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Erfolgreiche Planung und Durchfiihrung von E-Learning-Projekten
Checkliste fiir Auftraggeber

Wir freuen uns Uber lhr Interesse an E-Learning-Anwendung aus unserem Haus!
Um eine erfolgreiche Realisierung lhres E-Learning-Projekts vom ersten Schritt an zu gewahrleisten, haben wir fiir Sie
diese Checkliste mit nétigen Vorbereitungen und kurzen Hinweisen erarbeitet.

Sie finden im Folgenden
m  Hinweise zu Vorbereitungen in der Planungsphase
m  Beschreibungen der benétigten Materialien

m Die Checkliste in Kurzform

1 Vorbereitungen in der Planungsphase

Fiir die effiziente und termingerechte Durchfiihrung von E-Learning-Projekten sind einige organisatorische wie auch in-
haltliche Vorbereitungen von maBgeblicher Bedeutung. Zudem lassen sich durch entsprechende Uberlegungen und Ent-
scheidungen im Vorfeld an einigen Stellen signifikante Kosteneinsparungen realisieren.

1.1 Ihre Rollen im Projekt: Auftraggeber und Fachexperte

In E-Learning-Projekten Gibernimmt die Kundenseite einen wesentlich aktiveren Part als in vielen anderen Projekten: Ne-
ben der Auftraggeber-Rolle kommt ihr als wichtigster Wissenstragerin im Fachgebiet die Rolle der Fachexperten zu. In
den Projektphase der Wissenserhebung und der Drehbucherstellung hangt ein zligiger und planmaBiger Projektverlauf
malgeblich von der Verfiigbarkeit der Fachexperten ab. Der Umfang der benétigten Verflgbarkeit hangt im Wesentli-
chen von der Inhaltsmenge ab. Falls die Fachexperten regelmaBig kurzfristig und flir mehrere Tagen und Wochen fir das
Projekt ausfallen, z.B. wegen kurzfristigen langeren Auslandsterminen, sind Verzogerungen im Projektablaufs meist un-
ausweichlich.

Klaren Sie bitte daher nach Méglichkeit im Vorfeld, ob bei den betroffenen Personen die nétigen Kapazitaten vorhanden
sind.

1.2 Kosteneinsparung durch inhaltliche Vorarbeiten

Eine wichtige Grundlage fiir die Ausarbeitung des inhaltlichen Konzeptes ist ein so genanntes Mengengertist. Das Men-
gengerlist stellt gewissermaBen die Gliederung des gesamten e-Learnings dar. Prinzipiell kann das Mengengeriist auch
im Rahmen des Projekts erarbeitet werden. Falls Sie jedoch bereits konkrete Vorstellungen zum Inhalt des e-Learnings
haben, kénnen Sie mit einem vorbereiteten (groben) Mengengerist diesen Prozess erheblich beschleunigen.

Versuchen Sie ggf., in Form einer stichpunktartigen Gliederung das Thema des e-Learnings so detailliert wie nétig zu
skizzieren.
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Tip: Falls wir von Ihnen bereits fir die Angebotserstellung eine vorlaufige Gliederung erhalten kdnnen, ist eine wesent-
lich detailliertere Aufwandsschatzung maglich. Andernfalls wird mit einem festen Budget fir eine geschatzte Inhalts-
menge kalkuliert, und dariber hinaus gehende Inhaltsmengen mussen ggf. in einem Nachtragsangebot beriicksichtigt
werden.

1.3 Voriiberlegungen zur Zielgruppe

In den meisten Fallen hat der Auftraggeber einer E-Learning-Anwendung einen wesentlich unmittelbareren Zugang zur
Zielgruppe der Anwendung als der Dienstleister. Fiir den Dienstleisten ist eine realistische Einschatzung der Zielgruppe
fur die erfolgreiche Entwicklung und Umsetzung jedoch unerldsslich. Als Dienstleister sind wir hier neben unserer eige-
nen Erfahrung auf die Informationen unserer Auftraggeber angewiesen. Niemand kennt lhre Kunden so gut wie Sie
selbst! Unterstlitzen Sie uns, indem Sie im Vorfeld gezielt Informationen Uber die zukiinftigen Benutzerlnnen der E-
Learning-Anwendung sammeln (lassen):

m  Wer sind die Anwenderlnnen?

m  Welche Vorkenntnisse haben sie iber das Thema der E-Learning-Anwendung?
m  Welche Vorkenntnisse zum allgemeinen Umgang mit dem PC haben sie?

m Sind evtl. Vorkenntnisse im Umgang mit E-Learning-Anwendungen vorhanden?

m  Welche Besonderheiten haben die Anwenderinnen?

