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Rollen flr einen und in einem Workshop
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Allgemein gultiger Ablauf fir einen Workshop

Nachbereitung

(Dokumentation, Malinahmenumsetzung) +1
Verabschiedung g
(Personliche Verabschiedung = Beibehaltung der Beziehung)
Konkrete Vereinbarungen 7
(MalRBnahmen: Wer tut was, bis wann, mit welchem Ergebnis)
Zusammenfassung 6
(Ergebnisse, Ziel-, Agenda- und Erwartungsabgleich)
Analyse 5
(Ziel- und agendageftuihrte Behandlung des Themas / der Themen)
Fachlicher Einstieg 4
(Ziele, Teilnehmererwartungen, Agenda, Wissensabgleich und -austausch)
Tellnehmer-Begrul3ung 3
(Personliche Begrif3ung, Vorstellungsrunde =» Beziehungsaufbau, Zeiten)
Moderator: Vorbereitung und Einstimmung 2
(Thema, Teilnehmerkreis, Vorab-Agenda, Raum, Hilfsmittel, Beginn 1. Tag)
Organisation 1
(Thema, Teilnehmerkreis, Vorab-Agenda, An- und Abreise, Hotel, Raum, Hilfsmittel)
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Allgemein gultiger Ablauf fir einen Workshop — Organ isation

/ Organisation \

(Thema, Teilnehmerkreis, Vorab-Agenda, An- und Abreise, Hotel, Raum, Hilfsmittel)

Thema:
= Themenrahmen ist vordefiniert

= Workshop-Ziele sind vordefiniert

Teilnehmerkreis:
= Ausgewahlte Reprasentanten der am Thema beteiligten Rollen

= Maximal 7-8 Teilnehmer
Vorab-Agenda:
= |nitiator und Moderator stellen Vorab-Agenda zusammen und verteilen diese an alle Teilnehmer

Raum:
= Ein Raum uber die gesamte Workshop-Zeit (kein Raumwechsel)

» Raum mit heller und freundlicher Atmosphare

= Bewirtung
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Allgemein gultiger Ablauf fiir einen Workshop — Organ isation — Hilfsmittel: Ubersicht
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Organisation — Hilfsmittel: Hinweise zur Auswahl und Anwendung (1..)

Stfte Auswahl

= Whiteboard-Marker, keine = FUr Moderationskarten,
Permanentmarker Whiteboard und Flipchart
= Verschiedene Farben
reprasentieren konsistent
verschiedene Bedeutungen

| Whiteboard_Auswah

= Magnetisch = Nur flr temporare Ergebnisse
= Whiteboard-L0Oscher, Stifte bzw. Notizen verwenden
und Magnetpins sind in den = Nach dem Abwischen ist alles

meisten Firmen Mangelware verloren!
= Schwer fotografierbar

= Als Pinnwand fur
Moderationskarten mit
Magneten

Pinnwand / Pins_Auswabi

= Pinnwand bespannt mit Papier = Strukturierung der

=>» Stifte anwendbar Erwartungen =»Agenda
= Pinnwand-Anzahl >= 1 = Erarbeitung von
= Pins gut greifbar ~=dynamischen“ Ergebnissen
= Pins in ausreichender

Stlickzahl

© MicroConsult - Microelectronics Consulting & Training GmbH 09.01.2014 g MICRO CONSULT




Organisation — Hilfsmittel: Hinweise zur Auswahl und Anwendung (..2..)

Flipchart_Auswabl

» Auf ausreichende Anzahl der » Meist effektivste Moglichkeit,

Blocke achten Ergebnisse zu dokumentieren
» Doppelbeschriftung vermeiden = Einzelne Blatter der Reihe
» Selbstklebendes Flipchart- nach an den Raumwéande n
Papier als Alternative zum platzieren
Krepp-Klebeband zur
Wandbefestigung
= Gut von Raumwand und = Temporares ankleben der
Papier wieder abziehbar Flipchart-Blatter an den
Raumwanden

= Zuvor die Wiederabziehbarkeit
testen (Raumwand-
Beschadigung!)

