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Geleitwort

Die zunehmende Computerisierung hat groe Auswirkungen und Herausforderungen auf
die Arbeitswelt. Einerseits erleichtert und vereinfacht diese Tendenz viele Arbeitsprozesse
und bietet enorme Unterstlitzung, andererseits sind Arbeitnehmer aller Hierarchieebenen
aufgrund der rasanten Entwicklung der Informationstechnologie zu permanentem Lernen
gezwungen. Eine moderne und zukunftsorientierte Personalpolitik sollte somit allen Mit-
arbeitern eine Weiterbildung rund um das Thema Software Skills bieten, um den Erfolg
des Unternehmens langfristig zu sichern und den Wettbewerbsvorteil zu schaffen bzw. zu
erhalten.

Vor diesem Hintergrund bekommen die Softwareschulungen eine zentrale Rolle zu-
gewiesen. Die Komplexitit der neuen Softwareprodukte sowie das zunehmende Alter der
Beschiftigten erfordern neue Lehr- und Lernmethoden. Das vorliegende Buch vermittelt
Trainern und Referenten neue Methoden, Instrumente und den richtigen Methodenmix,
um die maBgeschneiderten, brancheniibergreifenden Softwareschulungen interessant und
effizient zu gestalten. Dariiber hinaus bildet das Werk eine fundierte Grundlage zur Er-
stellung von unternehmensspezifischen Trainings- und Schulungskonzepten. Die Metho-
denvielfalt erlaubt es nicht nur, Mitarbeiter zu befdhigen und u. a. individuell zu foérdern,
sondern auch ihre Leistung und Produktivitit zu steigern.

Bei der Auswahl von geeigneten Lehrmethoden konnten die drei Autorinnen auf ihre
umfangreiche Erfahrung zuriickgreifen. Sie verfiigen iiber langjéhriges Wissen und Kon-
nen, das sie bereits mehrfach

* im Trainingsalltag

* in zahlreichen Projektteam- und Anwenderschulungen

 innerhalb der SPE-Traineeausbildungen zum SAP Berater/-In in der Versorgungswirt-
schaft

* in der Schule

erfolgreich eingesetzt haben.

Das Durchsetzungsvermogen, mit dem die Autorinnen fiir die Akzeptanz der neuen
Methoden sowohl bei den Fiihrungskriften als auch bei den Teilnehmern gesorgt haben,
verdient an dieser Stelle besondere Beachtung. Dabei wurde die Effizienz der Wissens-
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VI Geleitwort

vermittlung nicht nur durch den Einsatz von Prédsentationsvarianten, sondern vielmehr
durch praktische Ubungen und selbst erarbeitete Losungen gesteigert. Dadurch erzielten
die Referentinnen bei den Teilnehmern einen grof3en Lernerfolg.

Die Autorinnen, Dr. Stefanie Gerlach, Inga Squarr und Mitautorin Ina Gédde werden
sich gliicklich schétzen, wenn Trainer im vorliegenden Methodenbuch Ansétze zur prakti-
schen Umsetzung von Softwareschulungen finden kénnen, um ihre eigenen Konzepte zu
entwickeln.

Thomas Pieritz
Geschéftsfiihrender Gesellschafter der
SPE Unternehmensberatung GmbH



Vorwort zweite Auflage

Es hat sich viel in den letzten Jahren im Bereich des Computers und seiner Anwendung
gedndert. Daher haben wir das Buch komplett iiberarbeitet, aktualisiert und mit weiteren
Erfahrungen aus der Praxis ergidnzt, wie beispielsweise mit einem Kapitel zur Trainee-
ausbildung und praktischen Erfahrungen im E-Learningbereich und damit verbundenen
Autorentools.

Computer — jeder hat sie, jeder braucht sie, aber fast keiner liebt sie.

Vorbei sind die Zeiten, in denen uns noch jemand erklaren konnte, dass Computer nur
dumme Rechenmaschinen sind, die nur Nullen und Einsen addieren. Heutzutage, dass
Computer ein Eigenleben entwickeln, Dateien verstecken und gemeinerweise immer ge-
rade in dem Augenblick abstiirzen, bevor die wichtigen Daten gesichert sind und man
selber hat natiirlich ,,vorher nichts gemacht und vielleicht nur den einen oder anderen Be-
fehl ausfithren wollen. Im Privatleben sind diese Erfahrungen schon érgerlich genug. Im
Berufsleben bedeuten solche Fehler jede Menge Arger fiir Arbeitgeber und Arbeitnehmer
und zum Teil auch hohe finanzielle Ausfille.

Aus den anfangs einfachen Rechenmaschinen sind heute komplexe Maschinen und
kleine multimediale Gerdte, wie Smartphones und Tablets mit vielfaltigen Funktionen
und Anwendungsmdglichkeiten geworden. Dies bewirkte eine grofle Programmvielfalt,
die sich standig verdandert und vergrofert. Die Halbwertzeit von Programmen und Geréten
wird immer kiirzer, das neue Release bzw. Gerit ist schon auf dem Markt, wenn wir uns
gerade in das Alte eingearbeitet und es gelernt haben. Damit sind die Anforderungen an
die Anwender gewachsen, sie miissen sich stidndig in neue Programme, Versionen und
Gerite einarbeiten. Durch diese Entwicklung ist auch der Bedarf an guten IT-Trainings
gestiegen. Doch in den Schulungen wollen die Teilnehmer nicht mehr einfach nur Daten
eingeben oder Prozesse nachklickern. Von den IT-Trainern wird ein abwechslungsreiches
und vielféltiges Trainingskonzept gefordert, das die unterschiedlichen Lernniveaus und
Lerntypen beriicksichtigt.

Das vorliegende Buch basiert auf einer Methodensammlung, die im Schulungsbereich
der SPE Unternehmensberatung GmbH und den Erfahrungen aus dem Schulunterricht
aufbaut und in zahlreichen Trainings in der Praxis erprobt wurde.

Vi



VI Vorwort zweite Auflage

Mit den unterschiedlichen Methoden konnten wir in den Trainings die Aufmerksamkeit
und die Motivation der Teilnehmer steigern und sie fiir die oft trockenen und schwierigen
Softwareprogramme gewinnen. Spa3 gemacht hat es auerdem.

Wir mochten mit der zweiten aktualisierten Auflage des Buches dazu beitragen, die
Vermittlung von IT-Wissen vielfdltig und kreativ zu gestalten. Im ersten Teil des Buches
geht es um die Besonderheiten von IT-Trainings und deren padagogischen Grundlagen.
Der zweite Teil stellt praxiserprobte Methoden und Ubungen vor.

Wir mochten uns bei der ersten Auflage bei Sabine Wenclawiak, Annemarie Becker,
Barbara Voigtmann und Marcus Bergstrisser fiir die Entwicklung und Ausgestaltung von
Ubungen und Methoden bedanken. Vielen Dank an Jérg Kaiser, der Korrektur gelesen hat
und auch an Ina Géide, die Fotos und Wissenswertes zum Thema Lotus Notes lieferte so-
wie Dr. Pingel, alias Jochen Hensel, fiir die ,,Komputer Kunde* und seinen Sachverstand.

Bei der zweiten Auflage mochten wir uns ganz besonders bei Elena Shapovalova be-
danken, die uns tatkriftig bei Texten geholfen hat und vielen alten Graphiken ein neues
Design verpasst hat.

Zudem ein Dankeschon an Claudia Keller, die das Kreuzwortrdtsel zum Thema Ver-
tragskontokorrent komplett tiberarbeitete sowie Ralf W. Seipp, der uns noch schnell ein
paar Abrechnungsaufgaben lieferte.

Kurz vor der Abgabe dieses Buches stiirzte, wie es tblich ist bei solchen Projekten die
gesamte Buchausgabe ab und Christian Lorenz konnte sie unter vielen Miihen wieder her-
stellen. Vielen Dank.

Bedanken mdchten wir uns auch bei unserem Vertrieb Thomas Mathow, der sich mit
vollem Einsatz fiir die Bekanntheit des Buches einsetzt.

Herzlich bedanken m&chten wir uns auch bei Ina Gide, die das E-Learning Kapitel auf
den neusten Stand brachte und mit Praxisbeispielen anschaulich darstellte. Zudem in allen
Entwicklungen der zweiten Auflage tatkriftig das Projekt unterstiitzte mit ihren Ideen,
Vorschldgen, Fotos und neuen Graphiken.

Wir bedanken uns bei unseren Kolleginnen, Kollegen und ehemaligen Trainees, die die
beschriebenen Methoden in vielen Schulungen ausprobiert und weiterentwickelt haben.
Ein besonderer Dank gilt unserem Chef Thomas Pieritz, der uns bei unseren SPE Schu-
lungsprojekten und diesem Buch hilfreich zur Seite stand.

Zudem mochten wir uns bei Norbert Seibel, Education Manager bei SAS Institute
GmbH und Dagmar Brautigam, Programm Manager bei der Thales University, bedanken,
die mit Ihren Referenzen eine zweite Auflage des Buches erst ermdglicht haben.

