Organisation

Die Entwicklung
eines Trainingskon-
zepts lohnt sich fiir
Neulinge ebenso
wie fiir erfahrene
Trainer, meint Katja
Ischebeck.
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Die Vorstellung hat etwas: als Trainer ein Seminar einfach so aus dem
Armel schiitteln zu kénnen. Besonders sinnvoll ist diese Sehnsucht al-
lerdings nicht, meint Katja Ischebeck. Die Fachautorin, erklart, warum
gute Trainings ein durchdachtes Konzept brauchen und verrét, wie es
sich einfach entwickeln l3sst.

»Das war ein exzellentes Training: Es hat uns
viel Spafl gemacht und wirklich vorangebracht!
Vielen Dank!“ Wer solche Feedbacks nach seinem
Training bekommt, hat alles richtig gemacht. Vor
allem aber hatte er ein gutes Konzept, um sein
Training zu entwickeln. Denn ebenso wie ein
durchdachtes Gebdude, das seine Funktion opti-
mal erfiillt und in dem sich Menschen wohlfiih-
len, sorgfiltig geplant werden muss, kann auch
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kein gutes Training ohne Bauplan ent-
stehen.

Fir viele Trainer ist jedoch genau
das der wunde Punkt. Sie stehen lie-
ber vor ihren Teilnehmern als sich fiir
die listige Konzeptionsarbeit an den
Schreibtisch zu setzen und triumen,
gerade wenn sie viel Erfahrung ha-
ben, nicht selten davon, ihre Trainings
mehr oder weniger spontan im Semi-
narraum aus dem Armel zu schiitteln.
Noch mehr hadern Einsteiger, die sich
iiberraschend in der Trainerrolle wie-
derfinden, wenn es plotzlich heifit:
»Sie sind doch Spezialist fir die neue
Anwendung, da konnen Sie sicher die
Kollegen schulen. Machen Sie doch
mal ein Trainingskonzept!“

Lohnenswerte Miihe

Die Scheu ist verstdndlich: Der Ar-
beitsberg erscheint groff und das Ge-
linde unwegsam. Aber genau deshalb
sollten Trainer die Abneigung vorm
Schreibtisch auch unbedingt iiberwin-
den. Denn gerade wenn das Terrain
uniibersichtlich ist, empfiehlt sich ein
guter Plan, um sicher ans Ziel zu kom-
men. Zudem gibt es mindestens vier
weitere triftige Griinde fiir eine gute
Vorarbeit:

Grund 1: Unternehmen werden an-
spruchsvoller. Die Zeiten sind vorbei,
in denen eine grobe Verstindigung
iiber den Trainingstitel und vielleicht
noch die Zusatzfrage »Gibt es denn
Teilnehmerunterlagen?“  ausreichte,
um den Auftrag abschliefend zu kla-
ren. Das Trainingsgeschift ist profes-
sioneller geworden. Viele Auftrag-
geber erwarten klare Ziele, definierte
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Inhalte und wollen ein fun-
diertes  Trainingskonzept
zur Abstimmung vorgelegt
bekommen (siehe Kasten
rechts). Das verursacht im
ersten Moment mehr Arbeit,
hilft aber bei der Kliarung
des Auftrags ungemein,
weil der Trainer dadurch
sicherstellen kann, dass er
tatsdchlich passgenau die
richtige Lésung anbietet.
Grund 2: Gute Vorberei-
tung macht souverdn. Gera-
de Neulinge im Trainings-
bereich profitieren auch im
Seminarraum von einer gu-
ten Vorbereitung. Denn eine
Gruppe zu steuern ist oft
Herausforderung genug. Um
den Kopf dafiir frei zu ha-
ben, ist es hilfreich, sich im
Vorfeld Gedanken gemacht
zu haben, was man inhalt-
lich mit welchen Methoden
erreichen will. Denn schliefi-
lich passiert in einer Gruppe
immer etwas - Vorhersehba-
res und Unvorhersehbares.
Vorhersehbar ist zum Bei-
spiel, dass mehr oder weni-
ger explizit in Frage gestellt
wird, wozu eine spezielle
Ubung gut sein soll. Unvor-
hersehbar ist vielleicht ein
Ausfall der Technik oder ein
widerwilliger Teilnehmer.
Beides bekommen Trainer
mit einer guten Vorberei-
tung besser in den Griff und
konnen sich schneller wie-
der der Gruppe zuwenden.