= Ein Flipchart-Blatt wird mit
zweli kleinen, oben links und
rechts unsichtbar
angebrachten
Klebebandroéllchen an der
Raumwand platziert
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Organisation — Hilfsmittel: Hinweise zur Auswahl und Anwendung (..3..)

= Verschiedene Farben = Hervorhebungen, auch am
reprasentieren konsistent Flipchart
verschiedene Bedeutungen

Moderationskaten Auswahl

= Verschiedene Farben und » Punktesammlung / -abfrage,
Formen reprasentieren z.B. fur Erwartungen / Agenda
konsistent verschiedene » Teilaspekte von Sachverhalten
Bedeutungen

Klebepunkte Auswah

» Verschiedene Farben = Hervorhebungen
reprasentieren konsistent = Priorisierung
verschiedene Bedeutungen = Bewertungen

= Durchmesser nicht kleiner als
1cm (Sichtbarkeit)
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Organisation — Hilfsmittel: Hinweise zur Auswahl und Anwendung (..4..)

Papierschere_Auswah

= Scharf = Zuschneiden von
Moderationskarten
= Anzahl Klebepunkte

vorbereiten
Papier-Klebeband _Auswahl
= Gut abreil3bar = Platzierung von

Moderationskarten auf nahezu
jedem Untergrund

Timer Auswabl

= Anzeige aktueller Urzeit = Aktuelle Zeit nicht von der
= Stoppuhr Armbanduhr ablesen
= Stoppen von:
- Gruppenarbeitszeiten
- Moderationsbltcken
» Einhaltung der Rahmenzeiten
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Organisation — Hilfsmittel: Hinweise zur Auswahl und Anwendung (..5..)

Moderationskoffer Auswahl

= Sieht sehr professionell aus = Vor Benutzung auf
» Ein Karton ist aber auch eine Vollstandigkeit Gberprifen
gute (leichtere!) Alternative = FUr unbekannte

Veranstaltungsorte und
Raumlichkeiten

= Lange Akku-Lebensdauer = Vor Workshop Akku laden!
auch mit Blitzen = Abfotografieren der Workshop-
= Zuverlassig Ergebnisse von allen Medien

= Teilnehmer-Erinnerungsfoto

USB-Stick Auswahl

= Ausreichende SpeichergroRe = Workshop-Dokumentation:
- Bilder Flipcharts,
- Bilder Pinnwénde, ...
- Entstandene Dokumente
- Gezeigte Prasentationen
= Kontakt Moderator
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Organisation — Hilfsmittel: Hinweise zur Auswahl und Anwendung (..6)

Notebook _Auswahl

= |nternetzugang = Klarung von Sachverhalten
= Firmennetz-Zugang = Zugriff auf Informationen in
elektronischer Form
= Erarbeitung von Ergebnissen in
elektronischer Form, z.B. als
Mindmap
= Zusammenstellung der Ergebnisse
auf USB-Stick

Beamer _Auswah

= Auflésung = Vor Workshop zusammen mit

= Anschluss Notebook Projektionsflache und Notebook
= Anschluss Strom testen

= Projektionsflache = Gemeinsamer Zugriff auf

Informationen in elektronischer Form
= Gemeinsames Erarbeiten von
Ergebnissen in elektronischer Form

= Lernen Sie lhren Korper kennen
= Reagieren Sie frihzeitig und richtig auf Symptome
= Falsche oder keine Reaktion gefahrdet den Erfolg des Workshops
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Mllgemein giltiger Ablauf fur einen Workshop — Moder ator: Vorbereitung und Einstimmung

/ Moderator: Vorbereitung und Einstimmung \

(Thema, Teilnehmerkreis, Vorab-Agenda, Raum, Hilfsmittel, Beginn 1. Tag)