Ein besonderer Dank gilt Dr. Tilmann Rogge und Helmut Rath, die uns bei der Her-
stellung und Umsetzung dieses Buchprojektes immer unterstiitzt haben.
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Teil |
Theoretische Grundlagen

Dieses Buch ist fiir Trainer, Ausbilder und Wissensvermittler geschrieben, die sich beru-
flich oder privat mit der Vermittlung von Softwareprogrammen und Computerthemen be-
schéftigen. Das Buch besteht aus zwei Teilen: im ersten Teil geht es um die padagogischen
Grundlagen von IT-Trainings und im zweiten Teil werden verschiedene Methoden ausfiihr-
lich beschrieben. Das Buch gibt Anregungen und Hilfestellungen fiir die Seminarpraxis.
Alle Kapitel konnen auch unabhingig von einander gelesen werden.

Der Grundlagenteil beschéftigt sich mit den padagogischen Themen, auf die wir in un-
seren Schulungen héufig gestofen sind. Es geht um die Besonderheiten von IT Trainings,
lerntheoretische Grundlagen, die verschiedenen Seminarphasen, Gruppendynamische
Prozesse und Trainerrollen, typische Schulungssituationen, sowie die Planung und Kon-
zeption von Schulungen sowie Kriterien fiir die Auswahl von Schulungsanbietern.

Der zweite Teil enthdlt die Methoden. Am Anfang der Blocke gibt es eine Einfithrung
in die Methode. Darin geht es um die Lernziele, die Vor- und Nachteile der Methode
oder um Tipps fiir die Anmoderation. Bei den umfangreichen und vorbereitungsintensiven
Methoden gibt es Hinweise zur Herstellung, Konzeption und Entwicklung. Alle Ubungen
werden ausfiihrlich erklirt. Als Orientierungshilfe gibt es zusétzliche eine solche Kurzbe-
schreibung:

Ziel: Lernziel, das durch die Methode unterstiitzt wird.

Art: Art der Ubung zum Beispiel Bewegungsiibung, Wiederholungsiibung, Wettbe-
werb.

Form: Sozialform: Einzel- oder Gruppenarbeit.

Dauer: Zeitdauer der Ubung.

Materialien: Material, das fiir die Ubung bendtigt wird.

Zur Erleichterung bei der Suche gibt es ein Stichwortverzeichnis und ein Register im
Anhang.

Hier noch einige Tipps fiir den Einsatz der Methoden:



Teill Theoretische Grundlagen

Auswihlen und anpassen:

Nicht jede Methode funktioniert bei jeder Seminarleitung oder bei jeder Trainings-
gruppe gleich.

Verschiedene Zugangsmoglichkeiten:

Einige Methoden konnen mit einer anderen Anmoderation, leichten Verdnderung oder
durch einen anderen Lerninhalt fiir unterschiedliche Lernziele eingesetzt werden.
Selbst ausprobieren und erleben:

Bevor sie die Methode einsetzen, sollten sie diese selber als Teilnehmer ausprobiert
haben.

Praxistest der Methoden:

Ob eine Methode funktioniert zeigt sich immer erst in der Praxis.

Wir wiinschen Thnen viel Erfolg und viel Freude bei der Umsetzung mit den Methoden.



Besonderheiten des IT-Trainings

Bildung kommt von Bildschirm,und nicht von Buch sonst hiefe es
ja Buchung.
Dieter Hildebrand

1.1 Der Lerninhalt

Das Hauptproblem in Software- und Computerschulungen sind der Computer und die
Software. Diese Vermutung legen zumindest typische TeilnehmerduBerungen sehr nahe:
,,Dieses Mistprogramm macht wohl nur das, was es will“, ,,Warum macht der Trottel denn
jetzt das? Ich habe doch etwas ganz anderes eingegeben”. Computer ticken scheinbar
anders als Menschen. Picasso hat dieses Phinomen mit dem Satz beschrieben: ,,Computer
sind dumm, sie kénnen nur antworten. Das Dumme an Computern und Softwarepro-
grammen ist gerade, dass diese so logisch aufgebaut sind. Es gibt eindeutige Abhingigkei-
ten und Funktionsabldufe. Programmablédufe sind aus bestimmten Einzelschritten aufge-
baut. Diese Reihenfolge kann nicht beliebig verdndert werden. Soll die Software also das
tun, was der Anwender mochte, muss der Anwender tun, was der Computer will, d. h. sich
den von der Software vorgegebenen Abldufen anpassen. Diese ,,starre® oder nach Picasso
,dumme* Struktur ldsst nur wenige Handlungsmoglichkeiten zu und dies wird haufig als
besonders schwierig empfunden.

Um Softwareprogramme richtig zu beherrschen, miissen die Teilnehmer die Logik der
Programme verstehen, nur dann kdnnen sie so reagieren, wie es von der Software erwartet
wird. Der Unterschied zwischen der eigenen Logik und der Logik der Software ist den
meisten Teilnehmer aber nicht bewusst. Was fiir die Teilnehmer logisch und folgerichtig
ist, muss noch lange keine sinnvolle Eingabe im Sinne der Software sein.

© Springer-Verlag Berlin Heidelberg 2015 3
S. Gerlach, 1. Squarr, Methodenhandbuch fiir Softwareschulungen, Xpert.press,
DOI 10.1007/978-3-642-45425-7 1
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CANT YOU DO
ANYTHING RIGHT ?!?

© 1996 by Randy Glasbergen. E-mail: randyg @norwich net

Abb. 1.1 Karikatur Randy Glasbergen

Wolfgang Fleischer!' hat dieses Problem als ,,Wirklichkeitsebenen der Software be-
schrieben. Es koénnen drei Ebenen unterschieden werden (Abb. 1.1):

1. Die duBlere Wirklichkeit, d. h. das Unternechmen bzw. die bisherigen Betriebsablaufe,
bzw. der bisherige Arbeitsalltag.

2. Die informative Wirklichkeit, d. h. die Abbildung der Betriebs- oder Arbeitsabldufe in
der Software.

3. Die Vorstellungen, die sich die Teilnehmer von der Arbeits- und Funktionsweise der
Software machen.

Innerhalb des Lernprozesses werden diese Ebenen leicht miteinander verwechselt, denn
die Teilnehmer gehen oft davon aus, dass ihre tiglichen Arbeitsabldufe 1:1 in der Software
abgebildet wiirden. Sobald sich die Software anders als erwartet verhélt, entstehen Angst,
Frustration und Blockaden.

Ein Beispiel aus dem Bereich Word for Windows: Verstehen die Teilnehmer das Pro-
gramm Word als eine Art Schreibmaschine, sind sie irritiert, wenn sie bestimmte Worter
nicht so eingeben kdnnen, wie sie es gewohnt sind. Ist beispielsweise die Funktion ,,Auto-
korrektur aktiviert, kann ,,USt* fiir Umsatzsteuer nicht eingegeben werden. Denn in Word
werden zwei Gro3buchstaben am Anfang automatisch korrigiert auf ,,Ust*. Diese Situation
konnen die Teilnehmer nur 16sen, wenn sie die Funktionsweise der Autokorrektur und das
dahinter stehende Programm verstanden haben. Ein Beispiel aus dem Bereich SAP zeigt

' Vgl. Fleischer, Wolfgang (1991). EDV-Didaktik: Wie man EDV-Wissen richtig erklirt, vermittelt,
aufbereitet und dokumentiert; das Handbuch fiir Ausbilder, Pddagogen, Seminarveranstalter und
EDV-Autoren. Miinchen, S. 25 f.
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dies auch. In dem Abrechnungsprogramm der Versorgungsindustrie (SAP for Utilities)
werden die Bankdaten der Kunden nicht in einem, sondern in verschiedenen Stammdaten-
objekten gespeichert. Im so genannten ,,Vertragskonto* werden die Zahl- und Mahndaten
eines Kunden gespeichert, also beispielsweise ob dieser per Scheck oder per Bankeinzug
zahlt, ob er nach vierzehn Tagen oder nach drei Wochen gemahnt wird. Dieses Konto
entspricht aber nicht dem realen Konto des Kunden, sondern existiert nur im System. So
steht die Bankverbindung nicht im Vertragskonto, sondern in einem anderen Stammdaten-
objekt, dem so genannten Geschéftspartner. Bittet der Kunde beispielsweise darum, seine
Bankverbindung zu dndern, muss der Sachbearbeiter sich dariiber klar sein, dass diese
nicht im Vertragskonto zu finden ist, obwohl der Name ,,Konto* darauf schlieBen liee.
Der Lernprozess besteht darin, die Informationen aus der realen Welt in die Software zu
ibersetzen. Dieser Lernprozess ist bei der Einfithrung einer neuen Betriebssoftware beson-
ders schwierig, denn hier werden nicht nur einzelne Arbeitsschritte, sondern grof3e Teile
des Arbeitsalltags der ,,formallogischen Struktur* der Software angepasst. Die Mitarbeiter
miissen ihre bisherige Arbeitsweise teilweise komplett umstellen und verstehen, dass ihre
taglichen Arbeitsabldufe in der Software anders funktionieren als in der Realitét.

