdnnt ihr eure kreativen Hirnareale aktivieren,
iber den Tellerrand schauen und dadurch in kurzer Zeit viele gute

Ideen erzeugen.

@ Was sich dahinter verbirgt

Das Wort Brainstorming haben vielleicht viele von
euch schon einmal gehort. Der Name beschreibt das
Ziel der Methode: ,using the brain to storm a problem*®
(benutze dein Gehirn, um ein Problem zu erfassen und
zu lésen). Oftmals wird geglaubt, dass es lediglich um
freies Assoziieren geht. Allerdings sind mit der Metho-
de Regeln verbunden, die freies Assoziieren férdern
und Blockaden abbauen. Richtig angewendet ist Brain-
storming ein wirkungsvolles Instrument, mit dem ihr
eure Ideenentwicklung wunderbar anstoBen koénnt.
Dabei kénnt ihr neue Losungsrdume erforschen, die
ohne die Methode vielleicht gar nicht denkbar wéren.

Wie ihr diese Ubung anwenden knnt

@ Fr diese Methode kénnt ihr euch optional eine
Person hinzuziehen, die fiir euch moderiert, die
Einhaltung der Regeln tiberwacht und darauf
achtet, dass alle zu Wort kommen.

(2) Als erstes schreibt ihr eure Brainstorming-Fra-
ge in die Mitte auf ein groBBes Blatt Papier und
hangt es an die Wand. Orientiert euch dabei an
der Leitfrage: Wie kénnen wir das Problem XYZ
fiir unsere Zielgruppe l6sen? Es ist wichtig, dass
ihr wisst, fiir welchen Personenkreis ihr Ideen
entwickelt. Wenn das noch unklar ist, macht
euch dazu ein paar Gedanken und beschreibt
eure Zielgruppe in ein paar Stichpunkten, die die
wichtigsten Eigenschaften und Charakterziige
enthalten, auf einem Klebezettel. Es kann auch
sehr hilfreich sein, wenn ihr euch eine konkrete
Person vorstellt, die eure Zielgruppe reprasen-
tiert.

Das Brainstorming folgt nun fiinf wichtigen
Regeln. Schreibt jede der Regeln auf einen Zettel
und klebt sie an eine Seite des Papiers, so dass
sie fiir alle Teilnehmer*innen klar und gut sicht-
bar sind. Die Regeln lauten:

Alle Ideen sind willkommen: Traut euch alle
Ideen auszusprechen, die euch in den Sinn
kommen - auch die vermeintlich dummen Ideen.
Versucht dabei euren eigenen innewohnenden
Kritiker auf stumm zu schalten. Seid verriickt,
verspielt und wild, denkt grof und auch mal
klitzeklein. Alles ist willkommen.

1SS3Z0dd ? I9N3IZNYIM S NIFLSNv4E

Gut zu haben:

2rl)

4 bis 10
Personen

S,

ca. 15 bis 45
Minuten

A

groBes Blatt
Papier, Stifte,
Klebezettel,
Klebepunkte,
Offenheit, Tee und
Kaffee




Ehrenamtsstiftung MV

®

Viele Ideen entwickeln: Viele Ideen sind besser,
als wenige. Die Wahrscheinlichkeit, aus 50
Ideen eine wirklich Gute zu finden ist viel hoher,
als beispielsweise aus 10 Ideen. Deshalb ist

es gut, wenn ihr eure Ideen auch schnell aus-
sprecht - ohne langes Abwégen. Es ist zweitran-
gig, ob diese funktionieren konnen oder nicht.

Keine Kritik — es gibt keine schlechten Ideen:
Verwendet kein ,,Nein, das geht nicht ..%, kein
»ja, aber .." oder dhnliches. Nonverbale Kritik
wie Augenrollen ist ebenso nicht willkommen.
Das hat einen guten Grund: Es soll eine Atmo-
sphédre geschaffen werden, in der sich euer
kreatives Potenzial entfalten kann und span-
nende Ideen zum Vorschein kommen. Auch auf
Diskussionen solltet ihr zundchst verzichten.

Auf den Ideen von anderen aufbauen:

Die meisten wirklich guten Ideen entstehen aus
einem Zusammenspiel verschiedener Perspek-
tiven im Team. Nutzt die Ideen der anderen

und denkt diese weiter. Seid andersherum aber
nicht enttduscht, wenn eure Ideen verformt und
verandert werden.

Ideen visualisieren: Seid kreativ und bebildert
eure Ideen, indem ihr einfache schnelle Skizzen
dazu zeichnet. Das inspiriert und bringt die Ge-
danken in Schwung. Strichméannchen reichen,
es geht nicht um Schénheit oder Perfektion.

