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1. Leitfaden (Checkliste) zur Vorbereitungsphase eines Planspiels
Verwendungs-Zeitpunkt:
Sobald ihr den Wunsch habt, ein Planspiel an Schulen auszurichten
Überblick: Dieser Leitfaden behandelt die Vorbereitungsphase des gesamten Planspiels. Nicht in diesem Leitfaden enthalten ist: Die Durchführung der Einführungsstunde und des Planspiels selber. Siehe hierfür „2. Leitfaden zur Planspiel-Durchführung und Nachbereitung“ und entsprechende Anhänge.

Ziel: Ziel eines Planspiels ist es, den SchülerInnen die Möglichkeit zu geben, eine zentrale Erkenntnis der internationalen Politik am eigenen Leibe zu erfahren: dass globale Probleme nur gemeinsam gelöst werden können; dass ein einseitiges Vorgehen nichts bringt. Die TeilnehmerInnen sollen die Probleme dieser Konsensfindung erleben, aber auch erfahren, dass es doch möglich ist, zu Ergebnissen zu kommen.

Zugehörige Leitfäden:
0. Einführung in die Toolbox für Mini-UNO-Planspiele an Schulen


1. Leitfaden (Checkliste) zur Vorbereitungsphase eines Planspielmoduls


2. Leitfaden zur Planspiel-Durchführung und Nachbereitung

Anhänge:
Anhang 01 – Beispiel eines Werbebriefes an Schulen

Anhang 02 – Beispiel eines Flyers

Anhang 03 – Präsentation - Einführungsstunde zur Planspielvorbereitung


Anhang 04 – Sprechtext - Einführungsstunde zur Planspielvorbereitung

Anhang 05 – Übungs-Resolution White Socks


Anhang 06 – Delegierten-Handbuch


Anhang 07 – Vorsitz-Handbuch

Anhang 08 – Beispiel eines internen Zeitplans


Anhang 09 – Krisen-Vorlage

Anhang 10 – Namensschilder zum Anstecken


Anhang 11 – Länderschilder

Anhang 12 – Evaluationsbogen

Anhang 13 – Weitermachoptionen für SchülerInnen


Anhang 14 – Türschild SR-Sitzung


Anhang 15 – Urkunden-Vorlage

Anhang 16 – Online-Materialienliste

Anhang 17 – Erläuterungen zum Hintergrundpapier
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1. Vorlauf

Kontakt erstellen mit Schule
Lehrkraft/Schulen ansprechen. 3 Möglichkeiten: 

1. direkt zu Schulen gehen und Lehrkraft fragen

2. Info-Briefe mit Flyer an Lehrer schicken (siehe Dateien „Anhang 01 - Beispiel eines Werbebriefes an Schulen“ und „Anhang 02 – Beispiel eines Flyers“)

3. bereits bekannte Schulen anschreiben/anrufen/anmailen
Interessierte Lehrerkörper richten ihre Anfragen an schulprojekte@uni-gruppe.de oder per Post an: c/o UNi-Gruppe, Geschäftsstelle DGVN Landesverband Berlin-Brandenburg, am Karlsbad 4-5, 10785 Berlin.

Anfragen von Lehrerkörpern werden zunächst von den KoordinatorInnen der Schulprojekt-Gruppe beantwortet. Die KoordinatorInnen bringen in Erfahrung, in welchem (vagen) Zeitraum das Planspiel stattfinden soll und wie viele SchülerInnen voraussichtlich teilnehmen werden.

Generell gilt: Für alle Dokumente der UNi-Gruppe, die nach außen gehen: „Corporate Identity”: Arial 11, 1,5 Abstand, links unten in Arial 9 www.uni-gruppe.de in die Fußzeile und rechts unten die Seitenzahl
2. AnsprechpartnerIn für das Projekt bestimmen

Aus dem Kreis der interessierten Gruppenmitglieder bestimmen die KoordinatorInnen eine(n) AnsprechpartnerIn für das Planspiel.

