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Interne Schulungen erfolgreich durchfilhren, Teil 3

Gutes Schulungsmaterial unterstutzt Gelerntes

Schulungsteilnehmer wiinschen sich generell Unterlagen. Doch wie sollten diese ge-

Sie sollten zu jeder Schulung ein Skript ausgeben, damit der Teilnehmer die Méglichkeit zur Mit- und Nacharbeit hat. Es lohnt sich, denn
Zweidrittel nehmen die Unterlagen nach der Schulung mindestens noch einmal zur Hand, um die Inhalte zu vertiefen.

Foto: Archiv

staltet sein, damit die Teilnehmer sie auch nach der Veranstaltung gerne noch einmal

in die Hand nehmen?

Tornesch // Schulungsunterlagen
sollten die Inhalte so wiederge-
ben, dass der Teilnehmer sie beim
Lesen wiederfindet und dass sie
ihn beim Umsetzen des Gelern-
ten unterstiitzen. Damit sind nach
gingiger Meinung 9o Prozent des
Inhalts einer Schulung durch den
Teilnehmer lernbar. Der Bereich des
Sehens bzw. Hoérens und des Spre-
chens wird durch die Methodik der
Schulung abgedeckt. Sie sollten zu
jeder Schulung ein Skript ausgeben,
damit fur den Teilnehmer die Mog-
lichkeit zur Mit- und Nacharbeit
geschaffen wird. Eine Erhebung
aus 2013 mit zirka 130 Schulungs-
teilnehmern zeigt, dass sich die
Teilnehmer generell Unterlagen
wiinschen. Des Weiteren nehmen

Das Skript als Begleitunterlage

wahrend der Schulung

Erstellungsaufwand | Gering

Zweidrittel die Unterlagen nach der

Schulung mindestens noch einmal

zur Hand, um die Inhalte zu ver-

tiefen. Um jedoch die Attraktivitit
zur fordern, sollten die Skripte nicht
mehr als zehn Seiten lang sein. Das
ist fiir das eine Thema wenig und
fir andere Thematiken vielleicht
viel. Uberlegen Sie im Vorfeld Ihrer

Planung, welchen Sinn das Skript

erfiillen soll:

1. Das Skript als Begleitunter-
lage fiir die Schulung: Drucken
Sie Ihre Présentation als Hand-
zettel aus. Die Teilnehmer ma-
chen sich ggf. Notizen zu den
von Thnen vorgetragenen In-
halten. Meistens haben diese
Unterlagen keinen dauerhaften
Nutzen fir den einzelnen Teil-

Mittel

. Das Skript als

Das Skript als Lernmittel
wahrend der Schulung

nehmer. Der Aufwand fiir den
Trainer ist jedoch relativ gering.
Lernmittel
wiahrend der Schulung: Ent-
werfen Sie ein Skript, das die
eine oder andere Hintergrund-
information fiir die Teilnehmer
bereithdlt. Fiigen Sie mégliche
Kleingruppenauftrage schriftlich
ein oder stellen Sie am Ende
eines Moduls Fragen, die sich
auf das eben Gelernte beziehen.
Fur den Schritt Lernerfolg und
Transfer in die Praxis sollten die
Unterlagen die Moglichkeit bie-
ten, sich ganz persénliche No-
tizen machen zu kdénnen. Das
Skript kann auch eine Seite mit
der Uberschrift ,Welche Fragen
und Handlungen ergeben sich

Das Skript als Lernmittel
nach der Schulung

Hoch

Die Prasentationsfolien
werden als Kopien zur
Verfiigung gestellt.

Die Prasentation wird mit
weiteren Unterlagen ver-
sehen, die aus Aufgaben
und Fragen zu den Inhalten
bestehen kénnen.

Das Skript ist ein vollstan-
dig ausformuliertes
Dokument, das fiir sich
alleine stehen kann.

Nutzen fiir den Ubersichtlichkeit Vertiefung Bestadndigkeit

Teilnehmer Der Teilnehmer kann den Neben den Inhalten der Es ist méglich, sich auch
Ausfiithrungen des Trainers Schulung hat der Teilnehmer | nach einer gewissen Zeit
folgen und sich zu den Themen | die Maglichkeit, sich selbst selbststandig mit dem The-
Notizen machen. schriftlich zu reflektieren. ma auseinander zu setzen.

