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Checkliste zur Vorbereitung einer eintägigen Open-Space-Veranstaltung (mit 100 Teilnehmern)

	Eignung der Open-Space-Technik

	Das zu behandelnde Problem ist 


- dringend zu lösen,

- komplex und 

- breit aufgestellt (d.h. viele Lösungsansätze sind prinzipiell möglich) 
	

	Es gibt noch keine vorgefertigte Lösung für das Problem, das in der Veranstaltung bearbeitet werden soll.
	

	Die Haltung des Initiators der Veranstaltung ist auch gegenüber ungewöhnlichen Lösungsansätzen offen. 
	

	Die Ergebnisse können umgesetzt werden, da der Initiator, z.B. als Projektauftraggeber oder Geschäftsführer, über die Entscheidungsmacht zur Umsetzung der Ergebnisse verfügt.
	

	Die Ziele des Projekts stehen fest, z.B. Umsatzsteigerung, Verbesserung der Kommunikation etc. 
	

	Das Leitthema ist so formuliert, dass es  

- präzise und verständlich ist,

- spannend ist,

- die Betroffenheit der Zielgruppe weckt,

- Raum für Kreativität lässt.
	

	Einladung der Zielgruppe & Werbung für Methode 

	Alle aktuellen und potentiellen Betroffenen des Themas bzw. Projekts wurden ermittelt.
	

	Die Einladung beinhaltet Informationen zu

- der Zeit und dem Ort der Open-Space-Veranstaltung,

- dem Leitthema,

- den Zielen des Projekts,

- der Freiwilligkeit der Teilnahme,

- den Anmeldemodalitäten.
	

	Die Form der Einladung kann die komplette Zielgruppe erreichen. (So sollten z.B. Produktionsmitarbeiter, die nicht per E-Mail erreicht werden können, schriftlich eingeladen werden.) 
	

	Parallel Werbung für die Durchführung der OST, um die Akzeptanz zu erhöhen, durch 

- die Organisatoren, z.B. in Flurgesprächen, 

- die Leiter der beteiligten Fachabteilungen, z.B. in Teammeetings, und 

- die interne Kommunikation, z.B. mit einen Artikel in der Mitarbeiterzeitschrift über den erfolgreichen OST-Einsatz in einem ähnlichen Unternehmen bzw. Projekt.
	

	Veranstaltungsort & Verpflegung

	Für die Veranstaltung sollte, abhängig von der Komplexität des zu lösenden Problems und der zu erwartenden Gruppendynamik, genügend Zeit eingeplant werden, mindestens jedoch zwei Stunden pro Workshop-Runde. 
	

	Der Veranstaltungsort ist gut zu erreichen.
	

	Am Veranstaltungsort stehen ein großer Plenumsraum und weitere Räume für die Workshops zur Verfügung.
	

	Im Plenumsraum können alle Projektteilnehmer in einem Stuhlkreis platziert werden (bzw. zwei oder drei konzentrischen Stuhlkreisen).
	

	Der Plenumsraum verfügt über eine lange freie Wand, an der die Pinnwände angebracht werden können. 
	

	Eine Auswahl an Getränken und Snacks steht den Teilnehmern jederzeit zur Verfügung.
	

	Die Verpflegung beinhaltet zusätzlich Mittag- und Abendessen.
	

	Material und Ausrüstung

	Plakat mit Leitthema
	

	Plakate mit den vier Grundsätzen und einem Gesetz der OST
	

	Pinnwände für Workshop-Themen sowie für die Darstellung der Prinzipien und des Gesetzes
	

	mindestens zwei Mikrofone (für den Initiator/Moderator der Veranstaltung und für den Workshop-Moderator, der die Ergebnisse vorstellt) 
	

	Fünf Rollen Kreppband (12 mm)
	

	30 DIN-A3-Blätter (pro Blatt wird ein Workshop-Thema, der Initiator und der Raum geschrieben)  
	

	50 Filzstifte
	

	100 Klebezettel (Post-it) 76x127 mm
	

	1 Packung DIN-A4-Papier
	

	1 Moderationskoffer
	

	1 Flipchart und 1 Pinnwand pro Arbeitsgruppe (Bei 100 TN kann von ca. 10 Arbeitsgruppen ausgegangen werden.)  
	

	50-60 Moderatorenkarten (in diversen Farben) und 1 Päckchen Nadeln pro Arbeitsgruppe
	

	vorbereitete Protokollformulare mit den Feldern "ursprüngliches Problem", "erarbeitete Lösung" und "Verantwortlicher" und Stifte
	

	1 Fotoapparat und 1 Notebook für die Dokumentation der Workshop-Ergebnisse
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