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Checkliste: Organisation von Workshops 

Was? Wann und wer? Erledigt? 

Veranstaltungsort buchen 

Bestimmen, welche technische Ausstattung benötigt wird 

Ausstattung des Veranstaltungsortes überprüfen 

Prüfen, ob genügend Steckdosen vorhanden sind 

WLAN für die Gäste einrichten 

Video- oder Fotoaufnahmen beauftragen 

Ausstattung ein paar Tage vor der Veranstaltung testen 

Handouts, Arbeitsblätter, Feedbackblätter und 
Materialien ausdrucken oder online zur Verfügung stellen 

Überprüfen ob genügend Flipcharts und Pinnwände 
vorhanden sind und diese vorbereiten 

Zugänge zum Raum prüfen (Behindertengerecht) 

Ausschilderungen zum Veranstaltungsraum im Gebäude 
aufstellen 

Parkmöglichkeiten prüfen 

Helfer vor der Veranstaltung finden und informieren 

Geschlechtsneutrale Toiletten, Gebetsraum und 
Mutterschaftsraum lokalisieren 

Kommunikationskanäle identifizieren 

Werbung machen (z. B. über Social Media) 

Online-Präsenz vorbereiten 
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Anmeldeverfahren vorbereiten 

Veranstaltungsinformationen an die bekannten 
Mailinglisten versenden 

Anmeldebestätigungen inkl. Der Veranstaltungseckdaten 
an die Teilnehmenden versenden 

1-2 Tage vor der Veranstaltung eine Erinnerung an die
Teilnehmenden versenden

Namensschilder vorbereiten 

Teilnehmendenliste drucken 

Verpflegung organisieren (z. B. Kaffee und Kekse) 

Teilnehmer*innen über Notausgänge, Verpflegung und 
Toiletten informieren 

Einverständniserklärung bei Video-, Fotoaufnahmen oder 
Live-Streaming einholen 

Feedback-Bögen zum Ausfüllen verteilen bzw. den Link 
für die Online-Version zur Verfügung stellen 

Fotos von den Flipcharts und anderen nicht-digitalen 
Materialien und Ergebnissen machen (Fotoprotokoll) 

Verteilen der digitalen Schulungsmaterialien und des 
Fotoprotokolls nach der Veranstaltung 

Aushändigen oder Versenden von 
Teilnahmebescheinigungen 

Basierend auf Bezjak et al.: Open Science Training Handbook. 2018. DOI: 10.5281/zenodo.1212496 
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