
CHECKLISTE
für Peer-Learning und Workshops

Vorbereitung

1.	 Ziele des Workshops bzw. der Lernwerkstatt in Abstimmung mit den Teilnehmenden 
(TLN) definieren.

2.	 Kurzzusammenfassung und Agenda erstellen (dient dem Überblick während der 
Werkstatt).

3.	 Konkrete Lern- und Austauschziele setzen, Zeitplan erstellen und Pausen mit einplanen.

4.	 Programmpunkte testen.

5.	 Materialien erstellen (Handouts, Vorträge, digitale Tools, …) und Hilfsmittel dafür 
organisieren.

6.	 Ggf. externe Referent*in anfragen oder  einplanen für ein Schwerpunktthema.

7.	 Ort festlegen und buchen, Catering buchen.

8.	 Teilnehmendenmanagement (Einladungen, Kommunikation).

9.	 Welche TLN sollen angesprochen werden? TLN-gerechte Planung des Workshops.

10.	 Rollen verteilen (Moderation, Support, präzise Aufgabenverteilung).

Kurz vor dem Meeting

11.	 Vorbereitung des Workshop-Raums.

11.	a	 Stühle, Tische, Materialien.

11.		b 	 Catering, Verpflegung.



	✔ Kürzere Sessions und genügend Pausen (jede 60-90 Min)

	✔ Eine Moderation einplanen

	✔ TLN als Expert*innen behandeln

	✔ Fokus auf Interaktivität mit und zwischen den TLN

	✔ Praxisorientierte Fragestellungen mit konkreten Beispielen

	✔ Networking fördern

	✔ Zeit für Diskussionen und Fragen einplanen

	✔ Hindernisse voraussehen und Alternativen planen

	✔ Flexibilität im Ablauf wahren

	✘ Lange Monologe 

	✘ Keine regelmäßigen Pausen oder zu lange Blöcke

	✘ Nicht zu viele einzelne Blöcke (zu viele Break-out-Räume 		
	 zum Beispiel)

	✘ �Ungeeignete Räume (zu dunkel, feste Bestuhlung bzw. kein 
Platz für Interaktion, eingeschränkte Technik/Wlan)

ZEIT PROGRAMM

09:00 – 09:15 Uhr Einführung & und Check-in: …

09:15 – 10:00 Uhr Projekt-Blitzlichter: …

10:00 – 10:15 Uhr Kaffeepause

… …

… …

Beispielagenda

Eröffnung: Begrüßung und Einführung:
	· 	 Ziel des Workshops darstellen
	· 	 Agenda vorstellen
	· 	 Kurzes Kennenlernen/ Vorstellung
	· 	 Update der TLN zum aktuellen Arbeitsstand in den Kommunen

Hauptteil: Arbeitsphase
	· 	 Ggf. ein kurzer Impulsvortrag
	· 	 Anwendung der gewählten Methoden, z.B. Open Space, World Café, …
	· 	 Austausch der TLN untereinander
	· 	 Pausen

Schlussteil: Abschluss des Workshops
	· 	 Zusammenfassung des Workshops und nächste Schritte
	· 	 Beantwortung und Sammlung offener Fragen
	· 	 Feedback, Wünsche und Anmerkungen der TLN

Nachbereitung:
	· 	 Dokumentation der Ergebnisse und Inputs

Dos…	 … and Don’ts

Quellen:	� https://www.karrierepropeller.de/workshop-planen/
	 https://blog.eventinc.de/workshop-planen
	 https://karrierebibel.de/workshop-methoden/
	 https://www.borisgloger.com/wp-content/uploads/blog/Checkliste-zur-Gestaltung-von-Meetings-und-Workshops.pdf
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