Aufwand fiir die Hoch Mittel Mittel

Teilnehmer Es miissen wihrend der gesam- | Durch die Aufgaben und Der Teilnehmer kann das
ten Veranstaltung Notizen, die Reflektionspunkte wird der | Skript als sich selbsterkla-
im Nachhinein nachvollziehbar | Teilnehmer durch das Skript | rendes Medium nutzen.
sein miissen, gemacht werden. | gefiihrt. Dafiir muss das Skript
jedoch auch gelesen und
ohne weitere Ausfiihrun-
gen verstandlich sein.
Wert fiir den Kurzfristig, Dauerhaft, Dauerhaft,
Lernerfolg und den | wenn die Teilnehmer die vertie- | wenn die méglichen selbst- | wenn die Unterlagen auch
Praxistransfer fenden Inhalte nicht notieren. | gestellten Aufgaben abge- | nach der Schulung noch
arbeitet werden. genutzt werden.
Umfang max. 10 Seiten 10 bis 15 Seiten zirka 15 Seiten

Tabelle: Méglichkeiten und Grenzen von Schulungsunterlagen

aus dem heutigen Thema fur
meine tégliche Arbeit?” enthal-
ten. Wichtig ist, dass die Teilneh-
mer ihr Verhalten und Wissen
wihrend der Schulung reflek-
tieren und eine Veranderung fiir
die Zukunft planen.

3. Das Skript als Lernmittel nach
der Schulung: Unterlagen, die
nach der Schulung noch als
Lern- und Erinnerungshilfe die-
nen sollen, missen die wesent-
lichen Punkte der Schulung kurz
und nachvollziehbar zusammen-
fassen. Darin besteht die groite
Herausforderung. Eine einzelne
abgedruckte Folie, die die Inhalte
eines Impulsreferates unterstiit-
zen soll (die Begleitunterlage),
hat fir sich alleine héufig keine
reale Aussagekraft. Somit sollten
Unterlagen, die nach der Schu-
lung noch einen Nutzen stiften
sollen, im Volltext verfasst sein.
Erstellen Sie zuerst das Skript
und extrahieren Sie dann Ihre
Présentationsunterlagen!

Die Tabelle stellt die eben be-
schriebenen Moglichkeiten noch
einmal genauer dar.

Der grof3e Vorteil der dritten Va-
riante besteht darin, dass der Trainer
schon alleine durch die Erstellung
der Skripte ,seine” Themen wirklich
zu beherrschen lernt. Wenn die Un-

// Wenn die Unterlagen
mit dem gesamten Wis-
sen des Trainers gefiillt
sind, dann hat er die
Gewissheit, die wesentli-
chen Punkte in schwieri-
gen Situationen vortra-
gen zu kénnen. //
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terlagen mit dem gesamten Wissen
des Trainers gefiillt sind, dann hat
er ebenfalls die Gewissheit, die we-
sentlichen Punkte in schwierigen
Situationen vortragen zu kénnen.
Sollte der Trainer ,nur mal eben”
drei Folien fiir seinen 3ominiitigen
Vortrag zusammengestellt haben,
so wird thm in der Regel nicht auf-
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fallen, welche Wissensliicken bei
ihm selbst vorliegen.

Unterlagen im Corporate Design

Die Form Ihrer Unterlagen soll-
te generell dem Corporate Design
Ihres Unternehmens folgen: Logo,
Datum und Verfasser sind obliga-
torisch. Kopieren Sie keine Kopien
irgendwelcher Kopien! Je schlech-
ter Thre Unterlagen aussehen, umso
geringer ist die Zufriedenheit der
Teilnehmer mit Threr Schulung.
Wenngleich das Design an sich
noch keinesfalls unzufriedene Teil-
nehmer schafft. Uniibersichtliche
und chaotische Unterlagen kénnen
jedoch bei Teilnehmern eine Unzu-
friedenheit auslésen.

Sollten Sie das Flipchart zur
Dokumentation von erarbeiteten
Inhalten verwenden, so stellen Sie
diese den Teilnehmern ein Fotopro-
tokoll zur Verfiigung. Das Abfoto-
grafieren und Zusammenfassen in
eine zu versendende Datei ist mit
den heutigen Gerdten leicht um-
zusetzen. Bitte bedenken Sie, dass
fiir die weitere Bearbeitung durch
die Teilnehmer jedes Flipchart
eine Uberschrift und eine Seiten-
nummerierung benétigt. Denn eini-
ge unzusammenhingende Schlag-
worte auf einem Stick Papier ha-
ben nach wenigen Wochen keinen
Mehrwert mehr.

Eine weitere Moglichkeit besteht
in dem Aufbau einer betriebsinter-
nen Lernplattform, auf der die jewei-
ligen Skripte zur Verfiigung stehen.
Moderne Losungen schaffen auch
die Moglichkeit, sich als Teilnehmer
mit dem Trainer auszutauschen. Da-
riber hinaus kénnen Fragen neben
den eigentlichen Schulungsinhalten
geklart werden. Des Weiteren be-
steht die Moglichkeit, die Inhalte der
Schulungen jeweils an die Bedurf-
nisse und Fragen der Teilnehmer
anzupassen. Hier steht das Konzept
der ,Lernenden Organisation” im
Vordergrund.

Im vierten und letzten Teil der
Serie geht es um das Thema Bil-
dungscontrolling.

[] Die Serie wird betreut von Frank
von Pablocki, SP Kommunikation
Beratung —Training — Coaching,
www.sp-kommunikation.de, pa
blocki@sp-kommunikation.de
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