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1 Uberblick

Dieser Leitfaden ist eine Handreichung fir den organisatorischen
Ablauf der Produktion eines digitalen Selbstlernkurses.

Er hilft bei diesen Fragen:

*  Wie bereitet sich euer Team gut auf die Produktion vor?

*  Welche Schritte bringen euch zu einem Aufgaben-,
Ressourcen- und Zeitplan?

+  Wie behaltet ihr den Uberblick bei der Umsetzung?
*  Was ist bei der Abnahme zu beachten?

*  Wie lduft die Veréffentlichung ab?

Wir winschen euch viel Erfolg bei der Produktion. Unter der E-Mail-
Adresse info@raketen-wissenschaft.de konnt ihr uns
Rickmeldungen zu diesem Leitfaden geben.
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2 Seid ihr die Zielgruppe von diesem Leitfaden?

2.1 Euer Vorhaben

lhr wollt einen

¥« |/ Lernkurs

digitalen Selbstlernkurs erstellen.

2.2 Euer Team-Hintergrund

Ihr seid eine zivilgesellschaftliche Gruppe oder ein Verein und habt
ein gefordertes Projekt oder ein vorhandenes Projekt-Budget.

2.3 Euer Projekt-Hintergrund

Ihr fangt nicht bei Null an, sondern habt schon diese Grundlagen
geschaffen:
Die Zielgruppe und ihre Bedarfe sind klar

Ihr wisst, an wen sich euer zukinftiges Angebot richtet, und was
diese Zielgruppe ausmacht.



Ihr wisst, was eure Zielgruppe gerne neu lernen oder besser kénnen

mochte.

Ihr wisst, welche Méglichkeiten — auch technische -
eurer Zielgruppe zur Verfigung stehen,
und welche Barrieren fir sie eine Rolle spielen.

Die Start-Konzepte stehen fest

Ihr habt die 3 wesentlichen Konzepte erarbeitet, die die Grundlage
fur einen Lernkurs sind, oder sie wurden euch zugearbeitet. Diese

Konzepte sind:

Ein inhaltliches Konzept

Es beschreibt, was in dem Kurs

wie und warum passiert.

Das inhaltliche Konzept sollte von Fachleuten
fur die Inhalte und fur Didaktik vorbereitet oder begleitet sein.

Das Konzept muss Uberlequngen zur
Barrierefreiheit beinhalten:
Unterschiedliche Gruppen benétigen

moglicherweise eine
unterschiedliche inhaltliche

Aufbereitung.




Ein gestalterisches Konzept

Es beschreibt Design-Richtlinien und -Entscheidungen. Dazu
gehoren Layout, Klang, Farben und Kontraste, Tempo, Typographie,

Nutzer*innen-Erfahrung (,User Experience / UX") und Benutzenden-
Schnittstelle (,User Interface / UI").

Besonders beim gestalterischen Konzept wird oft
mit Vorschau-Modellen (,Prototypen”) gearbeitet.

Ein technisches Konzept

Es beschreibt die Technologie fir die Umsetzung, erkldrt die Grinde
fur die Auswahl und beschreibt verschiedene technische
Alternativen, wenn Entscheidungen erst bei der Umsetzung
getroffen werden kdnnen.



Bei digitalen Selbstlernkursen sind die
technische Plattform, die Programmierung,
die technische Bereitstellung,

Datenspeicherung und Backups,

die Verfugbarkeit, die Rollen bei der
technischen Betreuung und die
Nachhaltigkeit wichtige Teile des Konzepts.

Am besten sollten alle Konzepte bereits mit Fachleuten und mit der spdteren

Zielgruppe abgestimmt sein.

£9 )]

)

"/QQQ“\"

(l
", I'\\‘\

/AN




3 Vorbereitung

3.1 Das Team

il

Zusammenstellung

Ist euer Team grof3,
kompetent, eingespielt

A

und divers genug fur das Vorhaben?

Eure TeamgroRe beeinflusst direkt, wie viel ihr in einer gegebenen

Zeit schaffen konnt. Gut abgestimmt schaffen vier Menschen auch
bis zu vier mal so viel wie ein einzelner Mensch. Nehmt euch nur so
viel vor, wie euer Team schaffen kann, oder vergrof3ert euer Team
(siehe ndchster Abschnitt). Ob die TeamgrofSe reicht, merkt ihr
spdtestens im Abschnitt ,Planung”.

Ilhr kénnt euch zwar immer Hilfe von aufSen holen, aber am besten
funktioniert so ein anspruchsvolles Projekt, wenn ihr die
wesentlichen Kompetenzen schon im Team habt. Ihr braucht Leute,
die sich inhaltlich auskennen, welche, die etwas von Didaktik
verstehen, ihr braucht Gestalter*innen und Programmierer*innen,
Leute aus der Zielgruppe, oder Leute, die Kontakt mit ihr halten, und
Menschen, die gut im Organisieren und Verwalten sind.