Viele Schulungsteilnehmer beschreiben solche Situationen damit, dass sie sich dem
Computer ausgeliefert fithlen bzw. im System gefangen seien. Diese Frustration entsteht
auch durch die besondere Beziehung zwischen Mensch und Maschine. Viele nehmen die
Fehlermeldungen des Computers sehr personlich: ,,Der macht doch nie, was ich will,
,Ich bring das Ding noch mal um®. Viele Teilnehmer betrachten die ,,Fehlermeldung*
nicht rational, sondern emotional und sind daher frustriert, wenn sich das Programm an-
ders als erwartet verhélt. Auf der anderen Seite sind die Teilnehmer erfreut und zufrieden,
wenn sich die Software so verhilt, wie sie es sich vorstellen?. In den Schulungen sollte
deshalb nicht nur das ,,Wie®, sondern auch das ,,Warum* geschult werden. Wenn klar ist,
wie und vor allem warum ein Prozess in einer bestimmten Art und Weise ablauft, wird eine
falsche Erwartungshaltung gar nicht mehr aufgebaut.

Um noch einmal auf Picasso zuriickzukommen, er hat behauptet, dass Computer we-
nigstens antworten konnten. Doch die Antwort ist nicht immer besonders versténdlich.
Vielen Teilnehmern féllt es am Anfang sehr schwer abzuschitzen, wie weit sie bei der
Durchfiihrung eines bestimmten Prozesses gekommen sind oder wo sie sich im System
befinden. ,,Habe ich erfolgreich gespeichert?* ,,In welchem Modus befinde ich mich?*
Bei vielen Programmen kann der aktuelle Bearbeitungsstatus nur schwer oder gar nicht
abgefragt werden oder ist irgendwo auf der Bildschirmoberfliche versteckt®. Diese Un-
gewissheit verunsichert viele Teilnehmer.

Das Fachchinesisch ist eine weitere Hiirde. Mit der neuen Software muss meistens
auch noch eine neue Sprache gelernt werden. ,,Rahmen* heiflen ,,frames®; Textbaustei-
ne werden nicht geldscht, sondern ,,deletet”, ein System wird nicht eingestellt, sondern
»gecustomized*. Durch das Fachchinesisch werden die meisten Teilnehmer abgeschreckt,

2 Vgl. Fleischer, Wolfgang, S. 25.
3 Vgl. Fleischer, Wolfgang, S. 34.
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insbesondere, wenn diese Fachbegriffe durch die Trainer nur ein einziges Mal erklart und
danach wie selbstverstandlich verwendet werden.

1.2 Die Lernsituation

Menschen lernen, nur Ochsen biiffeln. Erich Késtner

Trotz des Schlagwortes vom ,,lebenslangen Lernen® ist fiir die meisten Erwachsenen das
Lernen eine ungewohnte Situation. Die eigene Schulzeit oder die Ausbildung liegen meis-
tens schon ldnger zuriick und werden manchmal mit unangenehmen Erinnerungen an stun-
denlanges Biiffeln verbunden.

Die Lernsituation wird durch folgende Faktoren beeinflusst:

+ Angste: Viele Teilnehmer haben Angst in der Schulung nicht mitzukommen.

e Zeitdruck: Komplexe Inhalte miissen in kurzer Zeit erlernt werden. Oft muss neben
oder nach der eigentlichen Arbeit gelernt werden.

o Zwang": Die Teilnechmer lernen die neue Software nicht freiwillig, sondern weil dies
vom Arbeitgeber gefordert wird.

* Neue Lernbedingungen: Wissen veraltet schneller, es muss stindig neu gelernt werden.

* Generationsunterschiede: Altere Menschen lernen anders als jiingere Menschen.

Etwas tberspitzt ausgedriickt konnen in Softwareschulungen die zwei folgenden Lern-
verhaltensweisen beobachtet werden. Die einen klicken sich furchtlos durch das System,
nach dem Motto ,,Mal schauen, was passiert, wenn ich hier driicke”. Die anderen sind
eher vorsichtig, bewegen die Maus langsam und sorgféltig und scheinen die ganze Zeit zu
denken ,,Jetzt blo keinen Fehler machen®. Sie {ibertragen die eigenen Lernerfahrungen
auf die Softwareschulungen.

Wem das Lernen noch nie besonders viel Spall gemacht hat, geht davon aus, dass die
Schulung ,,bestimmt auch total langweilig sein wird”. Wer in der Schule immer das Gefiihl
hatte nicht mitzukommen, wird diese Angst auch am Anfang der Softwareschulung haben.
Auch wie die Teilnehmer in der Schule gelernt haben, ist in den Schulungen deutlich zu er-
kennen. Viele Menschen haben in der Schule noch nach einem ,,reproduktionsorientierten
Lernstil“ gelernt, d. h. die neuen Informationen werden linear verarbeitet, also wortlich
wiederholt. Bei diesem Verfahren werden die Lerninhalte sehr oberflachlich gelernt, da sie
kaum mit dem bereits vorhandenen Wissen verkniipft werden. Einige haben in der Schule
unter Druck und ohne Spal3 gelernt. Diese Lern- und Lehrerwartungen werden auf die
Softwareschulungen tibertragen. Viele Erwachsene miissen Lernen im Sinne eines selbst-
standigen Erarbeitens und mit Spall verbundenen Lernens erst wieder lernen.

Oft wird auch die eigene Lernkompetenz und Lernféhigkeit als schlecht eingeschitzt.
Die Aussicht, sich in kurzer Zeit neue Fahigkeiten aneignen zu miissen, erzeugt Angst.
Diese Angste werden in AuBerungen wie ,,Ich bin zu alt“, ,,Das schaffe ich sowieso nicht*
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oder ,,Ich war in der Schule auch schon nicht gut* deutlich. Die Teilnehmer miissen erst
Vertrauen in die eigene Lernkompetenz bekommen. Teilweise miissen vor den Inhalten
erst einmal die Lernstrategien gelernt werden.

Lernfortschritte sind durch die formallogische Struktur der Software leicht zu iiber-
priifen, denn die Prozesse laufen oder sie laufen eben nicht. Dies ist einerseits positiv, da
der Lernfortschritt unmittelbar iiberpriift werden kann, andererseits kann diese direkte
Lernkontrolle bei den Teilnehmern auch Druck und Angst erzeugen und damit die Lern-
bereitschaft hemmen.

Im beruflichen Umfeld haben sich in den letzten Jahren die Lernbedingungen stark
verdndert. Neue Inhalte werden in immer kiirzeren Zeiten gelernt. In den siebziger Jahren
hatten die Mitarbeiter fest definierte Arbeitsplatze mit relativ konstanten Arbeitsumgebun-
gen. Im Unterschied dazu kommt es heute zu einer immer rascheren Entwertung der funk-
tionalen Qualifikationen und des Fachwissens*. So konnte Wissen friiher relativ langsam
und kontinuierlich aufgebaut werden. Dagegen veréndern sich heute in einigen Bereichen
der Wissensstand und damit die Lerninhalte innerhalb weniger Jahre. Bekanntes oder Ge-
lerntes tiberholt sich immer schneller und muss verworfen werden. Haufig entsteht Angst,
weil die Sicherheit, sich in einem Thema auszukennen, nur noch von kurzer Dauer ist.
Daneben werden an die Lernenden hohe Anforderungen gestellt, denn die neuen Inhalte
werden in der Regel parallel zum Tagesgeschéft oder nach Feierabend gelernt.

Beispielsweise bei offenen Seminaren im Officebereich stehen die Teilnehmer unter
Zeit- und Erfolgsdruck. Viele nehmen an Softwareschulungen teil, um sich beruflich wei-
ter zu qualifizieren. Oft besuchen sie die Kurse nach Feierabend.

Bei der Einfithrung einer Betriebssoftware sind die Lernumstdnde besonders schwie-
rig. Der Arbeitsalltag der Mitarbeiter wird durch die neuen Systeme sehr stark verdndert.
Teilweise werden bisher einfache Arbeitsvorgidnge durch die Integration in das Gesamt-
system schwieriger. Diese groflen Verdnderungen 16sen bei den Betroffenen eher Angst als
Begeisterung aus. Meistens wird die neue Software auch unter hohem Zeitdruck einge-
fithrt. Vor der Einflihrung des neuen Programms miissen die Mitarbeiter sémtliche Riick-
stinde aufarbeiten. Parallel dazu miissen sie das Tagesgeschift vollstindig abwickeln, da
keine neuen Riickstdnde entstehen diirfen. Die Schulungen finden ebenfalls erst kurz vor
der Produktivstellung statt, also in einer Situation, in der eigentlich niemand Zeit und
keiner den Kopf frei hat, entspannt lernen zu konnen. Zeit- und Erfolgsdruck erzeugt
Angst. Die Mitarbeiter befiirchten, dass von ihnen erwartet wird, das Tagesgeschéft mit
der neuen Software ohne Umstellungsprobleme zu bewiltigen. Viele Teilnehmer kdnnen
ihren Arbeitsalltag ohne die neue Software nicht mehr bewiltigen. Es droht der Verlust des
Arbeitsplatzes oder die Aufstiegschancen verringern sich. Diese Situation erzeugt einen
hohen Druck, bei dem niemand gut lernen kann.