Grund 3: Vorbereitung
spart spdter Arbeit. Wer
bereits viele Trainings
durchgefiithrt hat, kennt
dagegen vielleicht ein
ganz anderes Problem. Er
hat fast zu jedem Thema
schon ein gelungenes Se-
minar gehalten - nur kann
er sich nicht mehr genau
daran erinnern. »Wie war
noch der Ablauf und wel-
che Ubungen hatten wir
denn damals gemacht ...?“
Die Gedanken, die in die
Vorbereitung von Trai-
nings gesteckt werden,
sind kostbare Schdtze und
wertvolle Zeit. Wer seine
Geniestreiche
ziehbar in einem Konzept
festhdlt, kann diese im
Sinne von Mustertrainings
oder Mustermodulen auch
nach Jahren immer wieder
verwenden. Das spart Trai-
nern Zeit und Nerven.

Grund 4: Gute Vorberei-
tung erleichtert die Ab-
stimmung. Trainieren meh-
rere Trainer zusammen, ist
noch ein weiterer Aspekt
zu bedenken: Fiir unmiss-
verstindliche Absprachen,
welche Themen in welcher
Form und wann bearbei-
tet werden sollen, ist ein
schriftlicher  Ablaufplan
mit Zeitangaben eine un-
abdingbare Voraussetzung.
Viel zu riskant ist es, diese
Choreografie dem Zufall

nachvoll-

Checkliste: Fahrplan zum Auftrag

1. Schritt: Die Ausgangssituation

- Wurden bereits gleiche oder dhnliche Trainings durchge-
fithrt? Mit welchen Ergebnissen?

- Welche Erwartungen gibt es an den (neuen) Anbieter?

- Gibt es einen konkreten Anlass fiir die Anfrage? Ein Prob-
lem, ein Thema, eine Verdnderung, eine neue Chance?

- Welche Vorgeschichte gibt es? Bisherige Losungsversuche
und QualifizierungsmaRnahmen?

- Wie funktioniert die Koordination mit anderen Malnah-
men, Prozessen und Instrumenten des Unternehmens?

- Wer ist der Auftraggeber?

2. Schritt: Die Zielgruppe

- Welche Vorkenntnisse und Erfahrungen in Bezug auf das
Trainingsthema und auf Trainings allgemein gibt es?

- Wie sehen die Arbeitsfelder/Aufgaben der Teilnehmer aus?
- Wie die Ziele, Probleme und besondere Herausforderungen
der Teilnehmer in Bezug auf das Trainingsthema?

- Wie viele Teilnehmer werden es sein? Ist die Teilnahme frei-
willig oder obligatorisch?

3. Schritt: Die Ziele

Was genau sollen die TN nach der Schulung:

a) wissen (rational-kognitive Lernziele)?

b) wollen (motivationale und emotionale Lernziele)?

c) konnen (aktionale Lernziele)?

Priifen Sie auch iibergeordnete Ziele bzw. Hintergrunderwar-
tungen (Wozu sollen diese Ziele erreicht werden?).

4.Schritt: Die Umsetzung

- Gibt es bestimmte Vorstellungen iiber Inhalte, Modelle, Vor-
gehensweisen, Methoden, Rahmenbedingungen?

- Dauer und Anzahl der TrainingsmaBnahmen?

- Termin, Ort, Raume, Personen pro Veranstaltung, Trainings-
unterlagen und Trainingsdokumentation?

5. Schritt: Die Rahmenbedingungen

- Welche betrieblichen Vorgaben, internen Prozesse und Ins-
trumente und welche gesetzlichen Vorgaben sind zu beriick-
sichtigen?

6. Schritt: Abschluss

- Vertragliche Rahmenbedingungen fiir den Trainer: Konzep-
tions- und Trainingshonorar, Reisekosten, Auslagen?

- Maglichkeiten der Riicksprache vor dem Training?

- Wie geht es nach dem Training weiter: Transfer, Feedback,

Nachbesprechung mit dem Auftraggeber?
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zu tberlassen. Zudem eignet sich das
Konzept auch zur Dokumentation, die
es einspringenden oder nachfolgen-
den Kollegen leichter macht - sie se-
hen sofort, was schon bekannt ist, und
was nicht.

Trainings-TUV mit fiinf Buchstaben

So vielféltig erfolgreiche Trainings-
konzepte sein konnen, haben sie doch
eines gemeinsam: Allen Trainings, die
sowohl beim Auftraggeber als auch
bei den Teilnehmern gut ankommen,
geniigen fiinf Kriterien. Den aus ihnen
bestehenden Trainings-TUV nenne ich
das ZEBRA-Prinzip. Denn gelungene
Trainings sind:

Zielorientiert

Empfingerorientiert

Beherzt auf den Punkt gebracht

Realistisch geplant

Ausloser fiir Aktivitidten

Fir die Zielorientierung miissen
Trainer schon bei der Auftragsklirung
- am besten gemeinsam mit ihrem
Auftraggeber - die Ziele der Entwick-
lungsmafinahme prazise definieren
(siehe Schritt 1, Kasten S. 33). Diese ge-
meinsam vereinbarten Konzeptziele
bilden die Grundlage fiir eine vertrau-
ensvolle Zusammenarbeit, sie sind
aber auch die Basis fiir die nachfolgen-
de Konzeptionsarbeit.

