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Kärtchensatz 

Deckblatt - 1 Kärtchen/weiß 

Fortgang - 3 Kärtchen/rot 

Aufbau - 41 Kärtchen/gelb 

Während - 18 Kärtchen/blau 

Ausblicks- und Handlungsphase 
 - 10 Kärtchen/grün

Aufbau 

41 Kärtchen/gelb 

Aufgaben die beim Aufbau des 
open space zu koordinieren und 
zu bewerkstelligen sind. 

Zeitbedarf
in der Regel braucht es etwa  
5,5 Stunden

Material
• 3 Pinwände oder Tische oder 

Fläche auf dem Fussboden
• Nadeln
• Fortgang Kärtchen/rot
• Aufbau Kärtchen/gelb
• Namenskärtchen der Perso-

nen im open space Team

Der Kärtchensatz open space Aufbau beschreibt auf selbsterklären-
den Kärtchen die Aufgaben, die beim Aufbau, während und bei einer 
Aus blicks- und Handlungsphase einer open space Veranstaltung an-
fallen. 

Der Kärtchensatz unterstützt open space Teams unterschiedlicher Grö-
ße und Erfahrung dabei
• als open space Team zusammenzuarbeiten
• die Arbeit als open space Team wahrzunehmen
• nichts zu vergessen
• den Überblick zu behalten
• die Arbeit selbst zu organisieren, zu strukturieren und zu koordinieren
• sich auf den open space einzustimmen

Der Kärtchensatz ist mehrmals verwendbar. 

Der Kärtchensatz lässt sich leicht individuell weitergestalten:  
Etwas hinzu fügen, etwas streichen, Kärtchen entfernen,  
neue Kärtchen hinzufügen 

Achtung 
Nicht alle Kärtchen sind für jede open space Veranstaltung relevant. 

Verlauf
• die drei Fortgang Kärtchen/rot „Zu tun!‘, „in Arbeit ... „ und „Fertig!“ 

auf drei Pinwände verteilen
• unter „Zu tun!“ alle Aufbau Kärtchen/gelb anbringen
• unter „in Arbeit ... „ die Namenskärtchen des open space Teams 

hängen
• ein Aufbau Kärtchen aussuchen und unter das eigene Namenskärt-

chen hängen
• das Kärtchen abarbeiten
• das abgearbeitete Kärtchen zu „Fertig!“ hängen
• ein weiteres Kärtchen aussuchen ...
... alle Aufbau Kärtchen wandern von „Zu tun!“ über „in Arbeit ... ‚  
zu „Fertig!“

Empfehlung
ein Aufbau Kärtchen auswählen, abarbeiten und dann erst das nächs-
te Aufbau Kärtchen auswählen

Achtung
• auf einigen Aufbau Kärtchen gibt es den Hinweis:
 !Mit Kärtchen ... koordinieren!



Während 

18 Kärtchen/blau 

Aufgaben die nach dem Auf-
bau und während des open 
space zu koordinieren und zu 
bewerkstelli gen sind. 

Wann
• im Anschluss an den open 

space Aufbau
• vor Beginn des open space
• während des open space

Material
• 1-2 Pinwände
• Nadeln
• Fortgang Kärtchen/rot
• während Kärtchen/blau
• Namenskärtchen der Personen 

im open space Team

Verlauf
• auf 1-2 Pinwände die drei Fortgang Kärtchen/rot hängen
• unter „Zu tun!“ alle während Kärtchen/blau hängen
• unter „in Arbeit ... „ die Namenskärtchen des open space Teams 

hängen
• ein während Kärtchen aussuchen und unter das eigene Namens-

kärtchen hängen
• das Kärtchen abarbeiten
• das abgearbeitete Kärtchen zu „Fertig!“ hängen
• ein weiteres Kärtchen aussuchen ...

Achtung
einige Aufgaben erstrecken sich über den gesamten Verlauf des open 
space

Empfehlung
• einführend alle während Kärtchen im open space Team besprechen
• Zuständigkeiten für fortlaufende Aufgaben überprüfen

Ausblicks- und  
Handlungsphase 

10 Kärtchen/grün 

Aufgaben die vor und während 
der Ausblicks- und Handlungs-
phase zu koordinieren und zu 
bewerk stelligen sind. 

Wann
• vor der Ausblicks- und Hand-

lungsphase
• beim Umbau zur Ausblicks- 

und Handlungsphase
• während der Ausblicks- und 

Handlungsphase

Material
• 1-2 Pinwände
• Nadeln
• Fortgang Kärtchen/rot
• Ausblicks- und Handlungs-

phase Kärtchen/grün
• Namenskärtchen der Perso-

nen im open space Team

Verlauf
• auf 1-2 Pinwände die drei Fortgang Kärtchen/rot hängen
• unter „Zu tun!“ alle Ausblicks- und Handlungsphase Kärtchen/grün 

hängen
• unter „in Arbeit ...“ die Namenskärtchen des open space Teams hängen
• ein Ausblicks- und Handlungsphase Kärtchen aussuchen und unter 

das eigene Namenskärtchen hängen
• das Kärtchen abarbeiten
• das abgearbeitete Kärtchen zu „Fertig!“ hängen
• ein weiteres Kärtchen aussuchen ...

Achtung
einige Ausblicks- und Handlungsphase Kärtchen sind bereits für den 
Umbau zur Ausblicks- und Handlungsphase relevant

Empfehlung 
einführend alle Ausblicks- und Handlungsphase Kärtchen im open 
space Team besprechen
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