Lehrplannavigator NRW Darstellen & Gestalten
Projektmanagement

Projektmanagement für eine Präsentation in Darstellen & Gestalten
	To-do-Liste

bei selbst entwickelten Darbietungen
	Zeit 

(alle Angaben ca.)
	Ansprechpartner
	erledigt

	Aufführungstermin mit Terminplan  der Schule abstimmen
	1- ½  Jahr vorher
	
	

	Aula/Räume reservieren
	1- ½  Jahr vorher
	
	

	Techniker / Licht- und Ton AG bzw. Fachleute  über Termin informieren
	½- ¼ Jahr vorher
	
	

	Feuerwehr / Sicherheits-beauftragten der Schule informieren über geplante Bühnenaufbauten und Dekorationen
	¼ Jahr vorher
	
	

	Proberäume reservieren
	6 Wochen vorher
	
	

	Einladungen / Plakate / Flyer entwerfen / drucken 

und verteilen / aufhängen
	6 Wochen vorher

4 Wochen vorher
	
	

	Programmhefte gestalten mit dem Titel, Terminen, Fotos, Mitwirkenden, Dank an Helfer / Sponsoren ...
.... und drucken
	4 - 3 Wochen vorher

3 - 2 Wochen vorher
	
	

	Eintrittskarten gestalten und drucken und Vorverkauf bzw. Abendkassenverkauf  organisieren

                           oder

Alternative: Bitte um Spenden nach der Vorstellung
	4 - 3 Wochen vorher

3 – 2 Wochen vorher


	
	

	Eltern der beteiligten Schüler informieren und einladen
	4 - 3 Wochen vorher
	
	

	Getränkeverkauf organisieren
	3 – 2 Wochen vorher
	
	

	Hausmeister informieren über Dienstzeit am Abend und evtl. für Bühnenumbau 
	4 – 3 Wochen vorher
	
	

	Für Licht- und Tontechnik Regieanweisungen entwickeln/schreiben
	3 – 2 Wochen vorher
	
	

	Probenplan aufstellen in Absprache mit Licht und Ton
	2 Wochen vorher
	
	

	Presse über Aufführung informieren und einladen
	1-2 Wochen vorher
	
	

	Foto- und Filmdokumentation organisieren
	2 Wochen vorher
	
	

	Bühne und Zuschauerraum unter  Berücksichtigung der Sicherheitsbestimmungen einrichten
	3 – 1 Woche vorher
	
	

	Bühnenbild / Requisiten / Kostüme etc. ordnen, anbringen,

griffbereit lagern
	1 Woche vorher
	
	

	Generalprobenablauf planen 

und durchführen
	2 Wochen vorher

1- 2 Tage vorher
	
	

	Räume für Gruppen und

Sitzplan für Gruppen im Zuschauerraum klären
	1 Woche vorher
	
	

	Einleitungsworte / Schlussapplaus / Danksagungen und eventuell Spendensammlung organisieren
	2 Tage vorher
	
	

	Kostüme/Requisiten bereitlegen,
Bühnenbild, Licht und Ton checken
	½ Tag vorher
	
	

	kurzes Warm-up durchführen /

an Gruppengeist appellieren und Ruhe ausstrahlen
	kurz vorher
	
	

	Bühne und Probenräume / 

Licht- und Tontechnik aufräumen
	direkt danach
	
	

	
	
	
	


	Erweiterte To-do-Liste

bei öffentlichen Aufführungen von literarischen Vorlagen und / oder Musikstücken
	Zeit 
	Ansprechpartner
	erledigt

	Projektpartner suchen (aus dem Bereich Schauspiel, Tanz, Kunst, Musik) 


	1- ½  Jahr vorher
	
	

	Aufführungsrechte

einholen
	1- ½  Jahr vorher
	
	

	Sponsoren werben 
	1- ½  Jahr vorher
	
	

	GEMA Gebühren abklären
	6 - 4 Wochen vorher
	
	