Besonders deutlich wird dieser Druck, wenn an den Schulungen auch Vorgesetzte teil-
nehmen. Um einen guten Eindruck zu machen, trauen sich viele Mitarbeiter nicht, Fragen

4 Heidack, C. (2000). Lernsituationen. In: Merz, E. (2000). Lernen — das gegenwirtige Ereignis fiir
die Zukunft. Berlin, S. 24.



8 1 Besonderheiten des IT-Trainings

zu stellen. Doch gerade dadurch vermindert sich auch die Chance, den Lernstoff wirklich
zu begreifen’. Wissensliicken sind die Folge.

Die Angste konnen auch soziale Griinde haben. Einige Mitarbeiter haben Angst, durch
die Einfiihrung einer neuen Software ihren Status zu verlieren. Diese Angste entstehen hiu-
fig, wenn die Mitarbeiter bisher die ,,Experten” fiir die Arbeitsabldufe oder die alte Software
waren. Sie befiirchten, dass ihr Wissen, und damit ihr Status, durch die Einfithrung einer
neuen Software hinfillig werden. Dieses Problem wird manchmal auch durch den Genera-
tionsunterschied verschérft. Fiir dltere Menschen ist der Umgang mit neuen Medien nicht
so selbstverstandlich wie fiir ihre jiingeren Kollegen, die mit dem Computer aufgewachsen
sind. Diese finden sich wesentlich schneller auf Bildschirmoberfldchen und Masken zu-
recht und haben weniger Beriihrungsingste gegeniiber dem Computer. Altere Menschen
leiden ofter unter der Angst, etwas zu zerstoren, als ihre jiingeren Kollegen. Sie geraten
unter Druck, wenn die Jiingeren leichter und schneller den Umgang mit der neuen Software
lernen. Altere Teilnehmer verhalten sich in Schulungen anders als ihre jiingeren Kollegen®:

 Sie lernen langsamer, aber sorgfaltiger.

* Sie haben groBere Angst Fehler zu machen und beteiligen sich deshalb weniger.

» Sie lernen eher rezeptiv, d. h. sie versuchen die Erkldrungen und das Trainingskonzept
nachzuvollziechen. Nur selten versuchen sie die Schulungen mitzugestalten.

* Sie haben mehr Hemmungen ihre Gefiihle und Probleme zu duf3ern.

Ein negatives Trainingsklima, das von Leistungs- und Konkurrenzdruck geprigt ist, wirkt
sich in der Regel auch negativ auf die Lernleistung aus. Wer Angst hat und gestresst ist,
kann nicht mehr gut lernen. Die sozialen Angste kénnen durch Schulungsmethoden nur
bedingt abgebaut werden, da ihre Ursachen weit {iber den Lernstoff hinausgehen.

1.3 Die Erwartungen der Teilnehmer

Viele Teilnehmer erwarten, innerhalb von fiinf Tagen die neue Software ebenso gut zu
beherrschen wie ihr bisheriges Tagesgeschaft. Sie messen ihren Lernfortschritt an ihrem
bisherigen Arbeitsalltag und vergessen dabei hédufig, dass sie Jahre gebraucht haben, um
sich diese Féahigkeiten anzueignen. Dazu kommt der hohe Druck, dem viele Teilnehmer
ausgesetzt sind, bzw. sich selber aussetzen. Dadurch entsteht eine Erwartungshaltung, die
in kaum einer Schulung erfiillt werden kann. Denn die Schulungszeit ist zu kurz, um ein
Programm perfekt zu beherrschen. AuBerdem lernt niemand ,,von heute auf morgen®, da
zum Lernen Zeit benotigt wird’. In der Regel werden neue Lerninhalte erst bei der vierten

3 Vgl. Steiner, Gerhard (1995). Lernverhalten, Lernleistung und Instruktionsmethoden. In: Franz E.
Weinert (Hrsg.). Psychologie der Lernens und der Instruktion. Géttingen, S. 289.

¢ Vgl. Siebert, Horst (2012?). Lernen und Bildung Erwachsener, Bielefeld, S. 41-52.
7 Vgl. Kapitel Lerntheorie und Lernprozesse.
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Abb. 1.2 Karikatur Liecbermann Fortschritt

oder fiinften Wiederholung behalten. Wirklich gesichert werden die Schulungsinhalte da-
mit erst in der Berufspraxis der Teilnehmer. In den Schulungen kann nur ein erster Lern-
anstoll gegeben werden, der dann in der Praxis vertieft werden muss. Um keine falschen
Erwartungshaltungen zu wecken und keine Frustrationen zu erzeugen, wenn diese dann
nicht erfiillt werden koénnen, sollten die Teilnehmererwartungen unbedingt zu Anfang der
Schulung thematisiert werden.

Falsche Erwartungen entstehen manchmal auch durch die Bedingungen, unter denen
die neue Software eingefiihrt wird. Meistens wird ndmlich mit der Einfithrung der neuen
Software auch das Unternehmen umstrukturiert. Dies ist den Mitarbeitern nicht immer
bekannt. Die Lerninhalte beziehen sich aber schon auf die neuen Funktionen. In den Schu-
lungen fiihrt dies dazu, dass die Teilnehmer frustriert sind, denn die Ubungen scheinen
nichts mit ihrem Tagesgeschéft gemeinsam zu tun zu haben: ,,Wieso soll ich denn diese
Ubung machen, das ist doch gar nicht meine Aufgabe?* Diese Geheimniskriimerei bringt
die Trainer in eine schwierige Situation. Die Problematik sollte deshalb unbedingt im Vor-
feld mit der Projektleitung abgeklédrt werden (Abb. 1.2).



Lerntheorie und Lernprozesse

,,Je mehr wir lernen, desto mehr wissen wir. Je mehr wir wissen,
desto mehr vergessen wir. Je mehr wir vergessen, desto weniger
wissen wir. Je weniger wir wissen, desto mehr wissen wir. Wozu

lernen wir tiberhaupt? *

Unbekannt

Lernen ist mehr als nur Faktenwissen anhdufen. Gelernt wird vielmehr dann, wenn neue
Informationen mit alten Informationen verkniipft werden. Es entstehen neue Zusammen-
hinge, die ihrerseits das bestechende Wissen verdndern. Wie Menschen lernen, wird im
Folgenden vorgestellt.

2.1 Gedachtnismodell

Eines Tages bat jemand Albert Einstein um seine Telefonnummer. Dieser griff zum Tele-
fonbuch, um die Nummer herauszusuchen. Auf die erstaunte Frage, ob er denn tatséch-
lich nach seiner Telefonnummer suche, antwortete Einstein: ,,/ch belaste mein Geddchtnis
nicht mit Dingen, die ich irgendwo nachschlagen kann!*

Die Geschichte von Albert Einsteins Telefonnummer beschreibt den Prozess des Ler-
nens sehr genau. Ein groBer Teil des Lernens besteht darin zu vergessen. Die Unterschei-
dung zwischen wichtigen und unwichtigen Informationen macht Lernen erst moglich. Pro
Sekunde stromen auf das Gehirn mehr Informationen ein, als es verarbeiten kann. Die
Aufmerksamkeit des Gehirns ist beschrankt. Aus den vielen Eindriicken werden nur die
wichtigsten herausgefiltert. Was wichtig ist, bestimmen das bereits bestehende Wissen und
die bisherigen Erfahrungen. Relevant erscheint immer das, was mit den eigenen Erfahrun-
gen und Lerninhalten in Verbindung gebracht werden kann. Die erste Selektionsebene ist

© Springer-Verlag Berlin Heidelberg 2015 11
S. Gerlach, 1. Squarr, Methodenhandbuch fiir Softwareschulungen, Xpert.press,
DOI 10.1007/978-3-642-45425-7 2
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das Ultrakurzzeitgedachtnis. Voraussetzung fiir die Aufnahme ins Ultrakurzzeitgeddchtnis
ist die Aufmerksamkeit. Aufmerksam werden wir auf das, was wir mit bereits vorhande-
nen Erfahrungen in Verbindung bringen konnen. Alle anderen Sinneseindriicke bleiben
unbeachtet!. Dies zeigt das folgende Beispiel: Ein Mann geht durch eine FuBgingerzone.
Pl6tzlich hort er ein Lied, das er kennt. Er wird aufmerksam. Was er zu diesem Zeitpunkt
nicht wahrnimmt, ist unter anderem das Gerdusch seiner Schritte, die drei Menschen, die
links an ihm vorbeigehen und den Bus, der im Hintergrund féhrt. Die bevorzugten Zu-
gangskanile fiir Sinneseindriicke sind von Mensch zu Mensch unterschiedlich. Wahrend
der cine Informationen am liebsten hort, nimmt der andere Sinneseindriicke am besten
durch die Augen wahr. In der Abb. 2.1 ist das Gedédchtnismodell nach Oppolzer zu sehen.