Es hilft enorm, wenn dieser Lernkurs nicht euer erstes Projekt ist.
Zusammenarbeit an einem Projekt, fur das ihr euch begeistert, ist
eine tolle Sache, aber in der Arbeit als Gruppe lauern auch viele
Fallstricke — besonders, wenn ihr unter Zeit- und Kostendruck
arbeiten musst. Wenn ihr bereits gelernt habt, wo eure Stdrken und
Schwdchen liegen, wie ihr wertschdtzend, aber effektiv miteinander
umgeht und wie ihr Konflikte l0st, ist ein solches Projekt deutlich
einfacher zu realisieren. Falls ihr ein ganz frisches Team seid: Fangt

mit einem Ubersichtlichen Vorhaben an.

Divers genug ist ein Team eigentlich nie. Die Ergebnisse von Team-
Arbeit sind immer besser, wenn Menschen mit unterschiedlichen
Erfahrungen und Perspektiven zusammenarbeiten. Ihr kdnnt gezielt
darauf hinwirken, in eurem Team die Teilhabe von Menschen zu
ermoglichen, die sonst ibergangen oder vergessen werden.

Verstdarkung

In spdteren Schritten bemerkt ihr moglicherweise, dass euer Team
zu klein ist, oder bestimmte Kompetenzen fehlen. Als neue Team-
Mitglieder konnt ihr Menschen anwerben, die ihr bereits kennt und
deren Kompetenzen oder Umgang ihr schon einschdtzen kénnt.
Daneben konnt ihr freie Projekt-Stellen auch 6ffentlich bewerben
oder ausschreiben. Nutzt dafir Medien, in denen die Art von Leuten
unterwegs ist, die ihr sucht.

]
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Wenn neue Mitglieder zum Team dazukommen, besprecht mit ihnen
gleich am Anfang das Ziel eurer Arbeit — nicht nur das ganz
konkrete, sondern zum Beispiel auch eure gesellschaftlichen Ziele.
Umgekehrt sind auch die Erwartungen der neuen Mitglieder an die
Arbeit im Team und am Projekt wichtig. Kldrt die Rahmen-
Bedingungen wie Arbeitsort, Bezahlung oder technische
Voraussetzungen. Und besprecht die Bedirfnisse der Neuen fur eine
gleichberechtigte und angenehme Teilhabe an der Team-Arbeit, und

welche Barrieren ihr dafur moglicherweise abbauen musst.

Sobald die neuen Mitglieder dabei sind, bindet sie aktiv ein. Nehmt
euch Zeit fur die ersten Treffen und zum Kennenlernen, und achtet
dabei besonders auf ihre Bedurfnisse und Fragen. Seid gut
vorbereitet auf die Details, die zum Mitmachen erforderlich sind,
zum Beispiel analoge Schlussel oder digitale Passworter. Erkldrt in
Ruhe eingespielte Werkzeuge und Abldufe, die fir euch schon
selbstverstdndlich sind. Achtet auf Transparenz und
Ubersichtlichkeit: Gebt Méglichkeiten zum Nachvollziehen
vergangener Entscheidungen und Projekt-Ergebnisse, und fasst die
wichtigsten Informationen und Ansprech-Partner*innen schriftlich

und leicht zugdnglich zusammen.

3.2 Auswahl eurer Start-Werkzeuge

Fir eine effektive Projekt-Arbeit braucht ihr Werkzeuge und Abldufe.
Damit kann sehr vieles gemeint sein, von der regelmafigen Telefon-
Konferenz bis zur versionierten Volltext-Datenbank fur das Wissens-
Management.
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Der Beginn dieses Projektes ist ein guter Zeitpunkt, noch einmal
Uber diese Werkzeuge nachzudenken und sie auf den gedanklichen
Prufstand zu stellen. Die Werkzeuge mussen effektiv sein, also ihren
Zweck erfullen, und die Qualitdt muss stimmen, sie missen also zu
euren Ansprichen und zu eurer Arbeitsweise passen.

> P
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Fir folgende Vorgdnge werdet ihr Werkzeuge brauchen:

* Schnelle, kurze Absprachen
¢« Gemeinsames Verfassen von Dokumenten
¢ Virtuelle Konferenzen mit Bild, Ton und Text

* Austausch und Archivierung von digitalen und analogen
Dokumenten

*  Wissens-Management und Dokumentation

* Terminabstimmung und gemeinsamer Kalender

N



Werkzeuge und Abldufe sollten fur alle Teammitglieder gleich gut
zugdnglich und verwendbar sein. Das gilt besonders fur die
Barrierefreiheit — denkt die zeitig mit, bevor ihr bei einem Werkzeug
landet, das manche Menschen Gberhaupt nicht verwenden kénnen.