@- Nun geht es los. Alle Teilnehmenden werden

aufgefordert, ihre Ideen auszusprechen. Eine
Reihenfolge gibt es hierbei nicht. Pro Klebe-
zettel wird immer nur eine Idee aufgeschrie-
ben. Schaut also, dass ihr viele Klebezettel zur
Verfligung habt. Denkt daran, die Regeln zu
beachten und keine Diskussionen anzufangen.
Verstandnisfragen sind aber erlaubt. Seid auf
jeden Fall wertschatzend zueinander und achtet
darauf, dass alle zu Wort kommen. Die Klebe-
zettel werden wild um die Brainstorming-Frage
herum geklebt.

! ) Gut zu wissen

5.) Indiesem Schritt ordnet ihr die Ideen gemein-
sam, indem ihr diese in passende Kategorien
sortiert. Findet nun fiir jede Kategorie einen
Namen und schreibt diesen auf einen neuen
Zettel, am besten in einer anderen Farbe oder
mit einem dicken Stift. Die Klebezettel konnt ihr
einfach und gut an der Wand umsortieren.

GP Ihr kénnt nun entweder mit Schritt 5 enden oder

noch die Ideen herausfiltern, die das grofRte
Potenzial in der Gruppe aufweisen. Alle Teilneh-
menden nehmen sich dafiir drei Klebepunkte und
schauen sich noch einmal die Ideenwand an. Die
Teilnehmenden verteilen nun ihre drei Klebe-
punkte oder gemalten Punkte auf die Ideen,

die sie am meisten ansprechen. Jeder fir sich.
Die Ideen, bei denen sich am Ende die meisten
Punkte versammeln, haben das groBte Potenzial
in der Gruppe.

o

® Fiihrt die Ubung méglichst im Stehen
durch, damit ihr in Schwung kommt.

® Oft kommen erst einmal die offensichtli-
chen Ideen zum Vorschein, damit der Kopf
damit nicht verstopft wird. Dann erst die
verriickten und abwegigen Ideen. Lasst
diese zu, sie sind wichtig, denn sie erwei-
tern eure Denkrdaume. Da ihr auf den Ideen
anderer aufbaut, haben auch die abwegi-
gen Ideen das Potenzial richtig gut zu
werden.

® Die Methode wurde vom US-amerikani-
schen Werbefachmann Alex F. Osborn
bereits in den 40er Jahren entwickelt.
Die Weiterentwicklung bis in seine heutige
Form stammt vom US-amerikanischen
Management-Theoretiker Charles Hutchison

Quelle: Die Methode basiert auf Brainstoming in Digital Innovation Playbook,

Murmann, 2017, S.164 - 168



Brainstorming
Regeln

Alle Ideen
sind will-
kommen.

Viele Ideen
entwickeln.

Schritte 1 bis 4
Wie konnen
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fiir unsere Ziel-
gruppe losen?
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Keine Kritik -
es gibt keine
schlechten
Ideen.

Ideen
visualisieren.

Schritte 5 und 6

Kategorle 2

Kategorie 1 Wie kinnen
wir das Problem
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ruppe losen?
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Ehrenamtsstiftung MV

IDEEN ENTWICKELN

Schnelle Prototypen

Diese Ubung hilft euch dabei, in kurzer Zeit ein tieferes Verstind-
nis fiir euer Vorhaben zu entwickeln und dieses mit den Personen
zu testen, an die es gerichtet ist — und das bevor ihr viel Zeit
hinein investiert.

Gut zu haben:

—&ﬁ @ Was sich dahinter verbirgt Wie ihr diese Ubung anwenden kénnt

1 bis 3 Personen

Schnelle Prototypen sind einfache Simulationen von @ Je nach Vorhaben kénnt ihr die Prototypen viel-

gréReren Vorhaben, fiir das ihr eine Idee entwickelt faltig gestalten. Zundchst misst ihr eine Idee
aber noch nicht genau wisst, ob und wie ihr es in die davon haben, was ihr tun wollt und fiir wen ihr
e Tat umsetzen konnt. Diese Vorhaben konnen vielfalti- das tun wollt. Nehmt euch dafiir Klebezettel oder
120 Minuten ger Natur sein: von einer neuen Angebots- oder Pro- Moderationskarten und schreibt die Idee auf
jektidee bis hin zur Gestaltung einer neuen Webseite. einen Zettel und eure Zielgruppe auf einen ande-
Ebenso vielfaltig knnen dann auch eure Prototypen ren. Wichtig ist, dass ihr euch tiber die Zielgrup-
% aussehen: von einfachen Skizzen auf Papier bis hin zu pe und Nutzer*innen eures Vorhabens im Klaren
kleinen Formaten, die ihr mit euren Zielgruppen ein- seid. Wenn das nicht der Fall ist, verwendet
Stifte, Klebezettel mal durchspielt. darauf ruhig noch etwas mehr Zeit. Nehmt euch
°dk‘;rrzz"j:?;;::s' hierfiir Eigenschaften eurer Zielgruppe zur Hilfe,
Bastelmaterial oder wie Bedirfnisse und Interessen, und notiert
Lego, Niisse als diese dem Klebezettel.