Innerhalb des Ultrakurzzeitgedachtnisses werden die Informationen fiir circa 20 Sekunden
gespeichert®. Diese Informationen verblassen wieder, wenn sie nicht mit bereits bekann-
ten Dingen verbunden werden. Sinneseindriicke, die Assoziationen ausldsen, wandern ins
Kurzzeitgedichtnis. Hier werden die Informationen 20 Minuten® gespeichert und dabei
stindig wiederholt. Unterschieden werden zwei Arten von Wiederholungen: das ,,auf-
rechterhaltende Rehearsal”, und das ,,elaborierende Rehearsal”. Im ersten Fall werden
die Informationen durch stédndiges Wiederholen vor dem Vergessen bewahrt. Im zweiten
Fall werden die Informationen semantisch erweitert, das heif3t, sie werden mit bereits be-
stehenden Wissensinhalten verkniipft. Die Wiederholungen sind zugleich eine weitere Se-
lektionsebene, denn Informationen, die nicht wiederholt werden, werden vergessen. Vom
Kurzzeitgedéchtnis gelangen die Informationen ins Langzeitgedédchtnis. Informationen

Langzeit-
gedichtnis
Kurzzeit- ~EWIg
geddchtnis
Ultrakurzzeit- 20 Min
gedichtnis

Q 20 Sek. A
-@. ~ 2 Ton / V

Bild se\e“m“
P Geschmack
Geruch

( -~
'\.)

Abb. 2.1 Ist eine Grafik nach: Oppolzer, Ursula (20107). Super Lernen. Tipps und Tricks von A-Z,
Hannover, S. 64

! Vgl. Vester, Frederic (2001%). Denken, Lernen und Vergessen. Was geht in unserem Kopf vor, wie
lernt das Gehirn, und wann ldsst es uns im Stich? Miinchen, S. 61 ff.

2 Vgl. Vester, Frederic S. 59-67.
3 Vgl. Vester, Frederic S. 67-73.
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werden hier dauerhaft gespeichert. Doch nicht auf alle diese Informationen kann gleich
gut zugegriffen werden. AuBerungen wie ,,Es liegt mir auf der Zunge* veranschaulichen
dieses Phidnomen. Die Information ist zwar vorhanden, kann aber momentan nicht abgeru-
fen werden. Folgendes Modell veranschaulicht die Komplexitét unseres Gehirns: Das Ge-
hirn hat 5000-mal so viele Zellen, wie die Stadt Hamburg Zimmer hat. Es gibt allerdings
zur Orientierung weder Stralen- oder Familiennamen, noch Hausnummern oder einen
Stadtplan*. Die Schwierigkeit besteht also darin, einmal gelernte Dinge wiederzufinden.
Der Zugriff auf Gelerntes ist umso leichter, je besser diese Informationen im Langzeit-
geddchtnis mit bekannten Erfahrungen, Gefiihlen oder anderen Wissensbausteinen ver-
kniipft sind. In diesem Fall gibt es nicht nur eine Zugriffsmdglichkeit, sondern mehrere.
Neue Zugriffsmdglichkeiten entstehen immer, wenn gelerntes Wissen abgerufen wird. In
einem bestimmten Kontext, beispielsweise im Gesprach mit Kunden, wird das Wissen,
in einer bestimmten Form, zum Beispiel dem Kunden etwas erklart wird, abgerufen. Der
Kontext und die Information selber schaffen neue Ankniipfungsmoglichkeiten. Durch die
neuen Assoziationen wird ,,der nichste Abruf erleichtert>. Entscheidend ist also die Ver-
arbeitungstiefe der Informationen.

Auch die Lernumgebung und die Lernsituation haben einen hohen Einfluss auf den
Lernerfolg. Immer dann, wenn Lernen Angst macht, entstehen Stresshormone. Diese be-
hindern die Weitergabe der Informationen ins Langzeitgedéchtnis.

Es kann nicht deutlich genug betont werden (...) dass eine Information, wenn sie mit Freude,
Erfolgserlebnis, erotischer Anregung, mit Neugier, Spaf3 oder Spiel verbunden ist, weit besser
verankert wird. (...) Die Ausschiittung von Stresshormonen (...) wird verringert, und nur so kon-
nen die vorhandenen Assoziationsmdglichkeiten fiir das Denken und Lernen genutzt werden.®

Die angenehme Lernsituation erleichtert das spatere Abrufen des Gelernten. Wenn der
Stoff mit unangenehmen Erinnerungen verbunden ist, kann es zu Lernblockaden kommen.

2.2 Der Lernvorgang

Beim Lernen werden die Informationen vom Gehirn verarbeitet. Uber diese Verarbei-
tung- beziehungsweise Lernprozesse gibt es viele Theorien. Gemeinsam ist allen moder-
nen Theorien, dass das Gelernte immer wieder anhand der damit gemachten Erfahrungen
iiberpriift und verdndert wird. Lernen ist ein aktiver Prozess. Wiederholungen sind ein
wichtiger Bestandteil von Lernprozessen. Eine der Theorien ist der in der Abb. 2.2 dar-
gestellt mit dem Lernzyklus von David A. Kolb.”

4 Vgl. Oppolzer, Ursula, S. 62 ff.

5 Steiner, Gerhard (1995): Lernverhalten, Lernleistung und Instruktionsmethoden. In: Weinert,
Franz E. (Hrsg.). Psychologie des Lernens und der Instruktion. Géttingen, S. 280-281.

¢ Vester, Frederic S. 162.

7 Kolb, D.; Fry, R. (1975). Toward an applied theory of experiential learning. In: Copper, C. (Ed.)
Theories of Group Process. London.
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Konkrete

Erfahrung '
/ \
Testen in neuen Beobachtung und
Situationen ' Reflexion
L /
.'\\ ‘//"
Bildung abstrakter
Konzepte

Abb. 2.2. Lernzyklus David A. Kolb

Lernen ist fiir Kolb ein zyklischer Prozess. Jeder Zyklus erzeugt einen neuen Zyklus.
Die Ergebnisse des ersten Zyklus erzeugen automatisch Daten fiir den zweiten Zyklus.
Eine Information muss also mehrfach und auf unterschiedliche Weise verarbeitet werden,
bevor sie gelernt ist. Kolb geht davon aus, dass Menschen in diesen Lernzyklus an unter-
schiedlichen Stellen einsteigen kénnen und verschiedene Einstiege bevorzugen®.

2.3 Lernstile und Lerntypen

Obwohl die physiologischen Lernvoraussetzungen bei allen Menschen gleich sind, lernt
jeder Mensch anders. Menschen scheinen unterschiedliche Sinneskanéle fiir die Aufnah-
me von Informationen zu bevorzugen. Die eine nimmt neue Informationen am besten
visuell wahr, der andere bevorzugt akustische Signale. Neben diesen bevorzugten Sinnes-
kanilen gibt es auch unterschiedliche Lernstile. Mit Lernstilen werden die Praferenzen der
einzelnen Lerner fiir die verschiedenen Lern- und Lehrarten beschrieben. In Untersuchun-
gen wurde herausgefunden, ,,dass es in einer Vorlesung mit hundert Studenten oder einer
Klasse mit dreifig Schiilern (...) beinahe ebenso viele Lerntypen gibt.“® Die Lerntypen
geben einen Hinweis darauf, wie der Einzelne lernt und wie er lehrt. In der Regel greifen
Menschen auf Verfahren zuriick, die sich bereits bewéhrt haben. Wer mit einer bestimm-
ten Lernmethode erfolgreich war, wird diese gerne auch wieder anwenden. Auch in IT-
Trainings sitzen die verschiedensten Lerntypen. Durch eine geschickte Methodenvielfalt
konnen fiir alle Lerntypen gute Lernvoraussetzungen geschaffen werden.

8 Vgl. Spitzer, Manfred (2002). Lernen: Gehirnforschung und Schule des Lebens, Heidelberg; Ber-
lin.

9 Vester, Frederic S. 127.
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Eine berithmte Typologie sind die Lerntypen von Kolb. Er hat aus den unterschiedli-
chen Lerntypen vier Idealtypen gebildet. Auch wenn die Wirklichkeit komplexer ist, wird
anhand seiner Theorie deutlich, wie unterschiedliche Menschen lernen.

Kolb geht von vier Lernstilen aus. Aus der Kombination dieser Lernstile ergibt sich der
jeweilige Lerntyp. Die unterschiedlichen Lerntypen ordnet er in einem Achsenkreuz an.
Siehe dazu die Abb. 2.3 des Achsenkreuzes der verschiedenen Lerntypen.

