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Vorwort:

Brave Trainings gibt’s genug.
Ihre werden mutiger!

Uber Jahre habe ich Konzepte und Ideen zum Trainer-Handwerk ge-
sammelt, mit Kolleginnen und Kollegen aus dem WUP-NETZWERK
gesprochen, diverse Trainer-Trainings und Trainer-Workshops
durchgefithrt und mit Gott und der Welt tiber Trainings und die
Nachbardisziplinen diskutiert. Das Ergebnis haben Sie jetzt als Buch
vor sich.

23 KURZE KAPITEL MIT ERPROBTEN UND INNOVATIVEN IDEEN

Da finden Sie die ganze Palette: Teilnehmeranalyse und Lernzielkla-
rung, Planungshilfen fiir Thre ndchsten Trainings, pfiffige Qualifi-
zierungsdesigns, eine Vielzahl an Methoden und Energiebringern
zwischen »erprobt« und »schrig«, Medien (auch jenseits der Folien-
schlacht), Einstiege und Schlusspunkte, Strategien fiir Erfolgs- und
Transfersicherung, Anregungen zur Raumnutzung und »Was-tu-
ich-wenn-Hilfen« ftr schwierige Situationen.

DER HINTERGRUND DIESES BUCHS

Schrittweise bin ich in Trainings, Workshops und grofle Lernveran-
staltungen hineingewachsen: Als Trainer-Trainer fiir die Siemens AG
tiber Fortbildungen fiir Erzieher und Lehrer, als Lehrtrainer der IHK
Akademie Miinchen und Oberbayern und dann fiir immer mehr
Unternehmen und Institutionen in Deutschland, Osterreich, der
Schweiz und in Vietnam. Ich habe Biicher geschrieben iiber Evaluati-
on, iber »Zielarbeit in Organisationen« und iiber Lernmedien (»Mit
den Augen lernen«). Weiterhin erschienen »Das grofle Workshop-
Buch«, das »Mini-Handbuch Vortag und Prisentation« sowie »Info,
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Lern- und Change-Events« als Ideenbuch fur Veranstaltungen. Und
jetzt eben dieses neue »Mini-Handbuch Training und Seminar«.

SIEBEN GLAUBENSSATZE ZUM »LEBENDIGEN LERNEN«

Als Pragmatiker bin ich vorsichtig mit Philosophien und Theorien.
Aber einige Grundannahmen sind mir wichtig. Sie sind Hintergrund
dieses Buchs — jenseits des Handwerklichen.

1) JEDER TEILNEHMER UND JEDES TRAINING IST ANDERS - JEDER TRAINER
AUCH: Standardisierte Ablaufplidne stoflen da schnell an ihre Gren-
zen. Das spricht fiir flexible Planung und Werkstattdesigns. Schlief3-
lich kommt es immer anders, als man denkt. Das ist gerade der Reiz.

2) TRAININGS ZWISCHEN PREDIGT, WORKSHOP UND LERN-EVENT: Der Blick
iiber die Formatgrenzen kann nicht schaden. Nicht immer nur in
»Vortrag« und »Schulung« denken! Da schmort man zu sehr im ei-
genen Saft. Energie bringen Anleihen aus anderen Veranstaltungs-
kulturen — punktuell dosiert.

3) ANDERS ALS UBLICH: Brave Trainings hinterlassen wenig Spuren.
Vollig »ver-riickt« wire hingegen zu viel des Guten. Gesucht sind
Abweichungen vom Ublichen auf mittlerem Niveau. Schon einige
variierte Planungsparameter und ein wenig mehr Aktivierung und
Inszenierung bringen Schwung ins Training.

4) AUF DIE LERNENERGIE ACHTEN: Jeder kennt »hochenergetische« Trai-
ningsphasen mit Wachheit und Lernlust. Diese »Lernenergie« speist
sich aus Motivation, Inhalten, Methoden, dem Lernklima und dem
Spirit der Veranstaltung. Andererseits gibt es energielose Zeiten mit
schlechter Lernrendite. Die wird man moglichst minimieren.