Hirnfutter

<2> Nun tberlegt ihr euch die Form eures schnellen
Prototypen. Wenn ihr zum Beispiel eine neue
Webseite erstellen wollt, dann nehmt euch ein
paar Blatter Papier und skizziert darauf den Auf-
bau eurer Webseite mit der Navigation, den in-
haltlichen Rubriken sowie wesentlichen Funktio-
nen und Elementen fir die Zielgruppen. Thr konnt
alles nutzen, was euch hilfreich erscheint, eure
Idee zu simulieren. Seid kreativ und gern auch
verspielt bei der Verwendung eurer Hilfsmittel:
Nutzt zum Beispiel auch Bastelmaterialien wie
Knete oder Bausteine fiir die Erstellung hapti-
scher Prototypen oder das Lego eurer Kinder.
Einfache Rollenspiele eignen sich auch sehr gut,
um Gber die Interaktionen untereinander den
Kern eurer Idee deutlich zu machen und auszu-
probieren.

R




3.

Jetzt testet ihr euren schnellen Prototypen mit
eurer Zielgruppe. Das ist ein sehr wichtiger
Schritt, den ihr gut vorbereiten solltet. Ihr stellt
ihn eurer Zielgruppe entweder vor oder lasst sie
diesen selbst einmal testen, wenn das mog-

lich ist. Fragt eure Tester*innen, was ihnen gut
gefallt, was weniger gut geféllt und was ihnen
generell noch auffallt und sie sich wiinschen.
Macht euch dazu Notizen.

Dieses Feedback kénnt ihr nun nutzen, um eure
Idee weiter zu verfeinern und anzupassen, und

sie letztendlich effektiv und maBgeschneidert in
die Tat umzusetzen.

I ) Gut zu wissen

® Auch wenn es euch zunachst abwegig und
zu verspielt erscheint und ihr denkt, dass
ihr zu wenig Zeit dafiir habt: diese Ubung
kann wirklich sehr hilfreich sein und euch
hinten raus viel Zeit ersparen.

® \Versucht euch bei der Erstellung der
schnellen Prototypen immer in die
jeweilige Zielgruppe hinein zu versetzen.

Quelle: Die Hilfestellung basiert auf ,,Service Prototypes in This is Services

Design Thinking®, 2016, 5.192 - 193
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Gut zu haben:

2r)

max. 3 Personen

S

ca. 60 his 90
Min.

A

groBes Blatt
Papier oder
Kalenderblatt,
Stifte, Klebezet-
tel, Vorfreude und
Vertrauen auf ein
tolles Projekt

Ehrenamtsstiftung MV

PROJEKTE PLANEN UND UMSETZEN

Projektplan

Diese Hilfestellung wird euch dabei unterstiitzen, die ,,Logistik*
eurer Projekte, Programme und Vorhaben besser durchdenken zu
kdnnen, mehr Sicherheit zu gewinnen und sie letztendlich

wirksamer umzusetzen.

@ Was sich dahinter verbirgt

Egal ob ihr ein neues Angebot fiir eure Zielgruppe oder
eine Malnahme zur Gewinnung neuer Mitstreiter*in-
nen startet — der Projektplan ist fiir beides eine gute
Basis und unabhangig von der GroBenordnung. Er ver-
eint eine inhaltliche, strukturelle, zeitliche, personelle
und finanzielle Planung. Denkt also tiber eure Zeitach-
se nach, eure Mitstreiter*innen, das Budget, die Fahig-
keiten, die ihr benotigt, und das, was ihr ,,produzieren®
wollt. Wenn ihr all diese Informationen gut in den
Griff bekommen habt, seid ihr bestens vorbereitet und
bleibt auf dem Laufenden.

Wir verstehen unter Projekten alle Vorhaben mit einem
zeitlichen Anfang und Ende sowie einem oder mehre-
ren Zielen. Ein Projekt hat auch immer ein Ergebnis am
Ende, Gber das ihr euch im Vorfeld verstandigen soll-
tet. Wir méchten euch auch anregen, eure langfristi-
gen und verstetigten Angebote und Programme unter
der ,Projekt-Brille” zu betrachten, - ebenso wie eure
kommunikativen MaBnahmen oder internen Vorhaben,
zum Beispiel die Einfiihrung einer neuen Software. Ihr
werdet sehen, dass ihr viel effektiver werdet.

Ein Projektplan ist nicht in Stein gemeiRelt. Er wird
sich mit der Zeit auch verdndern und anpassen mis-
sen, wenn sich zum Beispiel Rahmenbedingungen
andern. Trotzdem gibt euch ein Projektplan sehr viel
mehr Sicherheit, denn ihr seid viel besser vorbereitet
und kénnt aktiver agieren und effektiver reagieren. Viel
Spal dabei.