Wichtigste Aufgabe des Ansprechpartners/der Ansprechpartnerin ist es, mit der Schule bzw. dem Lehrer in Kontakt zu stehen. Außerdem besteht die Aufgabe des Ansprechpartners/der Ansprechpartnerin darin, den Überblick zu behalten, die Aufgaben innerhalb des Kernteams zu verteilen und rechtzeitig sicherzustellen, dass alles von allen erledigt wurde. Dabei soll diese Checkliste helfen (es ist empfehlenswert, diese Checkliste auszudrucken und tatsächlich Häkchen zu machen): 

3. Mit Lehrer abklären (persönlich, per Telefon, Email)

So früh wie möglich, spätestens 2 Wochen vor der Einführungsstunde
	Start-Up
	(

	1. Das zu verhandelnde Thema bekannt geben bzw. mit Lehrer abklären.
	

	2. Termine festlegen (optimal: 90 Min Einführung + ca. 1 Woche später 360 Min. Planspiel – Minimum: 45 Min. Einführung + 1 Woche später 240 Min. Planspiel)
	

	3. evtl. Lehrer bitten das Projekt bekannt zu machen, am besten ein möglichst ansprechendes Papier mit Projektbeschreibung zum aushängen/verteilen geben (Aushang, Schwarzes Brett, Lehrerzimmer)
	

	4. Handynummer und Emailadresse der zuständigen Lehrkraft erfragen, die eigene Nr. und Adresse herausgeben
	

	5. Den Lehrer darüber informieren, dass seine Anwesenheit während des ganzen Planspiels von Nöten ist (Hintergrund: Wir wollen und können keine Sanktionen verhängen für aufsässige Schüler. Wenn wir jemand wirklich zurechtweisen müssen, soll dies lieber mittels des Lehrers geschehen. Aufsichtspflicht).
	

	Klasse
	

	6. Klassenstufe erfragen
	

	7. Sind die Schüler ein Klassenverband oder Interessierte oder gemischt? Ist es eine Pflichtveranstaltung oder freiwillig? (wir empfehlen: Pflichtveranstaltung. Sonst kommen erfahrungsgemäß nicht genug TeilnehmerInnen zusammen, bzw. es springt ein relativ hoher Prozentsatz in letzter Minute ab und es bleiben dadurch ggf. wichtige Länder unbesetzt)
	

	8. Anzahl der Schüler erfragen (bei mehr als 40 Schülern bietet sich ein Aufteilen der Gruppe an und zwei Komitees - ruhig mit demselben Inhalt - zu machen). 
	

	9. Vorwissen der Schüler erfragen (-> Präsentation darauf anpassen)
	

	Ziele
	

	10. Ziele, Erwartungen und Präferenzen der Übung mit Lehrern absprechen
	

	11. Ist das vermittelte Wissen prüfungsrelevant?
	

	12. Findet eine Nachbereitung statt?
	

	13. Planspiel auf Englisch oder Deutsch? (wir empfehlen in der Regel, das Planspiel auf Deutsch durchzuführen, da sonst der Inhalt aufgrund von Sprachhemmnissen leidet. Ausnahme: die Lehrkraft verfolgt mit dem Planspiel spezifisch das Ziel der Förderung der englischen Sprachkompetenz der SchülerInnen)
	

	Logistik
	

	14. Räumlichkeit klären (es muss einen genügend großen Raum geben, in dem die Schüler in einem „U“ mit Tischen sitzen können. Bestenfalls ist es ein Raum, indem auch alle Schüler während der informellen Verhandlungen bleiben, so ist der Schwund gering und die Schüler sind für uns leichter zu übersehen -> nur im alleräußersten Notfall einen Raum nehmen, der nicht die angegebenen Kriterien erfüllt!). 
	

	15. Ist ein Beamer oder Projektor vorhanden? (Sollte nach Möglichkeit auch schon bei der Einführungsstunde vorhanden sein.)
	

	16. Fragen, ob ein Kopierer zur Verfügung steht.
	

	17. Fragen, ob ein Drucker (für die Resolution vom Laptop) zur Verfügung steht.
	

	18. Fragen, ob Tesafilm vorhanden ist.
	

	19. evt. um Kaffee und Süßes bitten.
	