Auf der senkrechten Achse wird beschrieben, wie der Lernstoff am besten verstanden
wird. Zwischen den Polen konkrete Erfahrung und abstrakte Konzeptualisierung verlauft
die y-Achse. Die einen lernen neue Lerninhalte am einfachsten anhand von konkreten Bei-
spielen, Demonstrationen oder Versuchen. Die anderen kdnnen sich neue Sachverhalte am
leichtesten mit Hilfe abstrakter Modelle, Schaubildern oder Theorien klar machen. Wenn
beispielsweise erklart werden soll, wie verschiedene Exceltabellen miteinander verkniipft
werden, kann dies anhand einer Systemvorfithrung oder durch eine theoretische Erklarung
mit einem Schaubild an einem Flipchart erklart werden.

Die waagerechte Achse beschreibt, wie dieser Lernstoff am besten verarbeitet wird.
Zwischen den Polen ,,aktives Experimentieren” und ,reflektive Beobachtung® bewegt
sich die x-Achse. Die einen verarbeiten den Lernstoff am besten, indem sie die Lerninhal-
te gleich in die Praxis umsetzen. Sie konnen die neuen Inhalte gut verarbeiten, wenn sie
Prozesse beobachten und daraus ihre Schliisse ziehen kénnen. Fiir IT-Schulungen heifit
dies: Die einen wollen sofort loslegen und das neue Wissen praktisch am System aus-
probieren, wiahrend die anderen lieber solange eine Systemvorfithrung beobachten, bis sie
sicher sind auch alles verstanden zu haben. Die folgenden vier verschiedenen Lerntypen
veranschaulichen, wie unterschiedlich Menschen lernen:

Konkrete Erfahrung
A

Accomodatoren Diverger

- -
-

Aktives Experimentieren Reflektive Beobachtung

Converger Assimilatoren

L /
Abstrakte Konzepte

Abb. 2.3 Achsenkreuz Lerntypen
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Der Converger

Diese Menschen lernen am besten, wenn sie einige theoretische Grundprinzipien auf
praktische Beispiele tibertragen kdnnen. Sie verstehen den Lernstoff besonders gut, wenn
dieser mit Hilfe abstrakter Modelle erklért wird. Diese Theorien werden auf einige Grund-
annahmen zusammengezogen (Converger kommt von ,,converge®, das heit zusammen-
zichen.) Verarbeitet wird der Lerninhalt durch aktives Experimentieren, das heilit, indem
diese Grundannahmen auf praktische Félle {ibertragen werden.

Eine Trainingssequenz fiir den Converger konnte aus einem Kurzreferat und einer
praktischen Aufgabe bestehen. Im Kurzreferat werden grundsitzliche Systemzusammen-
hinge erlautert. Anschliefend bekommen die Teilnehmer ein Problem vorgelegt, das sie
mit Hilfe des theoretischen Inputs selbststindig 16sen sollen. Im Anschluss werden die
einzelnen Losungswege ausgewertet.

Der Diverger

Diese Menschen lernen durch Beobachtung von konkreten Fallbeispielen. Es geht nicht
darum, Informationen zu komprimieren, sondern darum, moglichst viele Details zu sam-
meln. Unterschiede (,,diverge*: engl. trennen) und Gemeinsamkeiten dieser Fallbeispiele
werden analysiert.

Eine Lerneinheit konnte aus einer Systemvorfithrung und einem Unterrichtsgesprich
bestehen. Die Trainer filhren am System einen bestimmten Prozess vor. Im anschlieen-
den Unterrichtsgesprach werden die Beobachtungen der Teilnehmer diskutiert. Aus diesen
Beobachtungen kann dann ein abstraktes Modell entwickelt werden, das anschlie3end von
den Teilnehmern mit Hilfe von Ubungsaufgaben nachvollzogen wird.

Der Assimilator

Die Assimilatoren bevorzugen abstrakte Konzepte. Diese Modelle werden von unter-
schiedlichen Seiten aus beobachtet und in bestehende Modelle eingebaut (,,assimilate®:
engl. aufnehmen, integrieren). Praktische Aufgaben werden von den Assimilatoren immer
erst dann angegangen, wenn ein theoretisches Modell von ihnen erarbeitet wurde oder der
Aufgabe bereits eins zugrunde liegt. Voraussetzung fiir ein erfolgreiches Lernen ist, dass
die verwendete Theorie in sich logisch ist und die Fakten der Theorie entsprechen.

Fiir die Assimilatoren wiirde eine Lerneinheit eines IT-Trainings folgendermaf3en aus-
sehen: Anhand einer Kurzpréisentation werden die theoretischen Grundlagen vermittelt.
Anschliefend wird ein entsprechendes Fallbeispiel am System vorgefiihrt. Am Ende der
Lerneinheit werden die theoretischen Erkenntnisse in einer praktischen Ubung umgesetzt.

Der Accomodator

Der Accomodator lernt am leichtesten durch eigenes Experimentieren und anhand von
Fallbeispielen. ,,Trial and error* ist die bevorzugte Lernstrategie der Accomodatoren. Bis-
herige Erfahrungen werden in neuen Situationen angepasst und veréndert. Die urspriing-
liche Strategie wird verworfen, wenn sie nicht erfolgreich ist (,,accomodate®: engl. anpas-
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sen). Die Accomodatoren erarbeiten sich ihren Lernstoff selbststandig. Dies unterscheidet
sie von den anderen Lerntypen.

Eine geeignete Lernsequenz besteht aus einem Problem, das die Teilnehmer selbststan-
dig 16sen sollen. Dazu gibt es verschiedene Hilfsmittel, Handbiicher und Ubungsunter-
lagen. Die Unterlagen bestehen aus konkreten Fallbeschreibungen und weniger aus theo-
retischen Erdrterungen. Die Losungen werden anschlieBend im Plenum vorgestellt und
gemeinsam besprochen. Die zugrunde liegende Theorie wird dabei gemeinsam erarbeitet.

David Kolb geht davon aus, dass die verschiedenen Lerntypen an unterschiedlichen
Stationen des Lernzyklus mit dem Lernen beginnen. Die Accomodatoren versuchen das
Gelernte sofort in die Praxis umzusetzen. Sie testen sehr schnell den Stoff in neuen Situ-
ationen. Zuriickhaltender sind die Diverger, die zuerst beobachten und reflektieren, bevor
sie das Gelernte anwenden. Von einer theoretischen Ebene ausgehend wenden die Conver-
ger die abstrakten Modelle relativ schnell auf konkrete Beispiele an. Ebenfalls von einer
abstrakten und theoretischen Denkweise wenden die Assimilatoren das Gelernte an, nach-
dem sie dieses aus verschiedenen Blickwinkeln beobachtet und reflektiert haben.

2.4 Konsequenzen fiir IT-Schulungen

1. Die verschiedenen Lerntypen werden durch unterschiedlich aufgebaute Lernsequenzen
angesprochen.

2. Menschen lernen iiber verschiedene Sinneskanile. Die Lerninhalte werden auf ver-
schiedenen Sinneskandlen préasentiert. Ein Vortrag wird zum Beispiel durch Bilder
erginzt.

3. Der Ubungsanteil sollte bei 80% liegen. Sind die Teilnehmer selber aktiv und héren
nicht nur zu, haben sie mehr Ankniipfungspunkte fiir die neuen Informationen.

4. Die Lerninhalte stammen aus dem Tagesgeschift oder dem Alltag der Teilnehmer.
Diese interessieren sich nur fiir den Lernstoff, der fiir sie relevant ist, das heif3t, den sie
mit ihrem Vorwissen und ihren Bediirfnissen verbinden kdnnen.

5. Neues alt verpacken. Unbekannter Lernstoff 16st in der Regel Stress aus. Stress fiihrt
leicht zu Lernblockaden. Das Training wird stressfreier, wenn der Lernstoff an bekann-
tes Wissen ankniipft.

6. Wiederholungen sind Teil des Lernprozesses. Durch unterschiedliche Wiederholungs-
tibungen werden die Informationen neu vernetzt und besser behalten!®.

7. Es geht nicht um Fakten, sondern um Zusammenhénge. Einzelne Informationsbrocken
werden schwerer behalten als Lerninhalte, die in bestimmte Zusammenhénge einge-
ordnet werden.!! Das Verstehen von Grundprinzipien und Systemzusammenhingen der
Software ist wichtiger als das Verstehen von Details.

10V gl. Vester, Frederic S. 200.

' Vgl. Gerbig, Christoph; Gerbig-Calcagni, Irene (2005). Moderne Didaktik in EDV-Schulungen.
Weinheim, S. 55-57.
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8. Lernen soll Spall machen. Mit Spal3 am Lernen steigt die Leistungsbereitschaft. Lernen
findet dann statt, wenn die Seminarleitung und die Lerngruppe die Lernanstrengungen
entsprechend wiirdigt.