Gut geeignet sind meistens offen standardisierte Formate und
Open-Source-Programme. Die haben den weiteren Vorteil, dass sie
in der Regel langfristig zur Verfiigung stehen.

Zwischenstand nach der Vorbereitung: Ihr habt ein gut abgestimmtes,
handlungsfdhiges Team aufgestellt, eure Start-Werkzeuge Gberprift und habt ein
inhaltliches, ein gestalterisches und ein technisches Konzept fur einen digitalen
Selbstlernkurs.
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4 Planung

41 Ziele festlegen

Jetzt wird es konkret: die Konzepte liegen vor, das Team steht bereit.
Aber was genau soll nun passieren, warum, durch wen und in

welcher Reihenfolge? Das legt ihr in diesem Abschnitt fest.

Das allgemeine Ziel des Projektes ist offensichtlich ein Online-
Selbstlernkurs, aber das reicht als Ziel nicht aus. Ihr misst
formulieren, welche Ergebnisse ihr im Detail erwartet. Diese Ziele
mussen konkret und Gberprifbar sein. Nur so kénnt ihr spdter den
Projekterfolg bewerten. Ausgangspunkt eurer Ziele kann die
Zielgruppen- und Bedarfsanalyse aus dem ersten Abschnitt sein. Ein
gutes Vorgehen ist, die Ziele aus der Perspektive der Zielgruppe zu

formulieren.

Eine Hilfe fur die Formulierung guter Ziele konnen die SMART-
Kriterien sein: Ziele sollen demnach spezifisch, messbar, attraktiv,

realistisch und terminiert sein.
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Findet eine gute Balance bei den Zielen: 1 Ziel ist zu wenig, 6 Ziele
sind zu viel.

Hintergrinde zu den SMART-Kriterien findet ihr etwa bei der Heinrich-Boll-
Stiftung ( https://kommunalwiki.boell.de/index.php/SMART-Ziele ) oder auf der
Ratgeber-Seite von Monika Vog

( https://foerdermittel-wissenswert.de/projektziele-formulieren/ ).

4.2 Aufgaben feststellen

Um die Ziele zu erreichen, muss etwas getan werden. Was genau,
das beschreiben die Aufgaben, die ihr in diesem Abschnitt
herausarbeitet. Sie sind der Weg zum Ziel.

Eine gute Moglichkeit dafir ist, von den Zielen aus rickwdrts zu
planen: Welches sind der oder die unmittelbar letzten Schritte,
bevor eines eurer Ziele erreicht ist? Und was muss wiederum

erledigt werden, damit diese Schritte méglich werden?

Start | ZLiel
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Bei einigen Zielen oder Schritten werden die Aufgaben kurz und
einfach sein. Bei anderen werdet ihr feststellen, dass eine Vielzahl
von kleinteiligen, voneinander abhdngigen Aufgaben entsteht, die
sich wie ein Baum verdsteln. Schreibt diese Aufgaben und ihre
Abhdngigkeiten gut auf, etwa auf groRe Papierbégen, oder digital
als eingerickte Listen oder grafische Bdume aus Stichpunkten
(manchmal ,Mindmaps” (Gedankenkarten) genannt). Spdter kénnt
ihr Listen, Tabellen oder spezialisierte Aufgaben- oder
Projektmanagement-Software verwenden, um die Aufgaben zu

erfassen und ihre Erledigung zu begleiten.

4.3 Ressourcen planen und Aufgaben verteilen

lhr habt jetzt einen guten Uberblick, welche Ziele ihr erreichen
wollt, und aus welchen Aufgaben der Weg dorthin besteht. Nun
geht es um die Menschen und Arbeitsmittel, die dafir notwendig
sind.

Schaut euch dafur jede Aufgabe aus dem vorhergehenden Schritt
an, und dberlegt euch:

*  Welche Kompetenzen sind fur diese Aufgabe notwendig?

¢ Welche Arbeitsmittel braucht es daftir?

Wenn ihr das nicht einschatzen konnt, holt euch dazu Fachleute zur

Hilfe.

15



ompetenz

Die néchsten Uberlequngen sind:

S : M)
et lttel
* Haben wir die notwendige Kompetenz im Team, &
wer kann das erledigen? QQ
Und wenn nicht: é %

Wo bekommen wir die Kompetenzen her,
etwa durch Weiterbildung oder Team-VergrofSerung
(siehe Abschnitt ,Vorbereitung”)?

* Stehen uns die notwendigen Arbeitsmittel zur Verfigung?
Auch in ausreichender Menge? Wenn nicht: Wo bekommen
wir die her? Gibt es besondere Bedarfe bei den

Arbeitsmitteln?

Schreibt die Kompetenzen und Arbeitsmittel zu den Aufgaben dazu,

erfasst sie auch auch noch einmal in einer extra Liste.