Thema:
» Moderator arbeitet sich vor dem Workshop in das Thema ein

= Moderator lernt die Produkte des Unternehmens kennen

Teilnehmerkreis:

= Moderator fuihrt optional Vorgesprache mit (ausgesuchten) Teilnehmern

Vorab-Agenda:

= |nitiator und Moderator stellen Vorab-Agenda zusammen und verteilen diese an alle Teilnehmer

Raum:

= Moderator bereitet den Raum vor: Hilfsmittel-Platzierung, kommunikative Sitzordnung

Beginn 1. Tag

» |nitiator kommuniziert den Ort, Raum und Zeitpunkt des Workshop-Beginns
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Allgemein gultiger Ablauf fir einen Workshop — Teiln ehmer Begrif3ung

/ Tellnehmer Begrif3ung \

(Personliche Begriul3ung, Vorstellungsrunde = Beziehungsaufbau, Zeiten)

Personliche Begrif3ung:
= Moderator begrufdt alle Teilnenmer personlich mit Handschlag, falls bekannt mit Namensnennung

= Gemeinschaftliche Begrufiung der Teilnehmer und gleichzeitiger Workshop-Beginn

Vorstellungsrunde =» Beziehungsaufbau:

» Platzierung der Namensschilder an den Sitzplatzen
= Moderator und Teilnehmer stellen sich vor und lernen sich damit kennen

= Vorstellungspunkte: Name, Rolle, themenrelevante Erfahrungen und Tatigkeiten

Zeiten:
» Bestimmung der Rahmenzeiten ftir Workshop-Beginn und -Ende

= Bestimmung der Rahmenzeiten fir die Mittagspause

= Zusatzliche kleine Zwischenpausen sind notwendig, tblicherweise aber nicht vorbestimmt
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Allgemein gultiger Ablauf fir einen Workshop — Fachl icher Einstieg

/ Fachlicher Einstieg \

(Ziele, Teilnehmererwartungen, Agenda, Wissensabgleich und -austausch)

Ziele:
» Moderator formuliert zusammen mit den Teilnehmern das (die) Workshop-Ziel(e)

= Richtige Formulierung als Ziel beachten
= Moderator und Initiator missen Ziele mit den vordefinierten Zielen abgleichen
= Moderator platziert Zielformulierung fir alle gut sichtbar an der Raumwand

Teilnehmererwartungen:
= Moderator fragt schriftlich die Teilnehmererwartungen ab — pro Erwartung eine Moderationskarte

= Moderator liest die Erwartungen vor und organisiert diese an der Pinnwand unter Uberschriften

Agenda:
= Finale Agenda ergibt sich meist aus den Uberschriften der Teilnehmererwartungen

= Moderator und Initiator missen Agenda mit der Vorab-Agenda abgleichen

= Moderator platziert Agenda fur alle gut sichtbar an der Raumwand

Wissensabgleich und -austausch:
» Moderator und Teilnehmer bringen sich themenbetreffend auf einen ahnlichen Wissensstand
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Allgemein gultiger Ablauf fir einen Workshop — Analy se

Analyse
(Ziel- und agendagefiuihrte Behandlung des Themas / der Themen)

Ziel- und agendagefiihrte Behandlung des Themas / der Themen:

= Analyse des Themas

Erarbeiten und Aufzeigen von Lsungen

Moderator halt wichtige Sachverhalte am Flipchart fest

Moderator platziert die Flipcharts an der Raumwand

Moderator Uberwacht Ziele, Agenda und Zeiten

Moderator unterstitzt durch Frage / Antwort und andere Moderationstechniken

Moderator Uberwacht Redezeiten und Inhalte, ggf. bricht er Diskussionen ab

Moderator leistet ggf. fachliche Beitrage
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Allgemein gultiger Ablauf fur einen Workshop — Zusam menfassung

(Ergebnisse, Ziel-, Agenda- und Erwartungsabgleich)