9. Lernen mit Erfolg. Das Lerntempo und das Lernniveau werden an die Gruppe ange-
passt sein. Denn wer stindig tiberfordert wird, hat den Eindruck nichts lernen zu kon-
nen und wer standig unterfordert wird, ist schnell gelangweilt und schaltet ab.

Lernerfolge ermoglichen in IT-Trainings Folgendes:

* Teilnehmer strengen sich in den Trainings an, wenn sie die Software interessiert und
das Training fiir sie Erfolg versprechend und nutzbringend erscheint.

* Das selbststindige Erarbeiten und Losen von Aufgaben steigert die Motivation sich,
mit der Software weiter auseinander zu setzen.

* Mit Spal3 am Lernen steigt die Leistungsbereitschaft. Lernen findet dann statt, wenn die
Seminarleitung und die Lerngruppe die Lernanstrengungen entsprechend wiirdigen.



Seminarphasen

Eine Lerneinheit besteht aus unterschiedlichen Phasen. Jede dieser Phasen hat eine be-
stimmte Funktion im Lernprozess. Die einzelnen Phasen werden in der Abbildung durch
die verschiedenen Schichten des Sandwichs symbolisiert. Die verschieden Schichten bau-
en aufeinander auf. Der folgende Vergleich zeigt die Funktion der einzelnen Schichten.
Die Anfangssituation und die Schlusssituation werden in einem eigenen Kapitel erkléart.
In der Abb. 3.1 werden die unterschiedlichen Seminarphasen in Form eines Sandwichs
gezeigt.

3.1 Lernphasen
3.1.1 Informationsphase

Der Lernprozess ist wie die Erkundung einer fremden Stadt. Sie kommen in einer un-
bekannten Stadt an. Ihre Aufgabe ist es, die Kirche Peter und Paul zu finden. Sie wissen
allerdings weder wo Sie sich in dieser Stadt befinden, noch in welcher Richtung diese
Kirche liegt. Damit Sie sich in dieser Stadt nicht verlaufen, brauchen Sie Orientierungs-
hilfen wie zum Beispiel einen Stadtplan oder Wegweiser. Mit deren Hilfe kénnen Sie sich
eine erste Vorstellung vom Aufbau der Stadt machen. Informationsphasen sind solche
Orientierungshilfen. Sie geben den Teilnehmern eine erste Orientierung, indem der Lern-
stoff in ein grobes Raster eingeteilt werden kann. Als erster Einstieg in eine neue Software
konnen beispielsweise die Fachbegriffe der Software erklart werden. Wichtig ist, dass
die Raster an das Vorwissen der Teilnehmer ankniipfen. Ein Beispiel aus dem Bereich

© Springer-Verlag Berlin Heidelberg 2015 19
S. Gerlach, 1. Squarr, Methodenhandbuch fiir Softwareschulungen, Xpert.press,
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—> Anfangssituation

—=> Unterbrechungspause
—> Informationsphase
— Pause
—> Erarbeitungsphase
o — Pause

> Auswertungsphase
—» Pause
— Wiederholungsiibung
g — Pause

> Erarbeitungsphase
7 Minipause
—> Auswertungsphase
—> Schlusssituation

Abb. 3.1 Seminarphasen

Word: Das Ikon ,,Neues leeres Dokument* soll erklért werden. Wenn die Erklarung lautet
Indem Sie dieses Ikon anklicken, erstellen Sie ein neues Dokument (Word Hilfe), wird
diese Erkldrung nur verstanden, wenn die Anwender wissen, was dies im Zusammen-
hang mit dem Textverarbeitungsprogramm bedeutet. Lautet die Erklarung dagegen ,,Mit
diesem Button, der aussieht wie ein leeres Blatt, erstellen Sie ein neues Dokument. Das ist
so, als wenn Sie an Ihrem Schreibtisch ein neues weifses Blatt bereitlegen wiirden. Die
Erlduterung kniipft an den Arbeitsalltag der Anwender an.

In der Informationsphase werden die Prozesse nicht detailliert vorgefiihrt. Aufgabe der
Trainer ist vielmehr, den Teilnehmern bei der Strukturierung des Lernstoffes zu helfen.
Zuviel Information ist schiddlich. Fiir die Teilnehmer sind die meisten Informationen neu,
das heiB}t, es féllt ihnen schwer diese in ,,wichtige* und ,,unwichtige” Informationen zu
trennen. Dies soll am Beispiel der Stadterkundung veranschaulicht werden. Sie fragen
jemandem nach dem Weg zur Kirche Peter und Paul. Der Angesprochene gibt auch gerne
Auskunft: ,,Also, das ist eigentlich ganz einfach. Sie gehen erst mal die Strafe runter,
erst kommt ein Schuhgeschidft, wenn Sie da links abbiegen, kommen Sie zum Rathaus.
Sie wollen ja zur Kirche, also gehen Sie weiter geradeaus. An der néchsten Ampel ist das
Heinemuseum. Gegeniiber ist der Marktplatz. In der dritten Straf3e links kommen sie an
einem grofien Haus vorbei. In dem wohnt iibrigens meine Tante Erna. Und am Ende der
Strafe ist die Kirche Peter und Paul.” Wichtig fir den Weg sind hier nur die Informatio-
nen: gehen Sie geradeaus und dann die dritte Straf3e links. Diese sind aber nur schwer aus
den anderen Informationen herauszufiltern.

Vermittelt wird in der Informationsphase nur ein grobes Raster. Alle weiteren Details
werden im Laufe der Lerneinheit erarbeitet.
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Niemand kann ldnger als 15-20 Minuten aktiv zuhdren. Danach behalten die Teilneh-
mer deutlich weniger. Als Faustregel flir Informationsphasen gilt also: Zusammenhinge
vermitteln und Details weglassen.

3.1.2 Erarbeitungsphase

Mit Hilfe des Stadtplans versuchen Sie nun die Kirche zu finden. Die Erarbeitungsphasen
sind dhnlich strukturiert wie die Suche nach dem richtigen Weg. In der Erarbeitungsphase
sind die Teilnehmer aktiv titig, das heiBt, sie bekommen Ubungsaufgaben gestellt. Fiir
diese Phase sollte viel Zeit eingeplant werden. Fehler sind Lernchancen. Auch dies kann
die Stadterkundung verdeutlichen. Auf dem Weg stellen Sie plétzlich fest, dass Sie sich ver-
laufen haben. Sie gehen den Weg ein Stiick zuriick und stellen fest, dass Sie an der letzten
Kreuzung falsch abgebogen sind. Aufgrund des Fehlers wird der bisherige Losungsweg
noch einmal analysiert. Erfolgreiche Losungswege, das heif3t, das richtige Teilstiick, wer-
den beibehalten. Erfolglose Losungswege, wie die falsche Abbiegung, werden verworfen.
Durch Fehler entstehen oft auch neue Zusammenhénge. Im Stadtbeispiel stellen Sie fest,
dass es an der Strafie, an der Sie falsch abgebogen sind, ein nettes Café gibt. Dadurch ent-
steht eine neue Verkniipfung: am Café aufpassen und nicht links, sondern rechts abbiegen.

Die Aufgaben der Erarbeitungsphase sollten ,,losungsorientiert sein. Die Aufgaben
sollen mit dem Wissen der Informationsphase geldst werden. Werden nur die Systemvor-
fithrungen der Trainer nachgeahmt, ist der Lerneffekt gering. Dies ist so dhnlich wie bei
einer Stadtfithrung. Wen man bei einer Fithrung dem Stadtfiihrer hinterhergelaufen ist,
findet man in der Regel schlechter zu der Kirche xy zuriick, als wenn man sich den Weg
selber gesucht hitte. Durch das selbststindige Erarbeiten von Aufgaben kdnnen neue Ver-
kniipfung zwischen bereits vorhandenem Wissen und neuem Wissen entstehen. Dadurch
wird der Lernstoff leichter und besser behalten.

Karikatur Liebermann Instruktion
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3.1.3 Auswertungsphase

Schlief3lich kommen Sie bei der Kirche Peter und Paul an. Vor der Kirche treffen Sie noch
andere Leute, die ebenfalls fremd in der Stadt sind. Sie kommen ins Gesprdch und tau-
schen sich iiber ihre unterschiedlichen Wege aus. Wahrscheinlich haben die anderen nicht
genau denselben Weg gewdhlt.

In der Auswertungsphase werden die verschiedenen Losungswege besprochen. Die Er-
gebnisse der einzelnen Teilnehmer werden im Plenum vorgestellt. Die Gruppe oder die
Seminarleitung gibt ein Feedback zu den einzelnen Ubungen. Die Auswertungsphase kann
unterschiedlich lang sein, je nachdem wie viel Erklérungsbedarf im Seminar besteht. So-
bald allen klar ist, welche Losung richtig und welche Losung falsch ist, beginnt die Aus-
wertungsphase spannend zu werden. Denn entscheidend ist nicht, ob eine Losung richtig
oder falsch ist, sondern warum ein bestimmter Losungsweg genommen wurde. Auch bei
der Auswertung sind die Fehler Lernchancen. Die Analyse des Losungsweges ist bei der
Auswertung entscheidend. Durch dieses Verfahren kdnnen die Trainer zugleich feststel-
len, bei welchen Lerninhalten es noch Wiederholungsbedarf gibt.