Wie ihr diese Ubung anwenden kénnt

@ Im ersten Schritt definiert ihr das Was und das

Warum eures Projekts: Was ist das konkrete Pro-
jektergebnis, das am Ende stehen soll? Was sind
die Projektziele? Welche groRe Herausforderung
gilt es zu [6sen? Nehmt euch Klebezettel oder
andere Notizzettel und haltet eure Gedanken dar-
auf erst einmal fest.

Ein Beispiel: Ihr erstellt ein internes Projekt mit
dem Titel Personelle Verstdrkung fiir Insekten-
schutz-Programm. Das Projektergebnis konnte
sein: FSJler*in fiir Insektenschutz-Programm ist
eingestellt. Ein Ziel ware: FSJler*in mit starken
Biologie- und Naturschutz-Interesse bis Juni finden.

Hier haben wir einen starken Bezug zum Bau-
stein 3 - Strategie, den ihr auf Seite 39 findet. Ihr
konnt zum Beispiel eine strategische Malnahme
in Form eines Projekts umsetzen.

Im zweiten Schritt schaut ihr euch eure personel-
len, zeitlichen und finanziellen Ressourcen an.
Beantwortet euch dafiir folgende Fragen: Wer ist
oder sollte am Projekt beteiligt sein? Wer iiber-
nimmt die Leitung und Verantwortung? Wieviel
Unterstiitzung bendtigt ihr generell? Was habt ihr
an Geld zur Verfiigung? Von welchem Zeithorizont
sprechen wir?




®

Im Beispiel: Eure zweite Vereinsvorstdndin Ina
kiimmert sich um alle Personalangelegenheiten
und wird dieses Projekt leiten und durchfiihren. Ihr
kénnt monatlich 360 EUR Taschengeld vergeben.
Die Einstellung soll im August erfolgen. Ina wird
den*die FSJler*in zusammen mit Thomas betreuen.

Wenn ihr eure personellen, zeitlichen und finan-
ziellen Ressourcen geklart habt, schaut ihr noch
einmal auf mégliche Hindernisse und Abhangig-
keiten, bedenkt auch die Abwesenheiten von
Mitwirkenden. Alles das, was euch einfallt, das
euren Projektverlauf beeinflussen konnte. Uber-
legt nun, wie ihr alle darauf reagieren kénnt und
passt gegebenenfalls Schritt 1 und 2 an.

Nun nehmt ihr euch ein groBes Blatt Papier. Thr
tbertragt darauf die Vorlage mit einem Kalenda-
rium (Woche, Monat, Jahr), das fiir euer Projekt
passend ist. Schreibt zunéchst eure Ergebnisse
aus den Punkten 1 bis 3 dort hinein.

Jetzt geht es in die konkrete Planung: ihr ent-
wickelt die Projektstruktur. Dabei definiert ihr
Aufgabenpakete, Meilensteine und, wenn es sich
um ein langfristiges Projekt handelt, gegebenen-
falls auch Projekt-Phasen. Wenn es ein kleines,
kurzes Projekt ist, braucht ihr vielleicht gar keine
Meilensteine und Pakete zu schniiren, sondern
nur ein paar Aufgaben zu definieren. Tragt nun
die moglichen Phasen und Aufgabenpakete mit
horizontalen Balken in euer Kalendarium des
Projektplans ein. Einzelne Meilensteine konnt ihr
mit kleinen Kreisen oder Rechtecken festhalten.
Seid kreativ und gestaltet den Plan so, dass ihr
damit gut arbeiten kénnt.

Wenn ihr die Planung soweit abgeschlossen habt,
hédngt euch euren Plan am besten gut sichtbar an
eine Wand in eurem Biiro oder Vereinsraum auf,
so dass ihr immer wieder gut darauf zugreifen
konnt.

7.

Zu guter Letzt legt ihr noch euer Vorgehen fiir die
Umsetzung eures Projekts fest, anhand dessen
ihr gut mit allen Beteiligten kommunizieren und
auch den weiteren Verlauf auswerten kénnt. Mit
dieser Basis wart ihr auch in der Lage einzelne
Elemente anzupassen, wenn sich zum Beispiel
Rahmenbedingungen dndern sollten. Fiir die
Strukturierung und Erledigung der einzelnen Pro-
jektaufgaben empfehlen wir euch die Methode
Kanban, die ihr auf Seite 117 in diesem Baustein
findet. Mit der Methode Riickblick/Ausblick auf
Seite 120 konnt ihr euren Projektverlauf von Zeit
zu Zeit auf den Priifstand stellen und schauen,
ob ihr noch auf dem richtigen Kurs seid. Auch die
Ubungen aus dem Baustein 5 - Interne Kommuni-
kation & Beziehungen auf Seite 55 konnen euch
mitunter dabei helfen.