	20. nach Mittagspause und Mensa fragen (auch mitteilen, ob wir Vegetarier haben).
	

	Aufgabenverteilung
	

	21. evtl. Referatsvergabe für die Einführungsstunde zur UNO an die Schüler klären
	

	22. Bitte um Ausdruck folgender Dokumente bis zur Einführungsstunde!!! (aktualisierte Version der Lehrkraft schicken): 
	

	a. Hintergrundpapier (siehe hierzu die Erläuterungen in der Datei „Anhang 17 – Erläuterungen zum Hintergrundpapier“)
	

	b. Delegiertenhandbuch (siehe Datei „Anhang 06 – Delegierten Handbuch“)
	

	c. Evaluationsbogen (siehe Datei „Anhang 12 – Evaluationsbogen“)
	

	d. White Socks Resolution (wenn ihr euch entschieden habt, sie zu machen (siehe hierzu Datei „Anhang 06 – Sprechtext Einführungsstunde zur Planspielvorbereitung“, Punkt 11). (siehe Datei „Anhang 05 - Übungs-Resolution White Socks“)
	

	23. Intern klären, welche Länder des SR mit wie starken SchülerInnen besetzt werden sollen: Stark heißt nicht, gute Noten zu haben, sondern ein starkes Auftreten haben, sich trauen, etwas zu sagen. Die Vergabe der Länder geschieht etwa so, dass das Land, um das es geht, sehr stark besetzt ist, dazu auch zwei/drei gute Vetomächte und ansonsten ein Gemisch. Man sollte auf eine Ausgewogenheit achten und nicht die ohnehin starken Vetomächte alle mit starken SchülerInnen besetzen, sodass die anderen gar nichts mehr zu melden haben.
	

	24. Die Lehrkraft um Verteilung der Länder nach dem Schema von Punkt 23 bitten. Die Verteilung sollte – so möglich – die Lehrkraft übernehmen, weil sie einschätzen kann, welche SchülerInnen stark sind und welche nicht. 
	


4. Innerhalb der UNO-Gruppe abklären
	Gedanken über Ziele und Art des Planspiels

So früh wie möglich
	

	1. Klarwerden über eigene Ziele (Ziel des UNO-Planspiels ist es, den SchülerInnen zu vermitteln, dass auch auf internationaler Ebene gemeinsame Probleme gemeinsam gelöst werden müssen und dass die UNO den Zweck hat ein Forum zu sein, für die gemeinsame Lösung der Probleme der Staaten). 
	

	2. Besinnen auf Wege der Zielerreichung (In einem Planspiel lernen die SchülerInnen durch “Tun”. Sie erfahren die Lektion des Planspiels also am eigenen Leib – dass internationale Kooperation und Verhandlung um gemeinsame Lösungen für gemeinsame Probleme zu finden eine schwierige Angelegenheit sind, aber eine zu bewältigende. Obwohl die SchülerInnen diese Lektion hauptsächlich interaktiv erfahren, ist es unbedingt erforderlich, dass in der Einführungsstunde und im Planspiel mehrfach vom Vorsitz diese Kernlektion ausdrücklich genannt und mehrfach wiederholt wird.).
	

	Interne Logistik (der Ansprechpartner trägt alles Notwendige in eine Liste ein)
So früh wie möglich, mindestens eine Woche vor der Einführungsstunde sollte alles feststehen.
	

	3. Wer aus der UNO-Gruppe macht die Einführungsstunde? (2 Leute sind optimal) 
	

	4. Wer aus der UNO-Gruppe macht beim Planspiel mit? (Mind. 2 Leute, optimal: 3-4)
	

	5. Treffen aller bei Planspiel und Einführungsstunde beteiligten UNO-Gruppen Mitglieder initiieren
	

	6. Aufgabenverteilung: 
	

	a) Welches Mitglied der UNO-Gruppe macht den Hauptvorsitz (Sitzungsleitung)
b) Welche Mitglieder machen die Vize-Vorsitzenden (möglichst zwei)? 
	

