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Schritt Begründung Raum für Eintragungen 
 

1. Bildung einer     
Arbeitsgruppe 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Es ist sinnvoll, eine AG mit 
interessierten Vertreter/innen aus allen 
Personengruppen, die in der Kita sind, 
zu bilden.  
So wird ermöglicht, ein Problem/ einen 
Aspekt aus verschiedenen 
Perspektiven zu betrachten und jede/r 
hat die Möglichkeit, eigene Ideen 
einzubringen. 
Maßnahmen zur Gesundheitsförderung 
werden umso besser akzeptiert, je 
mehr die jeweilige Zielgruppe schon in 
die Planung einbezogen ist.  

Aufgaben der AG: 

- Bedarfe und Risiken ermitteln 

- Vorhaben planen und 

koordinieren 

Auf regelmäßig stattfindenden Treffen 

wird reflektiert: 
- Was haben wir geschafft? 

 - Was müssen wir noch tun? 
 - Wie können wir das erreichen? 
 - Was brauchen wir dafür? 
            - Wer unterstützt uns? 

Die AG gibt Ergebnisse und 

Wahrnehmungen an die Leitung, das 

Team und die Elternvertretung zurück. 

Sie hat das Recht Einwände zu 

erheben und Hinweise zu geben. Sie 

kann Aufgaben delegieren. 
 

 
Mitglieder: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. Sitzung: 
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Schritt Begründung Raum für Eintragungen 
      
2. Grobplanung 
   Beschreibung des Ist- 
   Zustandes/ der  
   Ausgangslage 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
   Hauptziel formulieren 

 
 
 

       
    Zielgruppen  
    bestimmen 

 
 
 
 

       

 
 
Um mit einem Projekt ggf. vorhandene   
Probleme oder Lücken zu beseitigen, 
ist es notwendig, den genauen Bedarf 
zu kennen. Für eine Bedarfserhebung 
gibt es unterschiedliche Methoden,  
z. B.: 

- Begehung des Objektes durch 
AG, ggf. mit Unterstützung von 
Expert/innen  

- Befragungen der Zielgruppen, 
z.B. mit Hilfe eines Fragebogens 

- Befragung von Experten/innen, 
bzw. Nutzung von 
Studienergebnissen  

- Nutzung von amtlichen Daten, 
z.B. aus den Schuleingangs- 
untersuchungen 

- Subjektive Einschätzung, 
Beobachtung 

 
Nachdem ein Bedarf/ ein Problem 
festgestellt wurde, muss ein Ziel/ eine 
Vision formuliert werden, wie sich der 
Zustand verändern soll. 
 
Veränderungen innerhalb eines 
Lebensraumes betreffen direkt oder 
indirekt alle Beteiligten. Daher sind 
Projekte auch dann am 
wirkungsvollsten, wenn alle Zielgruppen 
einbezogen werden. 
 

 
 
Bedarfserhebung: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hauptziel: 
 
 
 
 
Zielgruppen: 
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   Ressourcen prüfen 
    
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   Kooperationspartner/  
  innen gewinnen 

 
Ressourcen sind in der Regel knapp 
bemessen. Deshalb sollte überlegt 
werden, was im Einzelnen vorhanden 
ist, bzw. was benötigt wird  

- personell 
- materiell 
- räumlich 
- finanziell 
- zeitlich 
 
 

 
 
 
 
 
 
Wer kann/ würde uns unterstützen und 
fehlende Mittel bereitstellen? 
Wer nimmt Kontakt auf? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ressourcen 

 vorhanden benötigt 

Personell 
  

Materiell 
  

Räumlich 
  

Finanziell 
  

Zeitlich 
  

 
 
 

Kooperationspartner/innen Kontakt 
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Schritt Begründung Raum für Eintragungen 
 
3. Feinplanung 
   Feinziele und 
   Zielindikatoren 
   festlegen 

 
 
 
 
 
 

        
 
 
      
 
   Projektplan erstellen 

 
 
 
 
 

 

 
 
Damit ein Projekt den größtmöglichen 
Erfolg hat, ist es wichtig, 
Veränderungen nicht nur auf der 
Verhaltensebene sondern auch in den 
„Verhältnissen“ herbeizuführen. Das 
heißt, Ziele sollten nach Möglichkeit 
immer für die Zielgruppen und für die 
Einrichtung formuliert werden. 
Es werden Kriterien bestimmt, anhand 
derer das Erreichen der Ziele 
gemessen werden kann. 
 
 
 
Mit Blick auf die Projektziele werden 
Maßnahmen festgelegt, in einen 
Zeitplan eingeordnet und 
Verantwortlichkeiten bestimmt. Wichtige 
Teilschritte, die für einen Projekterfolg 
unabdingbar sind, werden 
gekennzeichnet, z. B. mit „M“ für 
„Meilenstein“ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Hauptziel: 

Teilziel Verhaltensänderung Teilziel Verhältnisänderung 

  

  

  

  

  

 
 
Maßnahme Verantwortlich Zeitraum von-bis 
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 Begründung Raum für Eintragungen 
 

4. Durchführung 
   Prozessbeobachtung 

 
 
Folgende Fragen sollten während des 
Projektverlaufes immer wieder geprüft 
werden: 

- Werden die Inhalte wie geplant 
umgesetzt? 

- Wird der Projektplan 
eingehalten? 

- Reichen die Ressourcen? Wie 
ist deren Verbrauch? 

- Wird die Maßnahme von der/ 
den Zielgruppe/n akzeptiert/ 
angenommen? 

- Müssen Projektziele revidiert 
bzw. modifiziert werden? 

 

 
5. Auswertung 
   Abrechnung 
 
   Reflexion 

 
 
 
  
 
 
 
 

           
 
 
   Ergebnisse vorstellen 

 
 
Ein- und Ausgaben auflisten, Belege 
zusammenstellen. 
Folgende Aspekte sollten reflektiert 
werden: 

- Wurden die Ziele erreicht? 
- Waren ausreichend Ressourcen 

vorhanden? 
- Wie war der Verlauf? Wo traten 

Probleme auf, wie wurden sie 
gelöst? 

- Wie können Erfahrungen und 
Ergebnisse langfristig genutzt 
und in den KiTa- Alltag 
übertragen werden? 

Die Ergebnisse werden allen Beteiligten 
vorgestellt. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Projektplanung 
 

            

Landesvereinigung für Gesundheitsförderung M-V e.V.       Kathrin Dietz/ Susanne Hegner  

6 

Schritt Begründung Raum für Eintragungen 
 

6. Integration 
 
Das Projekt/ erfolgreiche Ergebnisse 
oder Erfahrungen werden in den Alltag 
integriert. 
Im Sinne einer „lernenden 
Organisation“ beginnt der Prozess von 
Neuem, das heißt, ein weiteres 
Problem oder Vorhaben kann in Angriff 

genommen werden. 
 

 

 
 
Eigene Notizen: 
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