Gut zu wissen

® Die Definition von Projektergebnissen hilft
euch dabei, von vagen Projekten und
Formulierungen wegzukommen: Als Leit-
frage kann euch helfen: Was muss
passiert sein, um das Projekt erfolgreich
abschliefSen zu kénnen?

e Thr kdnnt diese Ubung auch fiir bereits
laufende Projekte und Vorhaben anwen-
den und diese damit noch einmal fein-
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Quelle: Die Hilfestellung basiert auf Resource Assessment in Field Guide to

Human-Centered Design, Ideo.org, 2015, S. 137-139
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PROJEKTE PLANEN UND UMSETZEN

Ressourcenplan

Der Ressourcenplan hilft euch dabei, die Machbarkeit eures geplanten
Projekts oder Vorhabens besser zu verstehen und festzustellen, ob euch
geniigend Ressourcen zur Verfiigung stehen oder ihr noch zusatzliche

Ressourcen bendtigt.

@ Was sich dahinter verbirgt

Wie ihr diese Ubung anwenden konnt

Diejenigen von euch, die sich schon einmal mit Pro- @ Nehmt euch die Vorlage auf der folgenden Seite

jektmanagement beschéftigt haben, sagt Ressourcen-
planung vielleicht etwas. Gerade wenn ihr ein gréReres
Vorhaben plant, ist es sinnvoll, dass ihr euch mit euren
zur Verfiigung stehenden Mitteln detaillierter ausein-
andersetzt. Oftmals werden unter Ressourcen vor allen
Dingen die menschliche Arbeitskraft und die finan-
ziellen Mittel verstanden. Wir verwenden den Begriff
hier etwas breiter und verstehen darunter alle eure
materiellen und immateriellen Ressourcen, die euch
fir die erfolgreiche Umsetzung eures Vorhabens zur
Verfiigung stehen oder gegebenenfalls noch benétigt
werden. Diese Methode kann eine gute Ergdnzung zum
Projektplan auf Seite 110 sein. Wenn ihr dies zusam-
men nutzt, seid ihr fiir die Umsetzung eures Projektes
bestens vorbereitet.

d) Gut zu wissen

Wir empfehlen euch diese Hilfestellung in
Ergdnzung zum Projektplan Seite 110 zu ver-
wenden. Wenn ihr euren Ressourcenplan
erstellt habt, schaut am besten noch einmal
in euren Projektplan, ob ihr da gegebenenfalls
noch etwas anpassen oder ergdnzen misst.

Quelle: Die Hilfestellung basiert auf Resource Assessment in Field Guide to

Human-Centered Design, Ideo.org, 2015, S. 137-139

@

@)

zur Hand. Falls diese nicht ausreichend ist, kénnt
ihr die Vorlage auch auf einem groBen Blatt
Papier nachzeichnen und erweitern.

Nun tberlegt ihr euch, welche Aufgabenpakete
ihr fiir die Umsetzung eures Projekts bendtigt.
Vielleicht habt ihr ja schon den Projektplan von
Seite 110 genutzt. Wenn ja, konnt ihr die Aufga-
benpakete aus diesem verwenden und gegebe-
nenfalls erweitern, ergdnzen bzw. anpassen.

Ein Beispiel: Euer Verein mdchte ein neues Projekt
anstofSen, bei dem Jugendliche Kurzfilme drehen
und diese dann éffentlich vorfiihren konnen. Einige
Aufgabenpakete kénnten dann sein: Technik auftrei-
ben, Raum fiir Vorfiihrungen organisieren, Infoma-
terial erstellen und verteilen.

Nun schaut ihr auf eure Ressourcen. Welche
Mittel stehen euch bereits zur Verfiigung? Um
welche Mittel misst ihr euch noch kiimmern?
Waren noch weitere Mittel hilfreich, um die sich
derzeit keiner kiimmern kann? An dieser Stelle
empfehlen wir euch, die Methode Brainstorming
auf Seite 105 fiir eure Ressourcenerfassung zu
nutzen. Kategorisiert diese nun nach bereits
vorhandenen Ressourcen und noch bendtigten
Ressourcen.

Zu guter Letzt verteilt ihr die Verantwortlichkei-
ten bei euch im Team so, dass ihr Klarheit findet,
wer sich um was kiimmert und ihr das Projekt-
vorhaben direkt angehen konnt.
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Gut zu haben:

2rl)

max. 5 Personen

S,

ca.30 - 60 Min

A

Notizheft, Stifte
oder Ablagebox,
Zettel, groBes
Blatt Papier,
Tasse Tee
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PROJEKTE PLANEN UND UMSETZEN

Wer/Was/Wann-Tabelle

Mit dieser Methode kdnnt ihr gemeinsam Aktionspldne erstellen
und eine Verbindung zwischen Aufgaben, Verantwortlichkeiten und
Terminierungen herstellen. Die Leitfrage ist hier: WER wird WAS bis

WANN erledigen?