	7. Der/die AnsprechpartnerIn sollte die Handynummern aller Mitmachenden im Handy haben (sehr wichtig!!!). Auch sollte er/sie Sorge dafür tragen, dass alle Mitmachenden zumindest seine/ihre Handynummer gespeichert haben! 
	

	8. Adresse der Schule, Anfang und Ende der Einführungsstunde, UND Zeitpunkt zu dem sich alle UNO-Gruppler treffen noch mal an alle schicken.
	

	9. Sich vergewissern, dass man alle untenstehenden Materialien (ab Punkt 22) hat. (Wer welche Materialien hat, kann auf der UNi-Gruppen-Online-Materialienliste (siehe hierzu „Anhang 16 Online-Materialienliste“ eingesehen werden.)
	

	10. Sich bei Lehrkraft vergewissern, ob alles wie besprochen abläuft
	

	11. Dem Lehrer aktualisiertes Hintergrundpapier, Delegiertenhandbuch, Evaluationsbogen und White Socks Resolution (wenn man sie während der Einführungsstunde verwenden will) senden
	

	Mindestens zwei Tage vor der Einführungsstunde.
	

	12. Sprechtext anpassen und aufteilen (siehe Datei „Anhang 04 - Sprechtext - Einführungsstunde zur Planspielvorbereitung“)
	

	13. Powerpoint (siehe Datei „Anhang 03 – Präsentation - Einführungsstunde zur Planspielvorbereitung“) für die Einführungsstunde anpassen.
	

	Am Tag der Einführungsstunde
	

	14. Materialien mitnehmen:
	

	a. Hintergrundpapier, Delegiertenhandbuch, Evaluationsbogen und White Socks Resolution (wenn nicht von Lehrkraft kopiert)
	

	b. Laptop mit aktualisierter Powerpoint drauf
	

	c. Verlängerungskabel für Laptop (optional, bzw. vorher erfragen)
	

	15. eine halbe Stunde früher erscheinen:
	

	a. Technik prüfen (Beamer, Laptop)

b. Materialien noch einmal in Ruhe durchgehen
	

	
Spätestens zwei Tage vor dem Planspiel und zum Planspiel mitzubringen (außer Punkt 16().
	

	16. Sich bei den mithelfenden Mitgliedern der UNO-Gruppe mit einer Erinnerungsmail versichern, ob alles wie besprochen klappt
	

	17. Einführungsansprache des/der Vorsitzenden für das Planspiel vorbereiten.
	
	

	18. Abschlussansprache des/der Vorsitzenden an die Schüler vorbereiten.
	
	

	19. Anpassen des Vorsitz-Handbuchs (siehe Datei „Anhang 07 - Vorsitz-Handbuch“)
	
	

	20. Internen Zeitplan des Planspielablaufs ausdrucken (siehe Datei „Anhang 08 – Beispiel eines internen Zeitplans“)
	
	

	21. Falls das Planspiel länger als einen Tag dauert oder droht zu schnell zu Ende zu sein, sollte man für das Ende des zweiten Tages eine Krise ausarbeiten (siehe hierzu die Datei „Anhang 09 - Krisen-Vorlage“) 
	
	

	22. Materialien mitnehmen! Generell gilt: Jede(r) bringt die Unterlagen mit, die er/sie für seinen/ihren Teil der Einführungsstunde braucht (es ist hilfreich sich zu dem Zwecke des Wissens um den Ort der Materialien eine Online-Materialienliste anzulegen (siehe Datei „Anhang 16 – Online-Materialienliste“))
	
	

	a. Laptops
	
	

	b. Länder-Tischschilder (siehe Datei „Anhang 11 – Länderschilder“)
	
	

	c. Namensschilder zum Anstecken (siehe Datei „Anhang 10 – Namensschilder zum Anstecken“)
	
	

	d. Plastik-Ansteck-Hüllen für die Namensschilder zum Anstecken (sog. Namensschilder Halter)
	
	

	e. Hämmerchen, Tischglocke o.ä.
	
