
12. Lehrdrehbuch für Online-Veranstaltungen: Formaler Rahmen 

Baustein Ziel Zeit Inhalt Arbeitsform Material 

Ein-/ 
Aus-

atmen 
Stimmen- 
klingen Alternativen Bemerkungen 

Einführung Vorwissen 
aktivieren 10 

Die TN erarbeiten in 
drei Gruppen jeweils 
eine Mindmap zum 
Thema Planung eines 
Workshops? 

Gruppen-
arbeit, 

Methode: 
Mindmap 

Padlet Aus Ja 

 „Tippsuche“ 
zur Frage 
„Welche 
Tipps können 
Sie für die 
Durchführung 
von Online-
Workshops 
geben?“ (in 
Menti) 

Break-Out-Sessions: 
GR1: Rahmenbedingungen 
GR2: Inhalte 
GR3: Organisation 

Erster 
Schritt 

Die TN lernen 
die 
Rahmenbedin-
gungen (3-Z-
Formel: Ziel, 
Zeit, 
Zielgruppe) 
kennen 

2 
Gruppe 1 beantwortet: 
Womit sollte man 
anfangen?  

Virtueller 
Zuruf Padlet Ein und 

Aus Ja 

 

 

3 Besprechung der 
vorbereiteten Mindmap Vortrag 

Ausschnitt aus 
vorbereiteter 

Mindmap (Z-Z-Z) 
Ein - 

 

 

Inhaltliches 

Die TN lernen 
Inhalte eines 
WS zu erstellen 
(Richtziele, 
Lernziele, 
Ablaufpläne 
usw.)  

2 
Gruppe 2 beantwortet: 
Wie erarbeitet man die 
Inhalte? 

Virtueller 
Zuruf Padlet Aus Ja 

 

 

7 

Besprechung und 
Betonung der 
Bedeutung von der 
Reihenfolge Richtziele, 
Themenblöcke, 
Lernziele, Ablaufpläne, 
Inhalte und Methoden 

Vortrag 

Ausschnitt aus 
vorbereiteter 

Mindmap 
(Inhaltliche 
Schritte) 

Ein - 

 

  

Organisato-
risches 

Die TN wissen 
was zu 
organisato-
rischen 
Vorbereitung 
eines 
Workshops 
gehört 

3 

Gruppe 3 beantwortet: 
Welche 
organisatorischen 
Schritte gehören zur 
Planung? 

Virtueller 
Zuruf Padlet Aus Ja 

 

 

2 

Ansprechen der 
einzelnen Punkte zur 
organisatorischen 
Vorbereitung 

Vortrag 

Ausschnitt aus 
vorbereiteter 

Mindmap 
(Organisato-

risches) 

Ein - 

 

 



Zusammen-
fassung 

Die TN erhalten 
einen Gesamt-
überblick 

1 Vorstellung der 
gesamten Mindmap Vortrag vorbereitete 

Mindmap Ein - 
 

Checkliste: Organisation von 
Workshops 

Dauer der Einheit: 30 Minuten 