@ Was sich dahinter verbirgt

Aufgaben erledigen sich nicht von selbst. Oftmals sit-
zen wir in langen Besprechungen, die einen Aktions-
plan oder ,ndchste Schritte® am Ende stehen haben.
Dabei bleibt oft im Unklaren, wer diese Aufgaben er-
fullt und bis wann sie erledigt werden miissen. Gerne
gehen wir auch davon aus, dass die Person, die die Be-
sprechung angeleiert hat, sich schon irgendwie darum
kiimmern wird. Das hat verschiedene Griinde: Entwe-
der hat man zu wenig Zeit oder es herrscht Unklarheit
dariiber, was die eigene Rolle im Projekt ist und wie
diese zum Erfolg des Projektes beitragen kann. Mit
Hilfe dieser Methode kénnt ihr sicherstellen, dass die
notwendigen Aufgaben in die richtigen Hande gegeben
werden und am Ende auch erledigt werden; und das,
indem sich die Teilnehmenden eigenverantwortlich
einbringen.

0

Gut zu wissen

® Dadurch, dass ihr iber die beteiligten Perso-
nen an die Aufgaben und Schritte herangeht,
konnt ihr die Aufgaben direkt verantwortlichen
Personen zuordnen und somit von einer ver-
bindlichen Ausfiihrung ausgehen.

® Achtet darauf, dass ihr das ,Wer” an den An-
fang der Spalten nehmt. Das ist wichtig, denn
nur so seht ihr die Aufgaben ganz klar den
einzelnen Personen zugeordnet.

Wie ihr diese Ubung anwenden kdnnt

1.

Nehmt euch die Vorlage auf der gegeniiber-
liegenden Seite oder zeichnet analog dazu

eine Tabelle mit drei Spalten ,Wer*, ,Was® und
»Wann“ auf ein groBes Blatt Papier und hédngt es
an eine Wand.

Alle Teilnehmenden erzdhlen nun nacheinander,
welche konkreten Aufgaben sie fir die MaBBnah-
me oder das Projekt tibernehmen kénnen. Jede
Person hat wahrscheinlich Schritte oder Aufga-
ben im Kopf, die fiir sie besonders wichtig sind
- und diese soll sie auch tibernehmen kénnen.
Sammelt eure Gedanken zu moglichen Aufga-
ben pro Person in der WAS-Spalte. Zuséatzlich
schreibt die Person, die an der Reihe ist, auch
gleich in die WANN-Spalte, bis zu welchem Zeit-
punkt sie die Aufgabe erledigen kann. Zu guter
Letzt haltet ihr noch den Namen der jeweiligen
Person in der WER-Spalte fest. Sollte es bei den
Aufgaben zu inhaltlichen und zeitlichen Uber-
schneidungen kommen, kénnt ihr diese direkt im
Team besprechen und kollegial priorisieren.

Schaut nun noch mal gemeinsam darauf, ob noch
wichtige Schritte fehlen und verteilt diese auf
Personen, die noch wenig tibernommen oder auf
jene, die darauf mehr Lust und Zeit haben.

Quelle: Die Ubung basiert auf Wer/Was/Wann-Tabelle in
Gamestorming, O'Reilly, 2011, S. 263,264

2rl)

1 bis 10
Personen

groBes Blatt

Papier, Stifte,
Klebezettel,

Kreppband,

Saftschorle
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PROJEKTE PLANEN UND UMSETZEN

KANBAN

Diese Methode wird euch helfen, eure alltaglichen Aufgaben im
Vereinsalltag besser zu strukturieren, mit allen Mitgliedern zu

teilen und den Fokus zu behalten.

@ Was sich dahinter verbirgt

Kanban ist eine Methode, die ihr fiir eure alltdgliche
Teamarbeit, beispielsweise bei wiederkehrenden
Teamsitzungen und Aufgabenverteilungen, aber auch
fir euer personliches alltdgliches Projektmanagement,
verwenden konnt. Ziel dieser Methode ist es, einen
moglichst gleichméRigen Arbeitsablauf zu erreichen
und Multitasking zu vermeiden. Dies gelingt, indem ihr
euren Arbeitsprozess visualisiert und die parallel an-
stehenden und bereits begonnenen Tatigkeiten von der
Anzahl her begrenzt. Dadurch konnt ihr alle eure Auf-
gaben einfacher tiberblicken, schneller abarbeiten und
mogliche Hiirden und Ressourcen-Engpéasse schneller
erkennen.

Wie ihr diese Ubung anwenden kénnt

1.

Zunachst visualisiert ihr den Arbeitsablauf eures
Projekts oder eurer generellen Tatigkeit anhand
von Spalten auf einem grol3en Blatt Papier, einer
Tafel oder Ahnlichem. Jede Spalte stellt eine
Phase im Arbeitsablauf dar. Verwendet gern die
Kategorisierung der Vorlage, wir haben damit
gute Erfahrungen gemacht und man kann diese
tiber fast jedes Projekt und viele Tatigkeiten le-
gen. Die erste Spalte ,,zuriickgestellte Aufgaben®
dient als Sammelstelle aller Aufgaben, die noch
nicht in einer der aktiven Phasen oder schon
erledigt sind. ,Anstehende Aufgaben® sind die
Aufgaben, die jetzt oder in Kiirze bevorstehen.
In die Spalte , In-Arbeit Aufgaben” kommen jene,
die sich gerade in der Umsetzung befinden.

