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Checkliste Projektplanung Qualitätshandbuch - Arbeitshilfe zu HR 12 Qualitätshandbuch


Checkliste zur Projektplanung „Entwicklung und Pflege eines Qualitätshandbuchs“

	
	Leitfragen/Klärungen
	Trifft voll zu.
	Trifft eher  zu.
	Trifft eher  nicht zu.
	Trifft nicht zu zu.
	Bemerkungen/

Was ist zu tun?
	Reihen-folge
	Wann?
	Wer?

	
	Projektorganisation

	1. 
	Die Schulleitung hat den Projektauftrag zur Entwicklung eines QH erteilt.
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	Die Leitung des Projekts ist namentlich benannt.
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	Die Team-Mitglieder sind benannt.
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	Die Aufgaben (Rollen) der Team-Mitglieder sind geklärt.
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	Die Befugnisse/Kompetenzen der Projektleitung und der Projektmitglieder sind in einer Aufgabenbeschreibung schriftlich fixiert.
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	Die Mitglieder des Projektteams besitzen/haben Kenntnisse in 

	7. 
	· Projektmanagement
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. 
	· Prozessmanagement
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. 
	· angeschaffter bzw.  angedachter Software 
	
	
	
	
	
	
	
	

	10. 
	· Word, Excel
	
	
	
	
	
	
	
	

	11. 
	· Selbstevaluation
	
	
	
	
	
	
	
	

	12. 
	· sonstige:……………………………………
	
	
	
	
	
	
	
	

	13. 
	Die finanziellen, materiellen und personellen Ressourcen zur Durchführung des Projekts sind gesichert.
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Leitfragen/Klärungen
	Trifft voll zu.
	Trifft eher  zu.
	Trifft eher  nicht zu.
	Trifft nicht zu zu.
	Bemerkungen/

Was ist zu tun?
	Reihen-folge
	Wann?
	Wer?

	14. 
	Folgende Personen(-gruppen) sind an der Entwicklung beteiligt

	15. 
	· Schulleiter/-in
	
	
	
	
	
	
	
	

	16. 
	· Stellvertreter/-in SL
	
	
	
	
	
	
	
	

	17. 
	· Abteilungsleiter/-in
	
	
	
	
	
	
	
	

	18. 
	· ÖPR
	
	
	
	
	
	
	
	

	19. 
	· nicht lehrendes Personal
	
	
	
	
	
	
	
	

	20. 
	· Kollegium
	
	
	
	
	
	
	
	

	21. 
	· SMV
	
	
	
	
	
	
	
	

	22. 
	· andere:…………………………………………….
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Projektplanung

	23. 
	Eine Ist-Analyse zum Stand der QH-Entwicklung liegt vor bzw. ist eingeplant.
	
	
	
	
	
	
	
	

	24. 
	Der Projektauftrag ist schriftlich formuliert.
	
	
	
	
	
	
	
	

	25. 
	Die Projektziele sind als Aussagesätze formuliert (im Sinne einer Beschreibung zukünftiger Zustände)..
	
	
	
	
	
	
	
	

	26. 
	Zu den Zielen sind Kriterien der Überprüfbarkeit formuliert. (Basis für die Evaluation).
	
	
	
	
	
	
	
	

	27. 
	Eine Beteiligten/-Betroffenenanalyse wurde durchgeführt. 
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Leitfragen/Klärungen
	Trifft voll zu.
	Trifft eher  zu.
	Trifft eher  nicht zu.
	Trifft nicht zu zu.
	Bemerkungen/

Was ist zu tun?
	Reihen-folge
	Wann?
	Wer?

	28. 
	Eine Entscheidung hinsichtlich der Verfügungsform des QH ist getroffen:

	29. 
	· softwarebasiert

	
	
	
	
	
	
	
	

	30. 
	· nur digitale Form
	
	
	
	
	
	
	
	

	31. 
	· digital u. Papierform
	
	
	
	
	
	
	
	

	32. 
	· nur Papierform 

	
	
	
	
	
	
	
	

	33. 
	· noch keine Entscheidung getroffen
	
	
	
	
	
	
	
	

	34. 
	Das Projektteam informiert das Kollegium und den QE-Beirat regelmäßig über den Stand seiner Arbeit.
	
	
	
	
	
	
	
	

	35. 
	Das Projektteam informiert die Schulleitung regelmäßig über den Stand seiner Arbeit.
	
	
	
	
	
	
	
	

	36. 
	Das Projekt ist hinsichtlich des Arbeits- und Zeitaufwandes realistisch geplant.
	
	
	
	
	
	
	
	

	37. 
	Ein Zeitplan (mit Anfang, Ende, Meilensteinen) liegt schriftlich vor.
	
	
	
	
	
	
	
	

	38. 
	Folgende Arbeitspakete (Aktivitäten, Maßnahmen) mit Beschreibungen der erwarteten Ergebnisse sind formuliert.:

	39. 
	· Gliederung/Inhalte des QH 
	
	
	
	
	
	
	
	

	40. 
	· Beschreibung der Aufbauorganisation der Schule mit Organigramm und Aufgaben-/Stellenbeschreibungen
	
	
	
	
	
	
	
	

	41. 
	· Sichtung bereits vorhandener Dokumente, Regelungen, u.ä.
	
	
	
	
	
	
	
	

	42. 
	· Beschreibung der Ablauforganisation (Prozesslandschaft))
	
	
	
	
	
	
	
	

	43. 
	· Konzept der Qualitätsentwicklung- u. Sicherung
	
	
	
	
	
	
	
	

	44. 
	· Implementierung des QH
	
	
	
	
	
	
	
	

	45. 
	· Evaluationskonzept
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Leitfragen/Klärungen
	Trifft voll zu.
	Trifft eher  zu.
	Trifft eher  nicht zu.
	Trifft nicht zu zu.
	Bemerkungen/

Was ist zu tun?
	Reihen-folge
	Wann?
	Wer?

	46. 
	· Pflege des QH
	
	
	
	
	
	
	
	

	47. 
	· Sonstiges:…………………………..
	
	
	
	
	
	
	
	

	48. 
	Die Arbeitspakete (Aktivitäten, Maßnahmen) sind auf einer Zeitleiste angeordnet (Planung für mind. ca. 1 Jahr). 
	
	
	
	
	
	
	
	

	49. 
	Das Projekt wird systematisch dokumentiert.
	
	
	
	
	
	
	
	

	50. 
	Von den Aktivitäten der Projektgruppe betroffene Personen werden beteiligt.
	
	
	
	
	
	
	
	

	51. 
	Das Projekt ist hinsichtlich der „Stolpersteine“ (Schwierigkeiten und Hindernisse) durchdacht und formuliert. Es gibt ein Konzept zum Umgang mit den „Stolpersteinen“.
	
	
	
	
	
	
	
	

	52. 
	Der Projektauftrag ist unterschrieben (Schulleitung/ Projektleitung).
	
	
	
	
	
	
	
	

	53. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	54. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	55. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	56. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	57. 
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