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Kapitel 6
Script Workshop I
Vorlage



Sie dürfen dieses Vorlage für Ihre Firma nach Belieben verwenden und für Ihre Bedürfnisse anpassen. Nicht erlaubt sind eine kommerzielle Nutzung für andere Firmen und Weiterverbreitung.
Mit dem Herunterladen habe ich mich mit den allgemeinen Geschäftsbedingungen einverstanden erklärt.

	Vorbereitung
	Bemerkung
	Erledigt ja / nein

	Infrastruktur
	Moderatorenkoffer, Laptops, Beamer, Flipcharts, Pinnwände, E-Mail-Zugang
	

	Hotel
	Zimmer bestellt, evtl. besichtigt
	

	Anreise
	Anreise für alle geklärt, Parkplätze vorhanden, muss Anreise speziell organisiert werden?
	

	Termine
	Zusätzliche Termine eingeplant und kommuniziert, z.B. für externe Referenten
	

	Einladungen Teilnehmer
	Vollständige Einladung verschickt mit
Agenda, Anfangs- und Schlusszeiten
Anreiseplänen, Information zum Hotel
Kleiderordnung, spezielle Kleidung für Outdoor-Aktivitäten
	

	Tagesordnung verschickt
	An alle Teilnehmer – oder wird die aktuelle Tagesordnung erst an Ort und Stelle verteilt?
	

	WS-Material
	Moderatorenkoffer, Laptop, Beamer
	

	Dokumentation verteilt
	Offline, E-Mail, online
	

	Weitere Teilnehmer wie Geschäftsführung 
oder Referenten für Vorträge
	Eingeladen, Anreise, Abreise organisiert
	

	...
	
	






	Zeit
	Inhalte
	Wer
	Material
	Bemerkungen

	09:00 Uhr
(30 Min)
	Begrüssung
Status Projekt und Vorgehen
Administratives / Hotel / 
Essen / Pausen / Auschecken
	
PL
PL
	
Projektordner / Prozess
Notizen mit Zeiten / 
vorher Rücksprache mit Hotel
	

	09:30 Uhr
(60 Min)
	Ausgangslage
Einführung durch 
den Auftraggeber
	
AG
	
Vorlage für den Auftraggeber

	
Vorlage ist mit dem Projektleiter abgestimmt

	10:30 Uhr
	Pause
	
	
	

	10:45 Uhr
(105 Min)
	Theoretischer Input
	PL
	Vorlage
Handout für die Teilnehmer
	Dies ist einer der wenigen theoretischen Vorträge – er soll vor allem Orientierung geben und den Prozess darstellen. Der Prozess kann auch visuell im Arbeitsraum präsentiert werden

	12:30 Uhr
(90 Min)
	Mittagessen
	
	
	

	14:00 Uhr
(90 Min)
	SWOT-Herausforderungen
Input Vorgehen
Erarbeiten der Haupt­herausforderungen
	
PL
Teams
	
Handout / Anleitung verteilen
Unterlage SWOT bereitstellen
Elemente der SWOT auf Karten ­vorbereiten
	
Gruppenraum oder Pinnwände bereitstellen
Kreuz legen und beschreiben
Gruppeneinteilung für die Clusterung und für 
die Beschreibung vorbereiten (evtl. die gleiche)

	
	
	
	
	Kurz zusammenkommen vor der Pause und die Hauptherausforderungen diskutieren und verabschieden

	15:30 Uhr
	Pause
	
	
	

	16:00 Uhr (120 Min)
	Leitplanken
Vorgehen 
Vorgaben vom LA / 
vom Auftraggeber
Gruppenarbeiten
Präsentation
	
PL
PL / AG
Teams
Teams
Teams / PL
	
Unterlagen verteilen / Handout
Vorgaben verteilen
	
Die Leitplanken geben einen ersten Orientierungsrahmen 
und helfen, den Rahmen festzulegen 

	18:00 Uhr
(30 Min)
	Wrap-up und Feedback
Zusammenfassung
Feedback
	
PL
Teams
	
Vorbereitet – auf Flipchart oder auf PC-Overhead vorzeichnen – Farb­stifte bereitgestellt
	

	18:30 Uhr
	Ende Tag 1
	
	
	






	Zeit
	Inhalte
	Wer
	Material
	Bemerkungen

	08:30 Uhr
	Wrap-up und Wiederholung 
vom Vortag
	
	
	

	09:00 Uhr
(60 Min)
	[bookmark: _GoBack]Geschäftsfeld-gliederung
	PL
Teams
	Unterlagen / Formulare verteilen
	In der Regel lassen wir zwei Vorschläge von je einer Gruppe erarbeitet
Die Geschäftsfeldgliederung dient als Arbeitsgrundlage 
und kann später angepasst werden

	10:00 Uhr
(30 Min)
	Bewertung der Geschäftsfeld-gliederung
	Teams
	10 Fragen vorbereitet und verteilt
	Wenn die Geschäftsfeldgliederung nicht vorgegeben ist, wird diese im Plenum anhand des Fragenkatalogs bewertet – 10 Fragen

	10:30 Uhr
	Pause
	
	
	

	11:00 Uhr
(90 Min)
	Analysebedarf I
	Gruppen
	Vorlagen / Handouts / Checklisten
	3 Gruppen erarbeiten je die Themen von 
Unternehmen, Umfeld und Konkurrenten

	12:30 Uhr
	Mittagspause
	
	
	

	14:00 Uhr 
(90 Min)
	Analysebedarf II
	Gruppen­präsentation
	Flipcharts / Pinnwände / Beamer
	Je eine Gruppe präsentiert die Themen – 
kurze Diskussion und Verabschiedung im Plenum

	15:30 Uhr
	Pause
	
	
	

	16:00 Uhr 
(60 Min)
	Start Analysethemen
	Gruppen
	Faktoren den Verantwortlichen zuteilen
Unterlagen / Gruppenräume / Beamer
	Unterlagen verteilen – elektronisch, damit die Gruppen direkt am PC arbeiten können – eventuell 3 Beamer bereithalten
PL geht von Gruppe zu Gruppe und hilft bei Fragen – 
eventuell Beispiel an andere verteilen

	17:00 Uhr 
(60 Min)
	Hausaufgaben
	Plenum
	Analysethemen werden verteilt an Verantwortliche und je an einen Gegenleser (Checker)
Termine festlegen
Terminplan vorbereiten
	

	18:00 Uhr
	Mindmap
	Plenum
	Mindmap vorbereitet – zeichnen auf PC / Flipchart oder Pinnwand
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