Virtueller Workshop

Checkliste fur Moderatorinnen

[Workshop-Titel: |

1.1 Vorbereitung

0 Termin: IWorkshop-Termin eintragen

1 Worksho p -Tools: [Workshop-Tools eintragen

|:| Moderation: INamen der Moderator:innen eintragen

1 Workshop-Gro3e: [Geplante Anzahl an Teilnehmenden eintragen |

[ Worksho p -Thema: |Thema des Workshops eintragen |

[ Ei gene Ag enda: |Link zu eigenen Agenda eintragen I

J Worksho p -Steckbrief: [Links zum Workshop-Steckbrief eintragen |

U Versand Einladungen (Steckbrief als Anhang): [Datum des Einladungsversands eintragen |

[ Liste der Teilnehmenden: [tink zur Teilnehmendenliste eintragen ]

[ Einrichten der Bes prec hun gs raume: |Link des virtuellen Besprechungsraums eintragen |

J ggf. Vorbereitung virtuelle Workshopraume: |Links zum virtuellen Whiteboard eintragen |

L1 Versand E-Mail mit Ablaufplan und bend6tigten Links: [patum des E-mailversands eintragen

U Absprache Ablaufplan Moderation

1.2 Durchfiuhrung

Vorgeschlagene Agenda-Elemente
Vorlauf
L1 Check-in Moderation

I Vorbereitung digitaler Workshopraum

Intro Workshop
L1 Begrufung

I Vorstellung der Agenda

[0 Ankommen und technischer Check (ca. 10 min) mit Teilnehmenden
[ Vorstellung Tools mit Hinweisen zu Funktionen und Handhabung
[0 Kommunikations- & Workshopregeln vorstellen

L1 Warm-up

L1 ggf. Vorstellungsrunde (wenn die Gruppe nicht zu groR3 ist)

[ Erwartungen abstecken
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Eigentlicher Workshop (iterativ)

] Methode vorstellen: |Genutzte Methoden eintragen

[ Aufgabenstellung prasentieren
LI Arbeiten in Kleingruppen (3 — 7 Personen)

LI Vorstellung und Besprechung der Ergebnisse in der grof3en Gruppe

Outro Workshop

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

Dokumentation und Auswertung

[0 Screenshots zur Dokumentation
1 Check-out Moderation

1.3 Nachbereitung

[ Tatsachliche Workshop-Gr(’)Be: |Anzahl der Workshopteilnehmenden eintragen

1 Dokumentation: [Link zur Workshop-Dokumentation eintragen

O Feedback und Verbesserungsvorschlage:

Vorbereitung

Learnings und Verbesserungsvorschlage zur Workshop-Vorbereitung eintragen

Struktur

Learnings und Verbesserungsvorschlage zur Workshop-Struktur eintragen

Methoden und Tools

Learnings und Verbesserungsvorschlage zu Methoden und Tools eintragen

Allgemeines

Allgemeine Learnings und Verbesserungsvorschlage eintragen

D Feed baCk m it Team beSprOChen am |Datum eintragen, an dem Learnings und Feedback mit dem Team besprochen wurden |
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