/ Zusammenfassung \

Ergebnisse:
» Moderator fasst fur alle Teilnehmer und ggf. fir das Management die Ergebnisse zusammen

Zielabgleich:
= Teilnehmer (u. Moderator) entscheiden tber das Erreichen der vordefinierten Workshop-Ziele

Agenda-Abgleich:
» Teilnehmer (u. Moderator) entscheiden uber die Erledigung der Agenda-Punkte

Erwartungsabgleich:
= Teilnehmer entscheiden uber die Erfillung der einzelner Erwartungen

= Moderator lasst nichterflllte Erwartungen nachbesprechen oder vertagen
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Allgemein gultiger Ablauf fir einen Workshop — Konkr ete Vereinbarungen

/ Konkrete Vereinbarungen \

(MalRnahmen: Wer tut was, bis wann, mit welchem Ergebnis)

MalRnahmen:

= Basierend auf den Ergebnissen lasst der Moderator Mal3nahmen definieren

Ggf. schlagt der Moderator Mal3nahmen vor

= MalRhahmendefinition:

— MalRnahme: [Was ist die Malinahme?]

— Ergebnis: ... [Was ist das Ergebnis der Malihahme?]

— Verantwortlich: ... [Wer ist fur die Umsetzung der Mal3nahme verantwortlich?]
— Erledigt bis: ... [Bis wann ist die Mal3hahme umgesetzt?]

Nicht zu viele MalRhahmen definieren

Nur realistisch umsetzbare Mallhahmen definieren
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Allgemein gultiger Ablauf fir einen Workshop — Verab schiedung

/ Verabschiedung \

(Personliche Verabschiedung = Beibehaltung der Beziehung)

Personliche Verabschiedung:

= Moderator initiiert eine Feedbackrunde zum Workshop-Verlauf

= Moderator und Teilnehmer verabschieden sich

» Die Workshop-Endzeit sollte zu diesem Zeitpunkt nicht Gberschritten sein
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Allgemein gultiger Ablauf fir einen Workshop — Nachb ereitung

Nachbereitung

(Dokumentation, Malinahmenumsetzung)

Dokumentation:
» Moderator erfasst alle Workshop-Ergebnisse (Flipcharts, Moderationskarten ...) mit Fotoapparat

Ergebniszusammenfassung in elektronischer Form (z.B. PowerPoint)

In einer detaillierten Version fur alle Teilnehmer

In einer zusammenfassenden Version fur das Upper Management

Ergebnisprasentation fir alle involvierte Rollen / Personen

MalRnahmenumsetzung:
= MalRhahmen umsetzen

= MalRnahmenumsetzung verfolgen

= Ableitung neuer Aktivitdten aus den Ergebnissen der MalRnahmenumsetzung
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Zusammenfassung

Nachbereitung

(Dokumentation, Malinahmenumsetzung) +1
Verabschiedung g
(Personliche Verabschiedung = Beibehaltung der Beziehung)
Konkrete Vereinbarungen 7
(MalRBnahmen: Wer tut was, bis wann, mit welchem Ergebnis)
Zusammenfassung 6
(Ergebnisse, Ziel-, Agenda- und Erwartungsabgleich)
Analyse 5
(Ziel- und agendageftuihrte Behandlung des Themas / der Themen)
Fachlicher Einstieg 4
(Ziele, Teilnehmererwartungen, Agenda, Wissensabgleich und -austausch)
Tellnehmer-Begrul3ung 3
(Personliche Begrif3ung, Vorstellungsrunde =» Beziehungsaufbau, Zeiten)
Moderator: Vorbereitung und Einstimmung 2
(Thema, Teilnehmerkreis, Vorab-Agenda, Raum, Hilfsmittel, Beginn 1. Tag)
Organisation 1
(Thema, Teilnehmerkreis, Vorab-Agenda, An- und Abreise, Hotel, Raum, Hilfsmittel)
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