[image: image1.jpg]DEUTSCHER SCHUTZENBUND E.V.




Kontinuierlicher Verbesserungsprozess (KVP) – 

Checkliste zur Vorbereitung eines Workshops

Der Kontinuierliche Verbesserungsprozess (KVP) ist eine Methode, die es Organisationen und Vereinen ermöglicht, Veränderungen und Qualitätsverbesserungen in kleinen Schritten selbst zu entwickeln. Im Rahmen dieses Prozesses sollten die spezifischen Erfahrungen und die individuelle Kreativität jedes einzelnen Teilnehmers eingesetzt werden. 

Bei der Vorbereitung eines Workshops im Rahmen des Kontinuierlichen Verbesserungsprozesses sind viele Faktoren zu berücksichtigen: Teilnehmer und Moderator müssen bestimmt und eingeladen werden, ein passender Termin ist zu vereinbaren, Arbeitsmaterialien und Räumlichkeiten müssen organisiert oder gebucht werden. Alternativ Vorstandszimmer oder Reiterstübchen.

Folgende Checkliste soll den Veranstaltern die Planung der Tagung vereinfachen, um sich während des Workshops intensiv mit den Inhalten auseinander setzen zu können.

	Was ist zu bedenken?
	Wer ist für die Umsetzung der Maßnahmen verantwortlich?
	Bis wann?
	Erledigt         

✔

	Teilnehmerliste zusammenstellen

· sowohl ehrenamtliche als auch hauptamtliche Vereinsmitglieder ansprechen

· nicht mehr als zwölf Teilnehmer

· mindestens drei Vorstandsmitglieder einladen

· Vertreter aus den Abteilungen berücksichtigen
	
	
	

	Moderator engagieren
	
	
	

	externe Teilnehmer/Referenten recherchieren
	
	
	

	Tagesordnung und -ablauf festlegen
	
	
	

	Termin festlegen (1½ Tage einplanen)
	
	
	

	Einladung entwerfen
	
	
	

	Einladung verschicken
	
	
	

	geeignete Räumlichkeiten finden und buchen (Raumgröße beachten, Atmosphäre prüfen, Störfaktoren ausschließen)
	
	
	

	für Verpflegung sorgen
	
	
	

	ggf. Anreise und Unterkunft organisieren
	
	
	

	Arbeitsmaterialien bereit stellen

· Flip-Chart

· Papier

· Stifte

· Overheadprojektor

· Folien

· Beamer

· Moderatorenwände

· Moderatorenkoffer

· Blöcke und Stifte für die Teilnehmer
	
	
	

	Informationsmaterial bereit halten
	
	
	

	Namensschilder schreiben
	
	
	

	“Nacharbeit” organisieren (Information an die Vereinsmitglieder, Pressemitteilung etc.)
	
	
	


Mit freundlicher Unterstützung des DOSB
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