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	Medienoffensive II 
	Checkliste

	
	
	Projektkompetenz Teilzeit

	
	
	



Checkliste Arbeit organisieren
	Prüffragen
	ja
	nein
	offen
	Maßnahmen

	1. Wurde das Thema genau festgelegt, und sind sich alle darüber einig, wie es einzugrenzen ist? 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. Ist allen klar, welche Ziele erreicht werden 
müssen? 
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	

	5. Wurde der Arbeits- und Zeitplan detailliert 
erarbeitet? 
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	

	7. Wurden Meilensteine festgelegt?
Ist allen deren absolute Verbindlichkeit klar? 
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	

	9. Wurden bei den Arbeitspaketen Prioritäten festgelegt?
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	

	11. Wurde festgelegt, wer an welchem Tag das Protokoll zu führen hat, und wer bei welcher Sitzung die Diskussionsleitung übernimmt?
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	

	13. Wurden Untergruppen gebildet und sind alle Arbeitsaufträge verteilt worden?
	
	
	
	

	14. 
	
	
	
	

	15. Wurde bei der Einteilung der Untergruppen darauf geachtet, dass durch das Einbringen von individuellen Stärken und Interessen eine möglichst hohe Arbeitseffektivität erreicht wird?
	
	
	
	

	16. 
	
	
	
	

	17. Sind mit der Aufteilung der Untergruppen alle einverstanden?
	
	
	
	

	18. 
	
	
	
	

	19. Ist das Arbeitspensum gleichmäßig verteilt 
worden?
	
	
	
	

	20. 
	
	
	
	

	21. Weiß jeder was er tun muss? 
Wurden die Arbeitsschritte koordiniert?
	
	
	
	

	22. 
	
	
	
	

	23. Wurden Zuständigkeiten (Übernahme von Verantwortung für einzelne Teilbereiche) definiert?
	
	
	
	

	24. 
	
	
	
	

	25. Haben alle Mitglieder der Gruppe sich an der Diskussion über die Arbeitsorganisation beteiligt?
	
	
	
	

	26. 
	
	
	
	

	27. Falls sich jemand nicht an der Diskussion beteiligt hat, ist das Problem erkannt und angesprochen worden?
	
	
	
	

	28. 
	
	
	
	

	29. Ist das Problem geklärt? 
Ist zu erwarten, dass die Arbeit effektiv 
fortgesetzt werden kann?
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