5) DAS CHIANTI-MODELL HAT AUSGEDIENT: Der Trainer als Fass voll ed-
lem Gran Reserva und die Teilnehmer als leere Flaschen, die abge-



Vorwort

fullt, verkorkt und etikettiert werden. Aus Zeitnot oder Hilflosigkeit
setzen manche noch immer auf »Chianti«. Gliicklich macht das nie-
mand. Und der »Wein« verdirbt schnell.

6) NICHT AUFS FALSCHE PFERD SETZEN: Methodenmix und kreative De-
signs haben ihren Reiz, aber diese Vielfalt hat nur dienende Funkti-
on. Die langfristig entscheidenden Erfolgskriterien sind Lerngewinn
und Transfer.

7) STARKEN STARKEN: Die Fehlerkultur ist nicht nur fiir die Schule ty-
pisch. Viel niitzlicher wire es, die Stirken der Teilnehmer und ihre
nichsten Entwicklungsschritte herauszuarbeiten. Das konnte Trai-
nings lustvoller machen — fiir Teilnehmer und Trainer.

FUR WEN IST DIESES MINI-HANDBUCH?

Geschrieben ist es fiir alle, die mit Training, Schulung oder Aus- und
Weiterbildung zu tun haben, in Unternehmen, Verbdnden, Institu-
tionen oder Vereinen unterrichten, Azubis fit machen, Kunden oder
Multiplikatoren einweisen, Verkdufer trainieren, an Hochschulen
lehren. Fiir Einsteiger und Routiniers vermittelt es Trainer-Hand-
werk, hilft beim Planen neuer Kurse und beim Tunen bestehender
Trainings und ist Impuls fiirs kreative Weiterspinnen.

DAS WUNSCH’ ICH MIR FUR SIE

Sie sehen neue Moglichkeiten und bekommen Lust aufs Erkunden
neuer Wege — aufs »Anders als tiblich!« Das unterstiitzt den Lern-
und Transfererfolg. Thre Trainings machen Thnen und Ihren Teilneh-

mern mehr Spaf3!
Dr. Hermann Will
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Herzlichen Dank an Michael Ziereis (ziereis@wup.info) fiir die medi-
ale Beratung und die Illustrationen. Vielen Dank auch an die Testleser,
unsere Trainingsteilnehmer und an die Kolleginnen und Kollegen aus
dem WUP-NETZWERK.

GENDER: »Unterrichtende« sind weiblich und mdnnlich und laufen
unter verschiedenen Bezeichnungen. Kurz und knapp nennen wir sie
hier alle einfach »Trainer«, »Referent« oder »Dozent«. Und die Teil-
nehmerinnen und Teilnehmer nennen wir der sprachlichen Einfachheit
halber » Teilnehmer«. Sorry.

Anders als tblich?
Warum eigentlich nicht?



Analyse und Recherche

1. Auftrag und Bedarf: Wer will und braucht was wozu?

2. Teilnehmeranalyse: Erwartungen, Bedirfnisse, Lern-
typen

3. Lernziel-Klarung: Was soll spater anders sein?
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1.Auftrag und Bedarf
Wer will und braucht was wozu?

Wir brauchen ein
Kommunikations-

seminar!

Ein diffuser Auftrag!

Ihre Auftragskldrung ist vermutlich kurz und schmerzlos, wenn Sie zum
x-ten Mal ein durchgestyltes Programm durchfiihren. Anders sieht die
Sache aus, wenn Neues ansteht, wenn Bestehendes (iberarbeitet werden
soll oder Sie ein neues Training fiir eine neue Zielgruppe entwickeln.



1.Auftrag und Bedarf

UNKLARE AUFTRAGE RACHEN SICH

Auftriage des Typs »Wir brauchen ein Training zu XYZ« gibt es im-
mer noch. Wer da gleich frisch drauflos in Stoff- und Ablaufplanen,
Formaten, Methoden und Medien denkt, startet zum Blindflug! Kli-
ger: Sie verschaffen sich einen Uberblick iiber die Zielvorstellungen,
die Ausgangslage und den Bedarf, tiber die Motivation der Beteilig-
ten und einiges mehr.

