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Wovkshop
Rezept

-
leltaterb- M Aufwand: mittel

Zeit: individuell
e Themenbereich
e Agenda
e Zeitplan
e Moderator*in
e Flipchart
e Post-its
o Stifte
e Verpflegung




Wovkshop
Rezept

Lubereitung:

Scheitt €)
ca. 4-8 Wochen im Voraus

e Terminfindung

e Teilnehmendenkreis festlegen

e Ort festlegen/Raum buchen

o Ziel des Workshops definieren
—> Terminblock versenden




Wovkshop
Rezept

Lubereitung:

Schitt. @

ca. 3 Wochen im Voraus

e Grobe Themenbereiche
sammeln

o Referierende festlegen &
informieren

e Themen in grobem Zeitplan
anordnen




Wovkshop
Rezept

Lubereitung:

Schritt €)
ca. 1-2 Wochen im Voraus

e Die festen Zeiten der
Referierenden erfragen

e Agenda finalisieren
und kommunizieren




Wovkshop
Rezept

Lubereitung:

Schitt. @

Kurz vor dem Workshop

e Zeitplan ausdrucken &
beachten (Timeboxing!)

e Unterlagen der Referierenden
einfordern

e Unterlagen vorbereiten,
Flipcharts, Post-its, Stifte austeilen
far Gruppenarbeiten

e Catering organisieren

e Moderation vorbereiten
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