Deshalb reicht es beispielsweise
nicht zu sagen, dass die Kommunika-
tionskompetenz
soll. Gekldrt werden miissen auch Fra-
gen wie: Was soll im Fokus stehen: die
Zusammenarbeit im Team oder die
Kommunikation mit dem Kunden?
Wie duflert sich die mangelnde Kom-
munikationsfihigkeit? Warum muss
sie jetzt verbessert werden? Gibt es
einen besonderen Anlass? Was wurde

verbessert werden

bisher schon versucht? Woran soll er-
kannt werden, dass das Training ein
Erfolg ist?
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Fir die Empfingerorientierung
muss im Vorfeld die umfassende Ar-
beitssituation, der genaue Bedarf und
das Vorwissen der Teilnehmer gekldrt
werden (siehe Schritt 2, Kasten S. 33.
Nur so lassen sich Inhalte und Metho-
den des Trainings mafigeschneidert
auf die Zielgruppe anpassen und das
Training praxisnah gestalten. Der Leit-
satz dabei: Den Teilnehmern sollte
jederzeit der Nutzen der Trainings-
inhalte deutlich sein.

Im Falle des Kommunikationstrai-
nings heiffit das die Arbeitssituation
der Teilnehmer zu kennen und ins-
besondere zu verstehen, welche be-
sonderen Herausforderungen - auch
in Bezug auf Kommunikation - diese
mit sich bringt. Je nach Kenntnisstand
der Teilnehmer sollten dann grund-
legende Konfliktlosungstechniken ver-
mittelt, aber auch gezielt diese schwie-
rigen Situationen reflektiert und be-
arbeitet werden.

Um ein Training beherzt auf den
Punkt zu bringen, miissen Trainer sich
auf das Wesentliche konzentrieren,
statt sich in ihren Lieblingsthemen zu
verzetteln. Eine akademische Einfiih-
rung in die Fachsystematik ist meist
ebenso verzichtbar wie eine selbst-
gefillige Demonstration der eigenen
Expertise. Trainer sollten bei der
Konzepterstellung statt dessen konse-
quent in der Perspektive der Teilneh-
mer bleiben und alles, was fiir diese
nicht relevant ist, streichen. Hilfreich
fiir Trainer und Teilnehmer sind Zu-
sammenfassungen und Kernbotschaf-
ten, die immer wieder auf das Wesent-
liche zurtickfiihren. Visualisierungen
und Ubungen, die die Botschaft emo-
tional erlebbar machen, sagen dabei
oft mehr als tausend Worte. Fiir das
Kommunikationstraining eignen sich
etwa Bilder wie »Wir ziehen an einem
Strang“ oder Teamiibungen wie »Der
gordische Knoten“.

Briicke zum betrieblichen Alltag

Fir die realistische Planung ist es
empfehlenswert, die wesentlichen
Trainingsschritte und Methoden in
einem Trainingsdesign zu skizzie-
ren, um eine solide Planungsbasis zu
erhalten. Wie viel Zeit genau jeder
einzelne Schritt bendétigt, ldsst sich
hier zwar veranschlagen und im Trai-
ning auch weitgehend steuern. Doch
miissen Trainer natiirlich trotzdem
vor Ort auf den individuellen Infor-
mations- und Diskussionsbedarf der
jeweiligen Trainingsgruppe eingehen.
Weil das bedeuten kann, vom Kon-
zept abzuweichen, sollten Trainer bei
der Zeitplanung geniigend Puffer-
zeiten fiir Unvorhergesehenes einpla-
nen - aber auch Back-up-Material wie
zusdtzliche Seminarbausteine parat
haben.

Wer Kommunikationstrainings in
einem bestehenden Team plant, kann
mit relativer Sicherheit davon ausge-
hen, dass er viel Zeit mit Diskussionen

LITERATUR & TERMIN

» Katja Ischebeck: Erfolgreiche
Trainingskonzepte. Schritt fiir
Schritt zum professionellen
Konzept. Gabal, Offenbach 2014,
29,90 Euro

»> Workshop: Erfolgreich Seminare
und Trainings konzipieren
Termin: 14. bis 15. September
2015 (Modul 1) und 15. bis 16.
Oktober 2015 (Modul 2)

