Workshop-Organisation

Checkliste fur Moderatorinnen

[Workshop-Titel: |

1.1 Vorbereitung

O Termin: |Workshop-Termin eintragen |

[ Ort: [workshop-Ort eingeben |

O Moderation: |Namen der Moderator:innen eintragen

O Welches Material ist vor Ort? |Materialien eintragen

O Worksho p -GroRe: [Geplante Anzahl an Teilnehmenden eintragen

[0 Bedarf/Probleme des Projekts:

Bedarfe und Probleme des Projekts eintragen

O Worksho p -Titel: IWorkshop—TiteI eintragen

O Worksho P -Thema: |Workshop»Thema eintragen

OEi gene Ag enda: |Link zu eigenen Agenda eintragen |

O Worksho p -Steckbrief: |Links zum Workshop-Steckbrief eintragen |

O Einladungen verschickt (mit Workshop-Steckbrief im Anhang) am |

|Datum des Einladungsversands eintragen

[ Liste der Teilnehmenden: [Link zur Teilnehmendenliste eintragen

O Reise gebucht

Welches Material wird benotigt?
O Time Timer
O Post-its
O Klebepunkte
O Pinnnadeln/Magnete
O Stifte
O Gong
O Préasentierkoffer
[ Eigene Prasentation
[ Poster (z. B. Value Proposition Canvas)
[ Zuséatzliche Materialien: |Zusétzliche benétigte Materialien eintragen
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1.2 Durchfiuhrung

Vorgeschlagene Agenda-Elemente
Vorlauf
[ Check-in Moderation

U Vorbereitung Workshopraum

Intro Workshop
1 BegruBung

U Vorstellung der Agenda

1 Kommunikations- & Workshopregeln vorstellen
U Warm-up

1 Vorstellungsrunde

[ Erwartungen abstecken

Eigentlicher Workshop (iterativ)

[J Methode vorstellen: |Angewandte Methoden eintragen

[ Aufgabenstellung prasentieren
[ Arbeiten in Kleingruppen (3-7 Personen)
[ Vorstellung und Besprechung der Ergebnisse in der grol3en Gruppe

Outro Workshop

[ Ausblick (Nachste Schritte, Verantwortlichkeiten, Hausaufgaben)
[ Feedback der Teilnehmenden einholen
[J Verabschiedung

Dokumentation und Auswertung

[0 Foto-Dokumentation
] Check-out Moderation

Autoren: iit | Stefan Petzolt & Zoé Wekwerth



1.3 Nachbereitung

O Tatsachliche Workshop-GrGBe: |Anzah| der Workshopteilnehmenden eingeben |

CODokumentation mit NexBoard: [tink zum virtuellen Whiteboard mit Workshop-Dokumentation eintragen |

O Feedback und Verbesserungsvorschlage:

Vorbereitung

Learnings und Verbesserungsvorschléage zur Workshop-Vorbereitung eintragen

Struktur

Learnings und Verbesserungsvorschlage zur Workshop-Struktur eintragen

Methoden und Materialien

Learnings und Verbesserungsvorschlage zu Methoden und Tools eintragen

Allgemeines

Allgemeine Learnings und Verbesserungsvorschlége eintragen

O Feedback mit Team beSpI’OChen am |Datum eintragen, an dem Learnings und Feedback mit dem Team besprochen wurden
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