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Workshop-Ablaufplan  
Auftraggebende Organisationseinheit:...................................................................................................... 

Thema:...................................................................................................................................................... 

Zielstellung:............................................................................................................................................... 

Grundmethodik: Metaplan-Technik / Mindmaps /......................../.........................../..............................1 

Datum, Zeit, Ort:........................................................................................................................................ 

Spielregeln: Es gilt der im Unternehmen verbindliche Standard. 2 

Eingeladene Teilnehmer:........................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

Moderator:................................................................................................................................................. 

Zeit Arbeitstechnik / Ausfüh-
render 

Arbeits- / Hilfsmit-
tel 

Arbeitsräume 

Abschnitt 1: Erläuterung Workshopthema und –ziel, Informationen zur Grundmethodik, Verweis auf 
Spielregeln 

5 Minuten Vortrag des Moderators Vorbereitete Flipcharts Raum 24 

Abschnitt 2: Ggf. Darstellung weiterführender Informationen zur Problemsituation 

5 Minuten Powerpoint- oder Mindmap-
Präsentation 
Frage und Antwort 

Notebook, Beamer, 
Projektionsfläche 

Raum 24 

Abschnitt 3: Informationssammlung aus Sicht der Teilnehmer zur Vertiefung der Problemsituation 

15 Minuten Kartenabfrage der TN 3 . Leitfra-
ge: „Wie erleben Sie das Prob-
lem?“ 

Metaplanwand A, 
Packpapier, Karten, 
Filzstifte 4  

Raum 24 

Abschnitt 4: Clusterung der Informationen  

10 Minuten Moderator 5 Metaplanwand A, Filz-
stift 

Raum 24 

Abschnitt 5a: Bewertung der Informationscluster  

5 Minuten Teilnehmer 6 Metaplanwand A, Kle-
bepunkte 

Raum 24 

Abschnitt 5b: Ableitung von Aufgabenstellungen aus den Themen der Informationscluster 

2 Minuten Moderator 7 Metaplanwand A, Filz-
stift 

Raum 24 

Alternativ 8 5b: Formulierung einer Arbeitsthese aus den Informationsclustern 

                                                 
1 Zutreffendes unterstreichen bzw. entsprechend der anzuwendenden Methodik bzw. Kreativi-
tätstechnik (siehe Fußnote 7) eintragen 
2 Ein Muster mit vielen Anregungen enthält die Vorlage 020601b-TM „Erarbeitung von Spielre-
geln für moderierte Workshops  (mit Muster-Formulierungen)“, beziehbar bei www.vorlagen.de  
und www.orgware-online.de  
3 Siehe Anlagen „Moderation einer Kartenabfrage“ und “Schreib- und Gruppierungsregeln“ 
4 Siehe Anlage “Arbeitsmittel“  
5 siehe Anlage “Schreib- und Gruppierungsregeln“ 
6 Siehe Anlage “Gewichtungsfrage“ 
7 Z.B. aus den wichtigsten Informationsclustern als Leitfragen 1 – n nach dem Muster „Was wäre, 
wenn...?“. Deren Anzahl hängt davon ab, wie viele Kleingruppen entsprechend der Anzahl der 
Workshopteilnehmer gebildet werden können.   