2 Benotigte Materialien

Bereits flir die Planung des Projekts ist ein klares Bild (iber die bendtigten Materialien und deren Verfligharkeit wichtig:

2.1 Anwenderhandbiicher und technische Dokumentationen

Bedienungshandbiichern, Datenblatter und sonstige technische Dokumentationen aller Art sind flir E-Learning-
Anwendungen zu technischen Geraten eine der wichtigsten Informationsquellen. Bitte klaren Sie vor allem, wenn es sich
um E-Learnings zu neuen Gerdten vor dem Markteintritt handelt, ob und wann diese in einer inhaltlich vollstandigen
Fassung verflighar sind.

2.2 Marketing-Material

Fiir E-Learning-Anwendungen zu unterschiedlichsten Produkten sind Marketing-Materialien wichtige zusétzliche Infor-
mationsquellen. Sie liefern nicht nur Kern-Aussagen ber die Bedeutung einzelner Features, sondern auch tber emotio-
nale Botschaften, die im Zusammenhang mit dem Produkt von Bedeutung sind.
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2.3 Produktbilder

Um ein Gerdt in unterschiedlichen Situationen und von vielen Seiten betrachtet prasentieren zu konnen, ist fir die Erstel-
lung der E-Learning-Anwendung ein ausreichender Fundus von (freigegebenen) Produktbildern nétig. Diese kénnen frei-
lich auch von uns im Rahmen des Projekts erstellt werden. In diesem Fall bitten wir um einen entsprechenden Hinweis.

24 Filme und sonstiges Multimedia-Material

Aus didaktischer Sicht sind bewegte Bilder in jedem Fall unbewegten Bildern vorzuziehen. In vielen Fallen ist eine sinn-
volle Veranschaulichung beispielsweise von Bewegungsabldufen ohne bewegte Bilder schlicht nicht mdglich. Bereits
vorliegende Filme oder Animationen zum Thema oder zum Produkt kénnen oft (ibernommen werden, wodurch eine er-
hebliche Kosteneinsparung moglich ist. Falls die Erstellung von neuen Filmen notig oder gewtinscht ist, bitten wir fiir
unser Angebot um einen entsprechenden Hinweis.

2.5 3D-Modelle der Gerate

3D-Animation sind die kostengiinstige Alternative zu Realfilm-Videos. Die hierfiir notwendigen 3D-Modelle kénnen von
uns in professioneller Qualitat erstellt werden. KostengUnstiger fahren Sie, wenn fiir die zu zeigenden Gerate bereits
dreidimensionale Daten vorhanden sind. Dies kdnnen sowohl Multimedia- als auch CAD-Daten sein. Interessant sind
beispielsweise folgende gangige 3D-Formate:

m  Autodesk 3D Studio MAX
m  Autodesk 3D Studio

m  Shockwave 3D

m  Cinema 4D (.c4d)

m Maja

®m  AutoCAD (.dxf, .dwg und andere)
m |GES

= VRML

Falls Sie 3D-Daten in anderen Formaten zur Verfligung stellen kénnen, bitten wir um Ricksprache: in vielen Fallen kén-
nen auch andere Formate zumindest teilweise ibernommen oder konvertiert werden. Meist ist die damit erzielte Kos-
teneinsparung immer noch betrachtlich.
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Checkliste fiir die erfolgreiche Planung und Durchfiihrung von e-Learning-Projekten
Vorbereitungen auf Auftraggeber-Seite
1. Vorbereitungen in der Planungsphase
O Wer Gbernimmt die Rolle der Fachexpertinnen?
O Wie zuverldssig 8Bt sich die Verfiigharkeit der Fachexpertinnen planen?
O Kann eine Gliederung des Inhalts im Vorfeld erstellt werden?
O Wer ist die Zielgruppe der Anwendung?
O Wie ist die Zielgruppe beschaffen?
2. Benoétigte Materialien
O Benutzerhandblicher
O Technische Dokumentationen
O Marketing-Informationen (Broschiiren, Flyer u.a.)
O Sonstiges Informationsmaterial Uber das Gerdt und das Thema
O Produktbilder und sonstiges Bildmaterial
O ggf. vorhandene wiederverwendbare Videos und Animationen
O ggf. vorhandene 3D-Modelle der Gerate
2. Abkldrung der Rahmenbedingungen
O Gibt es besondere technische Anforderungen?
O Wie sieht der interne Freigabe-Zyklus fiir die Anwendung aus?
O  Welchen Einfluss hat der interne Freigabe-Zyklus auf die Zeitplanung?
O Gibt es besondere inhaltliche Anforderungen?
O Gibt es neben den Design Guidelines der Cl besondere gestalterische Anforderungen?
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