Bedenkt dabei, dass auch Arbeitszeit eine Ressource ist, die

Keine Zeit. ..
Keine Zeit. .

ihr einbeziehen musst. Wenn jemand Kompetenz, aber zu

wenig Zeit hat, ist das genau so ein Problem, als wenn der
Person die richtige Software fehlt. Eine genaue Zeitplanung

werdet ihr in den folgenden Schritten machen.

Zu den Arbeitsmitteln gehdren auch RGume, die fur alle gut

zugdnglich und erreichbar sind. Denkt dabei auch an die Anreise
@ und die Kosten, die Teammitgliedern entstehen.
o
o




Nein

In diesem Abschnitt ist es auch eine gute Idee, DOCh

sich Uber die Zusammenarbeit Gedanken zu machen.
Kénnen alle Leute (oder die, die es missen) gut
zusammenarbeiten? Gab es schon mal Meinungs-
verschiedenheiten oder Streit? Oder Menschen, die
besonders gut miteinander arbeiten kénnen?

Stlick fur Sttck konnt ihr die Aufgaben zuteilen, wdhrend ihr sie
durchgeht. Es kann auch sein, dass ihr einige Male zuriickgehen und
Aufgaben neu verteilen musst, oder bemerkt, dass ihr ein gréSeres
Team oder mehr Arbeitsmittel braucht.

Wenn eine Aufgabe aus vielen Teil-Aufgaben besteht, solltet ihr die
Ubergeordnete Aufgabe trotzdem einer oder mehreren Personen
zuteilen. Diese Personen haben dann die Gesamtverantwortung fir
das Aufgabenpaket. Das verbessert spdter bei der Umsetzung die
Ubersicht.

Wenn alle Aufgaben verteilt sind, schaut euch
noch einmal das Ergebnis insgesamt an. Ist die
Verteilung fair? Bekommen einige Personen
mehr oder weniger Entscheidungsmacht, als ihr
das mochtet? Sind bestimmte Menschen oder
Arbeitsmittel ein Flaschenhals, die bei
Problemen den ganzen Projektfortschritt
blockieren kdnnten?

Dieses Thema solltet ihr am Schluss dieses Schrittes noch einmal
vertiefen. Wie wollt ihr damit umgehen, wenn die Erledigung einer
Aufgabe blockiert ist, oder ldnger dauert als geplant? Wenn ihr das
frihzeitig besprecht, dann gibt es spdter weniger

Auseinandersetzungen, und ihr wisst gleich, was zu tun ist.

17
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Lésungen konnen ein Vertretungsplan, ein verschiebbarer Projekt-
Abschluss oder von Beginn an eingeplante Zusatz-Zeiten (,,Puffer”)

sein.

4.4 Zeitplan machen

Fir jede Aufgabe ist nun bekannt, wovon sie abhdngt, was sie
ermoglicht, wer sie erledigt und welche Arbeitsmittel notwendig
sind. Daraus ergibt sich bereits eine Reihenfolge und damit ein
Ablaufplan. Dieser Plan trifft jetzt auf den Kalender.

s ~ [

Grundlage fir den Zeitplan ist eine Zeitschatzung fur jede Aufgabe.
Das ist ein Schritt, der selbst fir Menschen mit viel Erfahrung im
Projektmanagement eine grof3e Herausforderung ist. Trotzdem
muss es sein: Zu jeder Aufgabe muss am Ende ein Zeitraum

gehoren, den sie beansprucht.

Oft bleibt nichts anderes Ubrig, als erst einmal drauflos zu
schatzen. Wenn ihr das als Team macht, kann die Schatzung
zuverldssiger werden. Ansonsten kénnt ihr auch hier wieder
Fachleute befragen. Es hilft, die erste Zeitschdtzung grofszigig
aufzurunden. Aufgaben, deren Erledigung kirzer braucht als
geplant, sind selten ein Problem — Aufgaben, die ldnger brauchen
als geschdtzt, sorgen fir Schwierigkeiten. Je unbekannter die
Aufgabe ist, um so mehr Zeit solltet ihr dazuschdtzen.

g’ 3
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Sind die Zeitschdtzungen sehr unsicher, oder stellen sich in der
Umsetzung grof3e Abweichungen heraus, kann es helfen,
bewegliches (,agiles”) Projektmanagement zu verwenden. Bei
dieser Methode arbeitet ihr Aufgaben in kurzen, zum Beispiel
wochenweisen, Blocken ab und schdtzt die Zeit fir die ndchsten
Aufgaben und bis zur Gesamtfertigstellung nach jedem Block neu
ein. So konnt ihr wdhrend des Projektes aus Erfahrungen lernen,
und eure Schdtzungen werden immer besser. Eine Methode fur
dieses bewegliche Projektmanagement heif3t ,Scrum®.

