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Ausgabe 12/2002



Checkliste: Workshop Risikomanagement
	Nr.
	Was?
	OK

	1
	Vorbereitung:
	

	1.1
	Risikomanagement-Prozess definieren (gegebenenfalls anpassen) und für das vorliegende Projekt formulieren
	

	1.2
	Vorlage für den Risikomanagementplan erstellen
	

	1.3
	Teilnehmerauswahl für den Workshop treffen: Alle betroffenen Bereiche und Gruppierungen berücksichtigen!
	

	1.4
	Terminkoordination und Einladung (rechtzeitig!)
	

	1.5
	Geeigneten Raum auswählen: Heller, ruhiger Plenumsraum, möglichst "Off Site" und unbedingt mit der notwendigen Ausstattung (Beamer, Overhead, Metaplanwände, Flipchart,...)
	

	1.6
	Hotels / Unterkünfte für externe Teilnehmer organisieren
	

	1.7
	Reisekoordination, Bustransfer organisieren
	

	1.8
	Moderator für den Workshop berufen und einweisen
	

	1.9
	Rollenklärung für den Workshop durchführen: Welche Rolle hat der Moderator, welche der Projektleiter, welche der Abteilungsleiter / Geschäftsführer / ...
	

	1.10
	Agenda / Tagungskonzept erstellen
	

	1.11
	Informellen Teil, z.B. gemeinsames Abendessen, konzipieren und organisieren
	

	2
	Zum / im Workshop:
	

	2.1
	Moderationsset (passend für die Anzahl der Teilnehmer)
	

	2.2
	(Pinnwände, Metaplanwände). Auf einer Pinnwand wird (groß) eine Risiko-Landkarte vorbereitet (Bild 1), auf einer weiteren eine Tabelle "Risikoliste" (wie sie sich auch im Risikomanagement-Plan findet)
	

	2.3
	Digitalkamera für Fotoprotokoll der Metaplanwände
	

	2.4
	"Setting" im Plenumsraum: Keine Tische, offener Stuhlkreis
	

	2.5
	Getränke und Snacks organisieren
	

	2.6
	Klärung: Wird es (zusätzlich zum Risikomanagement-Plan) ein Protokoll geben? Wenn ja, wie wird es aussehen (Verlaufsprotokoll, Ergebnisprotokoll, Aktionsliste)? Wer erstellt es bis wann?
	

	2.7
	Zum Ende des Workshops: Terminierung des 2. Workshops zum ersten Risiko-Review
	

	3
	Nachbereitung
	

	3.1
	Version 1.0 des Risikomanagement-Plans erstellen und verteilen
	

	3.2
	Gegebenenfalls Protokoll erstellen
	

	3.3
	Maßnahmen in die Arbeitsplanung der Teams integrieren
	

	3.4
	Risiko-Landkarte an das Gesamtteam kommunizieren (ggf. über eine Vorstellung durch die Teilprojekt- und Teamleiter)
	

	3.5
	Risikomanagement-Plan beim Lenkungsausschuss präsentieren (in der nächsten LA-Sitzung)
	

	4
	Was sonst noch wichtig ist...
	

	4.1
	Achten Sie auf die Planbarkeit des Workshops für die Teilnehmer: Pünktlicher Start und pünktliches Ende, rechtzeitige Ankündigung, Abstimmung mit Reisemöglichkeiten,...
	

	4.2
	Planen Sie Pausenzeiten ein!
	

	4.3
	Der Plenumsraum sollte hell und ruhig sein: Die Atmosphäre der Umgebung beeinflusst den Arbeitsstil.
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