Ort: Hamburg

Kosten: 1.150 Euro
Information und Anmeldung:
www.katjaischebeck.de



Organisation

verbringen wird. Gleichzei-
tig sollte er aber auch darauf
vorbereitet sein, mit eisi-
gem Schweigen empfangen
zu werden. Entsprechende
Interventionen etwa zum
Vertrauensaufbau oder zur
Entwicklung einer positi-
ven Feedbackkultur sollte
er zur Sicherheit deshalb
auch im Gepédck haben.
Damit Trainings ein Aus-
l6ser fiir Aktivititen sind,
miissen Trainer schon im
Workshop Ankniipfungs-
punkte liefern, die den
Teilnehmern helfen, die
Trainingsinhalte in ihren
Arbeitsalltag zu ibertra-
gen. Sie sollten die Gele-

genheit haben, das Erlernte auszu-
probieren, zu reflektieren und auf
aktuelle Probleme zu iibertragen. Mit
diesen Prinzipien kann die tbliche
Vergessensquote von 80 Prozent in
eine Behaltensquote von ca. 70 Pro-
zent umgewandelt werden.

Fir unser Kommunikationstraining
bedeutet das: Referieren Sie weniger
iiber Kommunikationsmodelle, son-

dern lassen Sie die Teilnehmer die fir
sie relevanten Situationen iiben - mit
sukzessiv steigendem Schwierigkeits-
grad. Gestalten Sie die Ubungssitua-
tionen so, dass jeder Teilnehmer mit
Erfolgserlebnissen, Optimierungsan-
sitzen und konkreten Impulsen fiir
die Anwendung im Alltag sein Trai-
ning beendet.

Katja Ischebeck m

Die Autorin: Katja Ischebeck ist Beraterin, Trainerin und Coach
mit langjahriger Erfahrungim Personalmanagement. Die Diplom-
Psychologin leitet seit 2004 das nach ihr benannte Beratungs-
unternehmen in Hamburg und ist Autorin zweier Fachbiicher
liber Konzeptentwicklung. Kontakt: www.katjaischebeck.de

Online-Marketing fur
Welterbildungsinstitute

> Téaglich tber 1.500 Nutzer

> Umfangreiche
Veroffentlichungsmaoglichkeiten

> Ausfuhrliche Zugriffsstatistik
fir Ihre Erfolgskontrolle

> Bewerbungsmaglichkeit auf
Gesuche und Ausschreibungen

Seminarmarkt.de
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Dieses Abo
zahlt sich aus!

EUTSCHLAND 2015
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WEITEI\BILDUNGSSZENE D

Trends und
Themen des

Trainingsmarkts Mit einem Klick zum Abo:
www.trainingaktuell.de/abo

FL\PLHARTSGESTALTEN \

Mehr aus Flipchart und Marker
herausholen

oder Tel.: 0228/9 77 91-23
E-Mail: abo@trainingaktuell.de

Sie erhalten 12 xjdhrlich Training aktuell = eine Prdmie gratis =
Lieferungen bequem frei Haus = viele zusdtzliche Services (s. unten)

Sonderpreis auf Fachbiicher Bis zu 50 Euro Rabatt bei den Im Abo enthalten: alle
der Edition Training aktuell Petersberger Trainertagen Honorar- und Marktstudien

10€

pro Buch gespart

Sonderpreis auf Neuerscheinungen wie
Trainer-Kit Reloaded oder Microtraining
Sessions und viele mehr

49,90 EUR
39,90 EUR

Ladenpreis:
fiir Abonnenten:

Premiumeintrag
in der Expertendatenbank

Die WeiterbildungsPrefis

149¢ ™

Eigenmarketing fiir WeiterbildungsProfis
mit einem Eintrag ins Expertenverzeichnis
www.weiterbildungsprofis.de

298 EUR/Jahr
149 EUR/Jahr

Premiumeintrag:
fir Abonnenten:

00<€

Rabatt

Preisbewusst netzwerken auf
Deutschlands groBtem Trainerkongress

reguldrer Eintritt: 428 EUR
Sonderpreis: 378 EUR
Friihbucher: 378 EUR
Sonderpreis: 328 EUR

Im Abo enthalten:
Themendossiers fur Trainer

19,80<

gespart

Praxishilfen zu
Schwerpunktthemen
z.B.: Online-Marketing

19,80 EUR
0 EUR

Ladenpreis:
fiir Abonnenten:

99,50€

gespart

Marktdaten und Verdienstmoglichkeiten
kennen. Trendstudien als eBooks
kostenfrei fiir Abonnenten

Wert:
fiir Abonnenten:

jew. 99,50 EUR
0 EUR

50 % Rabatt auf
Trainings-Mustervertrdge

13€

50% Rabatt

Mustervertrdge nutzen
z.B.:
Coaching-Vertrage - 4 Vorlagen

26 EUR
13 EUR

regular:
Sonderpreis:


http://www.trainingaktuell.de/abo