Aus dem Ablaufplan und den Zeitschdtzungen ergibt sich ein
Zeitplan. In diesem Zeitplan konnt ihr Momente erkennen, wenn
grofSe Teil-Aufgaben abgeschlossen sind. Diese Momente heifsen
+Meilensteine”. Diese Meilensteine sind gute Gelegenheiten,
Zwischenstdnde zu testen und abzunehmen (siehe Abschnitt
L.Umsetzung").

Fir umfangreiche Teil-Aufgaben kénnt ihr zusdtzliche Teil-Zeitpldne
erstellen.

Zusammen mit den geschdtzten Verfligbarkeiten der
Teammitglieder habt ihr jetzt genug Informationen, um den
Zeitplan in den Kalender eintragen.
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Beachtet, dass ihr zusdtzliche Zeit einplanen misst fir

* die Abstimmungen von Teammitgliedern und Teil-Aufgaben

untereinander
* Korrekturen und der Einarbeitung von Rickmeldungen

» Absprachen mit Tester*innen aus der Zielgruppe, und die

Arbeit mit ihnen

* allgemeine Verwaltung und Ablaufkontrolle.

Ganz allgemein gilt: Es ist immer notwendig, Ausfdlle und

Verzégerungen einzuplanen.

Uberlegt auch, wo ihr notfalls kiirzen kénnt. Achtet dabei auf eure
Ziele und wichtigsten Anspriche: Bei denen wollt ihr niemals

kirzen.

Zwischenstand nach der Planung: Ihr habt die Ziele des Projektes genau
aufgeschrieben, ihr wisst, welche Aufgaben auf dem Weg dahin zu erledigen
sind, ihr habt die Ressourcen fir das Projekt vorgeplant, die Aufgaben verteilt
und einen Zeitplan aufgestellt, der gentiigend Raum fir Unvorhergesehenes ldsst,
ohne dass ihr Kompromisse im Kern des Projektes eingehen musst.

20



5 Umsetzung

5.1 Aufgaben abarbeiten

Nach grindlicher Planung ist jetzt die Realisierung dran. Die
besteht vor allem darin, dass die Menschen, die Aufgaben
angenommen haben, diese Aufgaben erledigen.

So simpel das klingt:
® Das Wichtigste in diesem Abschnitt ist, dass
das tatsdchlich passiert. Also: Dass alle
¥ Beteiligten genug Zeit, Ruhe, Arbeitsmittel
}k und, wo erforderlich, Austausch haben,
damit die Aufgaben vorankommen.

Menschen arbeiten sehr unterschiedlich. Deswegen ist es wichtig,
dass in diesem Abschnitt die Erwartungen an alle Beteiligten klar
sind, und Einigkeit dariber besteht, was wann fertig werden soll,
und wie mit moglichen oder tatsdchlichen Problemen umzugehen
ist. Kommunikation ist Konigin: Tauscht euch regelmdfRSig aus, fragt
nach, helft euch. Dazu gehoren auch die beiden folgenden
Vorgehensweisen.

Cle;
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5.2 Zwischenstdnde testen und abnehmen

Wenige Arbeitsschritte werden in einem einzigen Schritt erledigt
sein. Oft gibt es Zwischenschritte, die andere innerhalb oder
aulSerhalb des Teams begutachten kénnen. Es ist eine gute Idee,
solche Zwischenstdnde gemeinsam zu Uberprifen und freizugeben.

Wo immer méglich sollte ein Zwischenstand so getestet werden,
wie er spdter im Kurs erscheinen soll. Einen Text solltet ihr also nur
als Textdatei lesen und prifen, wenn es noch nicht méglich ist, ihn
in der spdteren Umgebung zu zeigen. Viel besser ist es, wenn er
bereits in der Bildschirmansicht erscheint, die spdter auch im Kurs
zu sehen sein soll. Wenn die noch nicht ganz fertig ist, macht das
nichts — schon eine Andeutung, wie es spdter aussehen soll, kann

hilfreich sein.

Die Zwischenstdnde sollten mehrere
Leute im Team sehen und kommentieren,
am besten zuerst die, die am meisten
davon verstehen, oder an einer
verwandten Aufgabe arbeiten. Es ist
auch eine gute Idee, schon frihzeitig
Leute von der Zielgruppe dazu zu holen.
Dabei hilft es, genau zu formulieren, was
schon fortgeschritten oder fertig ist,
wozu ihr Rickmeldungen braucht, und

dass sich allgemein noch einiges dndern

wird.

Wenn ein Zwischenstand auf diese Art abgenommen ist, solltet ihr
das aufschreiben. So ist immer klar, was bereits begutachtet wurde,
und mit welchem Ergebnis.
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5.3 Gesamtprojektstand liberwachen und bekanntgeben

Euer Lernkurs entsteht aus vielen Teilschritten und einzelnen Betrdgen. Besonders,
wenn viele Beitrdge auf verschiedene Menschen verteilt sind, kann bei der

Umsetzung die Frage aufkommen: Wo stehen wir eigentlich im Gesamtprojekt?

