
Aktionsplan / Handlungsplan 
für __________________ (Aktions-/Projektname)

1. Wer ist bei den Vereinbarungen jetzt dabei? (Name, Klasse) ___________________________________________
      ___________________________________________

2. Was sind eure nächsten Schritte? 

Schritt Wer? macht was? bis
wann?

mit welchem Ziel? Erledigt?

1

2

3

3. Nächstes Treffen
1. Wann und wo ist euer erstes (nächstes) Treffen? __________________________________________
2. Wer erinnert einen Tag vorher die anderen daran? __________________________________________
3. Wie erinnert er*sie daran, so dass es auch wirklich __________________________________________

alle mitbekommen? (whatsapp-Gruppe?)
4. Bitte jetzt alle als Erinnerung ins Handy eintragen

4. Wer ist die Projektleitung? (Überblick über alles zu behalten): _______________________________________

5. Bitte macht ein Foto von diesem Plan und versendet ihn so dass alle wissen, was ihre Aufgaben sind!  – und jetzt ein Foto 
machen – und z.B. in die Gruppe senden.



6. Eine gute Arbeits(ver)teilung ist einer der größten Schlüssel zu erfolgreicher SV-Arbeit.
Ihr könnt daher weitere Rollen neben der Projektleitung verteilen. Am Besten immer 2 Personen.

Rolle Was ist zu tun? Wer macht's?

Controller_in behält alle Vereinbarungen im Auge, erinnert Leute an ihre Aufgaben und Termine

1. Koordinator_in 2. betreut alle Helfer_innen, achtet darauf, dass alle alle Infos haben, die sie brauchen
und zum richtigen Zeitpunkt da sind, wo sie gebraucht werden:

3. Kommunikations-
beauftragte_r:

wann immer mit Leuten gesprochen werden muss, die nicht zum Projekt gehören,
kommt diese Person zum Einsatz,

4. Finanzer_in: hat die Kosten des Projekts im Überblick, verwaltet Ein-/Ausgaben, informiert 
die anderen, wenn neues Geld gebraucht wird

5. Material-
beauftragte_r: 

führt eine Liste über Material, das gebraucht wird, das da ist, beschafft werden 
muss oder verliehen wird. Achtet darauf, dass das Material da ist, wenn es gebraucht 
wird.

7. Erwartungen an euer Projekt: Jede*r sagt reihum, was ihm*ihr wichtig ist für euer kommendes Projekt und was er*sie 
gerne einbringen möchte (z.B. gut kann). Bitte notiert euch das.

Name …. ist wichtig, dass ... … und möchte Folgendes einbringen:
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