	

	f. Alphabetische Länderliste für den/die Vorsitzende
	
	

	g. Angepasstes Vorsitz-Handbuch ausgedruckt (muss VorsitzendeR mitbringen)
	
	

	h. Fotoapparat (inklusive Kabel für Übertrag auf Laptop)
	
	

	i. Urkunde (weibliche wie männliche Version mind. einmal ausgedruckt dabei haben, damit man sie kopieren kann. Oftmals hat man Probleme mit dem Drucker, mit Kopierern weniger.) (siehe Datei “Anhang 15 - Urkunden-Vorlage”) 
	
	

	j. dickeres hellblaues Papier für die Urkunden
	
	

	k. Türschild (3x ausgedruckt) (siehe Datei „Anhang 14 - Türschild SR-Sitzung“)
	
	

	l. Namensschilder zum Anstecken für die Chairs (optional) (siehe Datei „Anhang 10 – Namensschilder zum Anstecken“)
	
	

	m. Weitermachoptionen für jedeN SchülerIn fertig ausgedruckt (siehe Datei „Anhang 13 – Weitermachoptionen für SchülerInnen“)
	
	

	n. UNO-Flagge (optional)
	
	

	o. Tesafilm
	
	

	p. Schere
	
	

	q. Evaluationsbogen (wenn von Lehrkraft noch nicht ausgedruckt) (siehe Datei „Anhang 12 – Evaluationsbogen“)
	
	

	r. USB-Stick mitnehmen (für die Resolutionen) 
	
	

	s. Schulprojekte-Flyer für den Lehrer (siehe Datei „Anhang 02 – Beispiel eines Flyers“)
	
	

	23. externe Materialien mitnehmen (alle optional): 
	
	

	a. UN Basis Infos (Basis-Info der DGVN – zu besorgen im Generalsekretariat des DGVN Bundesverbandes Zimmerstr. 26-27, Tel.: (030) 259375-0)
	
	

	b. Schulprojektplakate
	
	

	c. ABC der UNO (zu besorgen beim AA, Tel. 5000-0)
	
	

	d. Charta der VN
	
	

	e. Thematische Infos von der bpb, DGVN (Übersichten auf www.dgvn.de/publikationen und auf www.bpb.de/shop)
	
	

	Am Tag des Planspiels
	

	24. Mindestens eine Dreivierteilstunde vor Beginn erscheinen und sich mit der Lehrkraft treffen (Zeit klingt lang, ist aber unbedingt notwendig!!!):
	

	a. Mit der Lehrkraft in aller Ruhe den Ablauf des Tages durchsprechen. So kann der Lehrkraft entsprechende Schülerfragen beantworten und fühlt sich während des Planspiels sicher und im Bilde. Wichtig: der Lehrkraft deutlich machen, dass es Ziel des Planspiels ist, dass die SchülerInnen verstehen, dass gemeinsame Probleme gemeinsam gelöst werden müssen und dass die UNO hierfür ein Forum darstellt. Wenn es nicht gelingt der Lehrkraft einzubläuen, dass das die zentrale Aussage ist, kann es leicht sein, dass er/sie durch ein eigenes Schlusswort, das in eine andere Richtung geht, das ganze Planspiel “vermasselt”.
	

	b. Lehrkraft fragen, ob er noch Fragen hat bzgl. des Planspiels etc., häufig sind sie verwirrt und könnten so selbst Verwirrung stiften
	

	c. Tische in U-Form aufbauen, am offenen Ende wird ein Tisch für die Vorsitzenden aufgestellt.
	

	d. Beamer anschließen und anschalten
	

	e. Kopierer und seine Bedienung zeigen lassen (selber testen)
	

	f. Drucker und seine Bedienung zeigen lassen (selber testen)
	

	g. Türschild SR-Sitzung an die Türen hängen
	

	h. Dokumente für die Vorsitzenden bereitlegen
	

	i. Hämmerchen bereitlegen
	

	j. UNO-Flagge aufhängen. Im Notfall vorne über den Tisch der Vorsitzenden hängen und mit Tesafilm festmachen
	

	k. Länderschilder aufstellen
	

	l. Namensschilder zum Anstecken bereitlegen.
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