Daher ist es wichtig, dass mindestens eine
Person den Stand des gesamten Projektes im
Blick behdlt. Diese Person muss nicht
unbedingt das Kommando haben. Es reicht
auch, wenn sie einfach nur fragt und
dokumentiert, wie weit alle sind, und das mit
dem Zeitplan aus dem Abschnitt ,Planung”

vergleicht. Die Person sollte den

Gesamtprojektstand regelmdfSig erfassen und
jederzeit fUr das ganze Team zugdnglich

machen.

Handlungsbedarf entsteht, wenn eine
Aufgabe nicht wie geplant vorankommt
und dabei méglicherweise sogar folgende
Aufgaben blockiert. Wenn das passiert,
muss etwas getan werden. Bei der
Aufgabenverteilung wahrend der
Planung habt ihr besprochen,

wie ihr mit solchen

Ereignissen umgeht.

Bei der Uberpriifung des Gesamt-
projektstandes kann deutlich werden, dass sich
Menschen, die verschiedene Teilaufgaben erledigen,
nicht gut miteinander abstimmen. Bereitet euch
darauf vor, wie ihr mit so einer Situation umgeht.
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Hier kann eine Person helfen, die vermittelt, oder ein Treffen des
ganzen Teams. Manche Teams funktionieren am besten, wenn
jemand das Kommando tbernimmt. Damit missen aber alle

einverstanden sein.

5.4 Offentlichkeitsarbeit beginnen

Bei Offentlichkeitsarbeit geht es darum,
euren fertigen Kurs unter der Zielgruppe und
Interessierten bekanntzumachen. Das geht
aber auch schon eher: Sobald die Umsetzung
so weit fortgeschritten ist, dass Teile des

Lernkurses vorzeigbar sind, kénnt ihr
anfangen, Leute auf eure Arbeit aufmerksam

LemRurs

Social Media oder auf Workshops oder Comin?

zu machen. Das geht zum Beispiel uber

Konferenzen. Moglicherweise bekommt ihr SOO0n
durch eine friihzeitige Offentlichkeitsarbeit
noch wertvolle Hinweise von aufSen fir den R
Kurs. Weiteres zur Offentlichkeitsarbeit

findet ihr im Abschnitt ,Veroffentlichung”.

Zwischenstand nach der Umsetzung: Alle Aufgaben sind abgearbeitet. Ihr habt
die Zwischenstdnde abgenommen und wdhrend der ganzen Zeit Gberwacht, dass
das Gesamtprojekt wie geplant vorankommt. Ihr habt frihzeitig Kontakt mit
Interessierten aufgenommen und mit Zwischensténden eure Offentlichkeitsarbeit
vorbereitet.
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6 Abnahme

6.1 Testen unter Real-Bedingungen

Ein digitaler Selbstlernkurs entsteht oft auf Gerdten und in einer Umgebung, die fur
die Erstellenden funktional und bequem sind. GrofSe, scharfe, gut eingestellte

Bildschirme, eine ruhige Umgebung, schnelles Internet, vertraute Software.

Dies sind nicht die Umstdnde, die bei den

Die Videos
laden nicht.

Endanwender*innen vorausgesetzt werden

konnen. Fir die Abnahme ist daher ein Test
unter Real-Bedingungen entscheidend. Dabei

Das ist mir zu
kRompliziert.

geht es darum, spdtere Arbeitsbedingungen

so gut wie moglich nachzustellen. Wichtige

Das Bild ist
zu Rlein.

Vorgehensweisen dabei sind:

e Lernkurs-Ersteller*innen sind nicht die
Zielgruppe vom Lernkurs. Versucht

stattdessen, verschiedene Menschen aus der

Zielgruppe zu gewinnen, die euren Lernkurs
= ausprobieren.

* Verwendet verschiedene Gerdte fir die Tests,
die von euren Arbeitsgerdten abweichen. Im
Internet gibt es aktuelle Quellen zu
C ; verbreiteten Gerdtetypen, Betriebssystemen
oder Bildschirm-Auflésungen. Orientiert euch
an solchen Aufstellungen. Die Testpersonen
kénnen und sollen selbstverstandlich auch

S ihre eigenen Gerdte verwenden.
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* Denkt an Umgebungs-Bedingungen

wie schlechtes Licht, Ldrm,

%

o
Ablenkungen, begrenzte Zeit,

begrenzte Bewegungsfreiheit, von den éB

Umstdnden erzwungene Eingabe- N
Methoden (Touchscreen, Trackpad).

Ist der Kurs unter diesem Umstdnden
gut bedienbar?