In der letzten Spalte ,erledigte Aufgaben” sam-
melt ihr solche, die ihr bereits abgearbeitet habt.

Schreibt nun jede einzelne Aufgabe auf einen
Klebezettel. Je nachdem in welchem Stadium
sich eine Aufgabe gerade befindet, ordnet ihr sie
in eine der vier Spalten ein. Alle Aufgaben wan-
dern wahrend des Arbeitsprozesses schrittweise
durch die Spalten, bis sie in der Spalte ,erledigte
Aufgaben® angekommen sind.
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Gut zu haben:

2r]

allein oder
Projektteam

S,

ca. 30 bhis 60
Minuten

A

groBes Blatt
Papier, Stifte,
Klebezettel




Ehrenamtsstiftung MV

Schaut nun auf eure beiden mittleren Spalten
»Anstehende Aufgaben“ und ,In-Arbeit Aufga-
ben®. Nun begrenzt ihr die Anzahl der Aufgaben
pro Spalte, die sich gleichzeitig darin befinden
diirfen, auf einen fiir euch stimmigen Maximal-
wert; zum Beispiel fiinf Aufgaben pro Spalte.
Eine Aufgabe kann nur dann von ,, Zuriickgestellte
Aufgaben®in ,Anstehende Aufgaben“ wandern

- sowie eine Spalte weiter -, wenn Kapazitaten
frei sind. Wenn also bheispielsweise schon fiinf
Aufgaben in der zweiten Spalte ,Anstehende Auf-
gaben® versammelt sind, dann muss eine neue
anstehende Aufgabe erst einmal in der Spalte
»Zuriickgestellte Aufgaben® geparkt werden.
Sollte diese neue Aufgabe aber sehr wichtig sein,
dann kénnt ihr sie hoher priorisieren und in ,,An-
stehende Aufgaben® reinziehen und wiederum
eine weniger wichtige Aufgabe in ,Zuriickgestell-
te Aufgaben® parken. Hier ist euer Augenmald

gefragt. Das Ziel dahinter ist, dass ihr euch fokus-

sieren und einen guten Arbeitsfluss entwickeln
kénnt, ohne euch zu verzetteln und aufzureiben.

Es ist wichtig, dass ihr die Methode regelmalig
anwendet, eure Arbeitsabldufe damit beobachtet
und offen fiir Nachbesserungen seid. Aus unserer
Erfahrung heraus, empfehlen wir euch eine
wdchentliche Anwendung. Schaut dazu auch in
Kapitel 5 - Interne Kommunikation ab Seite 55.

Da haben wir euch Besprechungsformate zusam-
mengestellt, in denen ihr diese Methode sehr gut
einbinden kénnt.

<’> Gut zu wissen

Nehmt es wirklich ernst, euch auf die
aktuell relevantesten anstehenden Auf-
gaben zu fokussieren und nicht zu viel
gleichzeitig zu machen.

Wenn ihr im Team arbeitet, muss der
Arbeitsablauf mit der Benennung der
Phasen und Regeln fiir alle Mitglieder
transparent und eindeutig sein. Besonders
wichtig ist, dass alle Teammitglieder die
gleiche Definition von ,Erledigt” haben.

So kénnt ihr vermeiden, dass Aufgaben nur
teilweise erledigt oder ergebnislos bleiben.

Urspringlich wurde Kanban in Japan fiir die
Autoindustrie entwickelt, findet aber
mittlerweile eine breite Anwendung in
vielen anderen Arbeitshereichen. Wir sind
davon tiberzeugt, dass sie auch im Ehren-
amt sehr hilfreich sein kann.
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Gut zu haben:
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S,

ca. 30 bis 60 Min.

A

groBes Blatt
Papier, Stifte,

Klebezettel,
Tee und Kaffee

Ehrenamtsstiftung MV

PROJEKTE PLANEN UND UMSETZEN

Riickblick/Ausblick

Mit dieser Methode kdnnt ihr gemeinsam und regelmaRig euren
Projektfortschritt bewerten und die ndchsten Schritte planen.

@ Was sich dahinter verbirgt

Mit der Riickblick/ Ausblick-Methode schaut ihr in re-
gelmaligen Abstdanden im Team auf eines eurer Projek-
te, Angebote oder Programme. Der Einfachheit halber
verwenden wir nachfolgend nur noch Projekt als Ober-
begriff. Im ersten Teil, dem Riickblick, schaut ihr ge-
meinsam darauf, wo ihr steht, was gut lief, was weniger
gut lief und was ihr daraus lernen kénnt. Im zweiten
Teil, dem Ausblick, Gberlegt ihr, was ihr euch fiir den
weiteren Projektverlauf daraus mitnehmen kénnt und
welche Aufgaben daraus entstehen.