DIE EIGENTLICHEN AUFTRAGGEBER IDENTIFIZIEREN: Das sind Leitungsgre-
mien, Chefs, Trainingsabteilungen, Qualifizierungs- und Schulungs-
verantwortliche oder »Zwischenhindler«, die ihrerseits beauftragt
wurden und vielleicht nur bruchstiickhaft Bescheid wissen. Wenn
Sie Thr eigener Auftraggeber sind, miissen Sie die Fragen fur sich
selbst beantworten.

AUF KONKURRIERENDE ZIELVORSTELLUNGEN ACHTEN: Nicht alle Auftriage
sind schon zu Beginn durchdacht und abgestimmt, beispielsweise
wenn die Klinikleitung ein Kommunikationstraining fiir den besse-
ren Umgang mit Patienten beauftragt, das Pflegepersonal aber den
Bedarf beim Stationsmanagement siecht — als Workshop und nicht
als Schulung (zum Unterschied zwischen diesen Trainingsformaten
vgl. Kapitel 4).

KLARUNGSGESPRACHE SCHAFFEN DURCHBLICK: Die miissen nicht ewig
dauern, und nicht alles wird sich vorab kldren lassen. Ein lockerer
Themen-Leitfaden als Checkliste verleiht Struktur. Ergebnisse und
offene Fragen festhalten! Sich nicht vorschnell festlegen lassen!

IN KONTAKT MIT DEM AUFTRAGGEBER BLEIBEN: Zeichnen sich Anderun-
gen ab? Interessiert ihn die Auswertung? Sorgt er spiter fiir Riicken-
deckung? Besteht spater Folgebedarf?

15



16 A Analyse und Recherche

.....................................................................................................

CHECKLISTE AUFTRAGSKLARUNG

O  ZIELE UND INHALTE: Was soll nach dem Training anders sein?
Was sollte auf alle Fille vermittelt werden? Was soll nicht
erreicht werden? Was gehort nicht zum Stoff?

O TEILNEHMER: Wie viele? Was tun die? Wofiir brauchen die das?
Was wissen die bereits? Wie stehen sie zu den Schulungsin-
halten? Haben die Leidensdruck? Kommen die freiwillig?

O AUSGANGSSITUATION, ANLASS UND KONTEXT: Warum diese Schu-
lung ausgerechnet jetzt? Wer will die, wer weniger? Gibt es
eine Vorgeschichte?

O EINBETTUNG UND TRANSFERUNTERSTUTZUNG: Was verkniipft die
Schulung mit dem Arbeitsalltag? Was hilft bei der Umsetzung? :
Was erschwert den Transfer? Wer kiimmert sich wie um die
Vor- und Nachbereitung sowie um Nachhaltigkeit?

O ERFOLGSKRITERIEN UND EVALUATION: Was soll mindestens
erreicht werden? Was wire ein tolles Ergebnis? Wer beurteilt
den Trainingserfolg — anhand welcher Kriterien? Wo lauern
Fettnipfchen und Fuflangeln?

O RAHMENBEDINGUNGEN, FORMATE UND DESIGNS: Muss es ein Trai-
ning sein? Gibt es Entscheidungsspielrdume bei Dauer, Ort,
Raum und Etat? Welche Vorstellungen bestehen tiber Formate
und Designs? :

.....................................................................................................



2.Teilnehmeranalyse

Erwartungen, Bediirfnisse,
Lerntypen

Jeder Teilnehmer tickt anders!

»Teilnehmer dort abholen, wo sie stehen.« Das sagt sich leicht. Erst ein-
mal muss man herausfinden, wo sie derzeit stehen und ob sie tiberhaupt
abgeholt werden wollen. Sicher haben nicht alle die gleichen Bediirfnis-
se, Themen und Ziele. Und sie lernen auf unterschiedliche Art und Weise.
Je mehr Sie (iber lhre Teilnehmer in Erfahrung bringen, umso weniger
droht lhnen ein Blindflug.
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