* Lasst die Umsetzung der Barrierefreiheit prifen, die ihr in den Konzepten
geplant habt. Dafir missen Betroffene den Kurs mit ihren Gerdten und in
ihrer Umgebung testen. Zusdtzlich gibt es technische Prif-Programme fir
Barrierefreiheit. Die Programme ersetzen aber niemals ein echtes

Ausprobieren durch Menschen mit Behinderung.

* Lasst die Testpersonen den Kurs unbedingt unbeeinflusst ausprobieren.
Idealerweise konnt ihr die Personen direkt beobachten. Gebt ihnen aber
keine Tipps und Hinweise, helft auch bei Problemen nicht sofort weiter.
Beobachtet stattdessen einfach nur und macht Notizen. Das fallt vielen
Ersteller*innen am Anfang schwer, es ist aber wichtig. Befragt die
Testpersonen im Anschluss an ihre Erfahrung mit dem Lernkurs.

Am Schluss der Tests solltet ihr Gber diese Fragen Klarheit haben:

*  Wie kommen Vertreter*innen der Zielgruppe mit dem Kurs
zurecht?

¢ Funktioniert der Kurs technisch ohne Probleme?
* Ist der Zugang leicht und verstdndlich?

* Ist der Kurs inhaltlich und didaktisch gut aufgebaut und
verstdndlich?

* Gibt es Barrieren, die nicht mitgedacht wurden?



Nach dem Testen musst ihr einen Arbeitsschritt einplanen, in dem ihr den Kurs
anhand der Erkenntnisse aus den Tests Uberarbeitet.

Gehe zurlick
auf Los..

6.2 Ziele und Ergebnis vergleichen

Nach dem Abschnitt ,Umsetzung” sollte ein Lernkurs vorliegen, der
der urspringlichen Planung entspricht. Das muss jedoch nicht so
sein: Manche Ideen waren vielleicht nicht umsetzbar, einige Bilder,
Texte oder Aufnahmen sind vielleicht nicht gut gelungen, einige
Teile passen am Ende vielleicht nicht zusammen. Ihr musst jetzt
also uberprufen, ob das, was herausgekommen ist, auch dem
entspricht, was ihr vorhattet.
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Dazu schaut ihr euch die Ziele an, die ihr im Abschnitt ,,Planung”
formuliert habt, und auch die Ergebnisse der Tests unter Real-
Bedingungen. Fur jedes Ziel prift ihr:

*  Wurde das Ziel vollstandig erreicht? Wunderbar, dieses Ziel
kénnt ihr abhaken.

*  Wurde das Ziel teilweise erreicht? Dann musst ihr
Uberlegen, ob das ausreicht, oder ob ihr nachbessern musst.
Falls ihr findet, dass es reicht, schreibt euch diese
Entscheidung und ihre Griinde auf.

*  Wurde das Ziel gar nicht erreicht? Da musst ihr prifen, ob
ihr das Ziel streichen wollt oder kdnnt. Manchmal war das
Vorhaben gréRer, als das, was ihr schaffen konntet. Wenn
das Ziel aber wichtig fur den Kurs war, dann masst ihr auch
hier aufholen und das Ziel noch erreichen. Dadurch kann
sich die Bearbeitungszeit fur den ganzen Kurs und auch
euer Finanzbedarf vergrof3ern. Schreibt auf, warum dieses

Ziel nicht rechtzeitig erreicht wurde. Daraus kénnt ihr beim ®

ndchsten Mal lernen.

6.3 Achtet auf die Nachhaltigkeit

Die meisten Lernkurse sind fur viele Menschen Gber einen langen
Zeitraum natzlich — moéglicherweise viel ldnger, als ihr geplant
habt. Damit der Kurs diese Menschen fur den gesamten moglichen
Zeitraum erreicht, missen einige Voraussetzungen stimmen:
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* Es muss sich jemand fur den gesamten maoglichen Zeitraum
um den Lernkurs kimmern. Das betrifft mindestens die
Erreichbarkeit des Kurses und die Behebung von Fehlern bei
der Benutzung. Noch besser ist die Behebung von
inhaltlichen Fehlern und Bedien-Hindernissen sowie die
Verbesserung anhand von Rickmeldungen von
Anwender*innen.

* Die technische Plattform muss die geplanten Nutzer*innen-

Zahlen verkraften.

* Die technische Plattform muss fir den Zeitraum bezahlt
oder die Finanzierung sichergestellt ein, gegebenenfalls
auch fur eine erhohte Menge von Zugriffen oder

Benutzer*innen.

Wenn ihr das gekldrt habt, seid ihr bereit fur die Verodffentlichung.

Zwischenstand nach der Abnahme: Echte Nutzer*innen haben euren Lernkurs

ausprobiert. Ihr habt Probleme nachgebessert. Ihr habt euch darauf vorbereitet,
dass der Kurs so lange wie mdglich gut erreichbar ist.