Aus der Erfahrung heraus kdnnen wir euch sagen, dass
sich diese Methode oft sehr positiv auf das Teamgefiihl
auswirkt. Euch wird bei der Durchfiihrung dieser Me-
thode schnell klar, was ihr schon alles geschafft habt
und ihr entwickelt ein gemeinsames Verstandnis dafiir,
wo ihr steht und wie es weitergehen soll. Indem ihr ge-
wonnene Erkenntnisse in der Gruppe teilt, bekommen
alle Mitstreiter*innen wertvolle Hinweise fiir ihren
Arbeitsalltag. Thr konnt den weiteren Projektverlauf
gemeinsam positiv beeinflussen und gegebenenfalls
Dinge anpassen.

Wie ihr diese Ubung anwenden kénnt

@ Nehmt euch ein groRes Blatt Papier fiir den Riick-
blick und hangt es gut sichtbar an eine Wand.
Definiert die Bereiche und Aufgabenpakete, die
ihr unter die Lupe nehmen wollt. Das kdnnen
nach auBen gerichtete Malnahmen fiir eure Ziel-
gruppen und Partner sein, aber auch nach innen
gerichtete Aufgabenpakete wie Kommunikation
im Team und interne Prozesse, die ihr betrachten
wollt. Schreibt diese je auf einen Klebezettel

und positioniert sie untereinander auf dem Blatt
Papier.

<2> Jede*r denkt nun zundchst in circa zehn Minuten
Einzelarbeit dariiber nach, was in den jeweilgen
Bereichen gut lief, was weniger gut gelaufen ist
und welche wichtigen Erkenntnisse ihr daraus
mitnehmt. Schreibt diese jeweils auf einzelne
Klebezettel.

Es gibt hierbei eine wichtige Regel zu beachten:
Sprecht nur tiber Arbeitsbereiche, in die ihr auch
selbst involviert seid. Ihr solltet zum Beispiel
nicht das Aufgabenpaket einer anderen Person
bewerten, bei dem ihr selbst nicht mitgearbeitet
habt.

—



Im ndchsten Schritt geht ihr die einzelnen Berei-
che schrittweise durch. Alle, die zu dem Bereich
etwas zu sagen haben, kommen einzeln nach
vorn und stellen ihre Punkte kurz vor. Verstand-
nisfragen aus der Gruppe sind jederzeit willkom-
men. Kritik zu den Ansichten oder Empfindungen
des Vorstellenden haben hier keinen Platz.

Wenn ihr alle Bereiche fiir euch durchgesprochen
habt, geht es nun mit dem Aushlick weiter. Daftir
nehmt ihr euch ein neues Blatt Papier und hangt
es neben den Riickblick. Nun geht ihr gemein-
sam in der Gruppe, mit Blick auf den Riickblick,
schrittweise die Bereiche durch und diskutiert,
welche Schritte daraus folgen. Misst ihr zum
Beispiel etwas am Projektverlauf oder der Kom-
munikation anpassen? Braucht ein Aufgaben-
paket noch zusatzliche Ressourcen oder weitere
Unteraufgaben? Alle in der Gruppe sind jetzt ein-
geladen mitzudiskutieren. Legt idealerweise fiir
die neuen Aufgaben direkt auch verantwortliche
Personen und konkrete Zeitrdume fest. Eine gute
Hilfestellung dazu ist die Wer/Was/Wann-Tabelle
auf Seite 116.

Dokumentiert zum Schluss eure Ergebnisse,
indem ihr sie abfotografiert. So kénnt ihr sie
beispielsweise in ein anderes Werkzeug tibertra-
gen und immer wieder nachschauen. Verahredet
euch zum Schluss fiir euren nichsten Riickblick/
Ausblick.

Gut zu wissen

Nutzt die Methode regelméaig und so,
wie es fiir eure Projektstruktur Sinn
macht. Gute Erfahrungen haben wir mit
einer quartalsweisen Durchfiihrung
gemacht.

Verliert euch nicht in kleinteiligen Auf-
gaben, sondern bedenkt vor allem gréBere
Aufgabenpakete, wichtige Meilensteine,
projekthezogene Abhédngigkeiten und
aktuelle Herausforderungen.

Quelle: Die Methode ist angelehnt an das Review-Meeting aus dem SCRUM-

Vorgehensmodell im Produktmanagement
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Riickblick/Ausblick

RUCKBLICK

Was haben wir erreicht?
Was lief gut und was lief weniger gut?
Bereiche Welche Erkenntnisse nehmen wir uns mit?

Arbeitspaket 1

Arbeitspaket 2

Arbeitspaket 3

Projektstruktur

Interne
Kommunikation

HRRN

B
B
B




AUSBLICK

Was wollen wir uns bewahren?
Was miissen wir tun und was d@ndern? Verantwortlich? Bis wann?
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