7 Veroffentlichung

7.1 Letzter Kurz-Test

Durch die Abnahme seid ihr jetzt gut vorbereitet auf die Verdffentlichung. Aber es
gibt immer Fehler oder Probleme, die Ubersehen werden. Das kénnen Tippfehler
sein, vielleicht passt aber auch ein Ubergang von zwei unabhdngigen Teilen im
Kurs nicht gut zusammen. Um noch eine Chance zu haben, diese Fehler
aufzuspiren, macht ihr jetzt noch einen letzten Kurz-Test. Dafur Ubertragt ihr den
Kurs (falls noch nicht geschehen) auf das Verdffentlichungs-System und schaltet
ihn entweder auf eine private Ansicht, oder testet ihn 6ffentlich zu einer Zeit, wenn
wahrscheinlich niemand Drittes draufguckt. Achtet darauf, den Kurs wdhrend des
Tests von Suchmaschinen auszuschliesen, damit keine falschen Eintrdge entstehen.

Geht den Kurs einmal komplett durch, und testet nochmals die wichtigsten
Funktionen. Es geht nicht darum, samtliche Gbrigen Fehler im Kurs zu finden -

sondern sicherzustellen, dass die wesentlichen Teile funktionieren.
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7.2 Technische Veroffentlichung

Nun ist alles bereit: Ihr konnt den Lernkurs so einstellen,
dass andere darauf zugreifen kdnnen. Bei den meisten
Lern-Management- oder Content-Management-Systemen

schaltet ihr den Kurs dazu von der privaten oder

PRIVAT
geschutzten Ansicht auf die 6ffentliche Ansicht.

OFFENTLICH

Auch hier solltet ihr als erstes probieren,

ob technisch alles funktioniert wie geplant — am besten
mit anderen Test-Gerdten, die ihr bisher noch nicht

verwendet habt.

Auf folgende Punkte kénnt ihr achten:

* Ladt der Kurs schnell genug?

*  Funktioniert der Kurs gut, wenn mehrere Leute ihn
gleichzeitig verwenden?

¢ Konnen Benutzer*innen euch leicht erreichen, wenn etwas

nicht klappt?

Rechnet damit, dass in der ersten Zeit
Probleme auftauchen kénnen, an die ihr nicht
gedacht habt. Plant Zeit und Leute fir solche
Schnell-Reparaturen ein.
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7.3 Offentlichkeitsarbeit

Euer Lernkurs nitzt wenig, wenn niemand davon weif3. Daher ist es
ein wichtiger Teil der Ver6ffentlichung, dass Menschen von eurem

Kurs erfahren.

Die Offentlichkeitsarbeit sollte spdtestens zum Zeitpunkt der
Fertigstellung beginnen. Ihr kdnnt aber bereits damit anfangen,
Menschen auf den Kurs aufmerksam zu machen, wenn die
Umsetzung fortgeschritten ist und ihr erste Eindricke des Kurses
zeigen kénnt — siehe oben im Abschnitt ,Umsetzung”.

Der wichtigste Zweck der Offentlichkeitsarbeit ist, dass ihr eure
Zielgruppe erreicht. Dazu musst ihr herausbekommen, welche
Quellen und Kandle diese Menschen nutzen. Das kénnen
elektronische Quellen wie Social Media oder Newsletter sein, aber
auch Orte wie Begegnungsstdtten, Stadtteilzentren oder
Selbsthilfewerkstdtten. Vielleicht sind auch Fachpublikationen oder
Konferenzen der richtige Ort. Diese Kandle sollten tGber euren Kurs
berichten oder ihn prdsentieren. Das klappt am besten, wenn diese
Orte euch etwas kennen. Baut am besten Uber eine Weile einen
Kontakt auf.

Die wichtigsten Werkzeuge der Offentlichkeitsarbeit sind

* ein Beschreibungstext, was euer Kurs kann und warum man
mit ihm lernen sollte

¢ Medien wie Fotos, Videos oder Audio, die einen Eindruck
geben, was in dem Kurs passiert.
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7.4 Feiern

Herzlichen Glickwunsch — der Weg ist geschafft. Ihr habt es von
der Vorbereitung Uber alle Hurden der Fertigstellung hin zu einem
fertigen Lernkurs gebracht. Das durft und solltet ihr richtig feiern!
Am besten ladet ihr nicht nur alle ein, die mitgemacht haben,
sondern nutzt die Gelegenheit, um euch gleich nochmal bei allen

Helfer*innen zu bedanken.

Und jetzt — wo ihr wisst, wie es geht — habt ihr vielleicht Lust, einen
weiteren Lernkurs auf die Beine zu stellen? Uberlegt euch und
schreibt auf, was ihr beim ndchsten Mal besser machen koénnt, und

legt los!
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