Die Gruppe wird in dieser Phase fiir weitere Ubungen motiviert.

3.1.4 Pausen

Nachdem Sie die Kirche besichtigt haben, wollen Sie die néchste Aufgabe in Angriff neh-
men. Allerdings sind Sie von dem bisherigen Weg ziemlich geschafft. Nachdem Sie den
Stadtplan verkehrt herum gehalten haben, beschliefSen sie, erst einmal Pause zu machen
und einen Sprudel zu trinken.

Genau wie Stéddtetouristen, die vor Erschopfung den Stadtplan falsch halten, braucht
auch das Gehirn ab und zu mal eine Pause. Das Gehirn benétigt Zeit fiir die Verarbeitung
und Einordnung der neuen Lerninhalte. Pausen sind also keine verschenkte Zeit. Pausen
sind notwendig, damit die Teilnehmer Zeit haben, um den Lernstoff zu verarbeiten. Zu we-
nige Pausen verringern den Lernerfolg. Der Pausenbedarf kann bei einzelnen Lerngruppen
unterschiedlich sein. Als Faustregel fiir ein Pausenschema gilt:

Lernzeit 45 Minuten, 5 Minuten Pause, Lernzeit 30 Minuten, 10 Minuten Pause, Lern-
zeit 30 Minuten, 5 Minuten Pause!. 10-30% der Lernzeit sollten Pausen sein. Pausen
sollten gemacht werden, solange die Gruppe noch lernféhig ist und nicht erst, wenn diese
total erschopft ist. Eine besondere Rolle spielt die Pausengestaltung. Die Teilnehmer sol-
len wahrend der Pause auf keinen Fall vor dem Computer sitzen bleiben, sondern sich be-
wegen, Sauerstoff tanken oder in Form eines ,, Warm-ups‘ an etwas vollig anderes denken.
Gut sind auch kurze Umschaltpausen (Ein-zwei Minuten) wéhrend des Seminars. Diese
konnen leicht eingebaut werden, indem beispielsweise nicht alle Ubungsaufgaben auf ein-
mal verteilt werden, sondern sich die Teilnehmer die neuen Aufgaben bei dem Trainer

! Oppolzer, Ursula, S. 170.
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abholen. Durch das Aufstehen vom Platz hat das Gehirn genug Zeit, sich auf die neue
Ubung einzustellen. Durch kurze Unterbrechungen, Minipausen und Pausen im Verlauf
eines Seminars erhdhen sich die Motivation und die Leistung der Lerngruppe.

3.1.5 Wiederholungen

So, die Pause ist vorbei, Sie haben die ndchste Aufgabe erfolgreich gelost und wollen
zum Abschluss noch einmal an der Kirche vorbeigehen. Sie schlagen also den Weg zur
Kirche ein, kommen an eine Kreuzung und fragen sich, ob der Weg jetzt links oder rechts
herging. Genauso, wie nur wenige Menschen einen Weg auf Anhieb behalten, miissen
auch Lerninhalte wiederholt werden. Nur durch regelméfige Wiederholungen konnen
die Lerninhalte im Langzeitgedachtnis verankert werden. Wiederholungsiibungen sollten
nicht einfach eine Kopie der urspriinglichen Ubungen sein, sondern die Lerninhalte in
anderen Zusammenhédngen abfragen. Um beim Stadtbeispiel zu bleiben: einen anderen
Weg wihlen. Durch diese unterschiedlichen Wege werden die Lerninhalte besser vernetzt.
Ohne diese Vernetzung kann auf die Lerninhalte spéter schlechter zugegriffen werden, da
diese immer nur in einem bestimmten Zusammenhang abgerufen werden kénnen. Dieses
Phanomen tritt auch in Softwareschulungen auf. Bei einer Wiederholungsiibung werden
Fachbegriffe zur Software abgefragt. Einigen Teilnehmern liegt die richtige Definition auf
der Zunge. Sie fallt ihnen aber erst in dem Moment wieder ein, in dem sie auf dem Platz
sitzen, an dem sie die Definition zum ersten Mal gehdrt haben.

Fir die Trainer wird in den Wiederholungsphasen deutlich, welche Inhalte noch nicht
richtig sitzen und welche von den Teilnehmern noch verstarkt geiibt werden miissen. In
dem Foto werden Teilnehmer beim Losen einer Wiederholungsiibung gezeigt.
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3.2 Reihenfolge der Lernphasen

Die Reihenfolge der einzelnen Phasen ist variabel. Eine Informationsphase kann sich auch
an eine Bearbeitungs- und Auswertungsphase anschliefen. In diesem Fall haben die Teil-
nehmer zuvor eine Aufgabe am System mit Hilfe der Trainingsunterlagen geldst. In der
anschliefenden Informationsphase werden die Erfahrungen der Teilnehmer durch die Se-
minarleitung systematisiert und in den Gesamtzusammenhang der Software eingeordnet.

Die verschiedenen Lerntypen bevorzugen unterschiedliche Kursarchitekturen. Die ers-
te Variante eignet sich besonders fiir die Lerntypen Diverger, Assimilatoren und Conver-
ger, wihrend die zweite Variante sich eher fiir die Accomodatoren eignet. Diese lernen
am besten, wenn sie sich den Lernstoff selbststédndig erarbeiten. Um alle Lerntypen zu
erreichen, sollten nicht alle Lerneinheiten nach dem gleichen Schema aufgebaut sein. Je
nach Lerneinheit und Lernfortschritt kann der Seminaraufbau unterschiedlich sein.

Zu Beginn eines [T-Trainings, wenn die Teilnehmer noch unsicher sind und noch we-
nig Erfahrung mit der neuen Software besitzen, ist es sinnvoll, die Lerneinheiten starker
zu strukturieren. Je weiter das Seminar fortgeschritten ist und je mehr Vorkenntnisse der
Kurs besitzt, desto langer konnen die Erarbeitungsphasen geplant werden. In dieser Phase
konnen sich die Teilnehmer mit den verschiedenen Hilfesystemen der Software und den
Schulungsunterlagen vertraut machen.

Am hochsten ist die Aufmerksamkeit zu Beginn eines Lernvorganges. Dann wird am
schnellsten gelernt. Je ldnger die Lernphase andauert und je néher das Lernziel ist, desto
geringer ist die Aufnahmefahigkeit. Der Lernstoft sollte also nicht auf einmal, zum Bei-
spiel in einem Folienvortrag, prasentiert werden, sondern in mehreren kleinen Portionen,
die wiederholt gelernt werden.



Anfangssituation

., Der Anfang ist die Hdlfte des Ganzen.
Aristoteles

Schon Aristoteles wusste, wie entscheidend und wichtig der Beginn und die Anfangssitu-
ation in einem Seminar sind. Gelingt der Anfang, so wird auch das weitere Seminar gut
verlaufen. Missgliickt der Anfang ist es schwieriger, das Seminar erfolgreich fortzusetzen.
Der Einstieg hat zwei Schwerpunkte: Das Softwarethema und die Seminarteilnehmer.

Am Anfang eines Trainings geht es nicht um die Inhalte. Die Anfangsphase ist vor al-
lem eine Orientierungsphase, in der Teilnehmer und Trainer erst einmal folgendes wissen
wollen:

*  Mit wem befinde ich mich im Seminar? Die Teilnehmer und Trainer wollen sich gegen-
seitig kennen lernen.

* Was kommt auf mich zu? Die Teilnehmer wollen den Tagesablauf und die Seminarin-
halte kennen lernen. Die Trainer wollen die Erwartungen und Wiinsche der Teilnehmer
abfragen.

*  Wie kann/muss ich mich verhalten? Die Teilnehmer wollen wissen, ob die Stimmung
im Kurs locker oder formell ist, wie viele Fragen sie stellen diirfen, ob sie Schwéchen
und Fehler zugeben kénnen oder ausgelacht werden.

Die erste Trainingsphase bestimmt das Lernklima eines Kurses. In dieser Situation ist es
vor allem wichtig, Angste und Verunsicherungen abzubauen. Fiir viele Teilnehmer ist die
Lernsituation ungewohnt, da die Schulzeit hdufig schon lange her ist. Viele fragen sich,
ob sie mit dem Lerntempo mithalten konnen. Wie werden die Trainer oder die anderen
Teilnehmer auf Fehler reagieren? Zudem sind die Gruppenstruktur und die Rollen der
Einzelnen noch nicht geklért. Denn entweder kennen sich die Teilnehmer nicht, oder sie
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treffen in einer ungewohnten Situation auf bekannte Kollegen. Die einzige Rolle, die klar
definiert ist, ist die Rolle der Trainer. Deshalb erwarten die Teilnehmer von ihnen, dass
sie eine angenechme Seminaratmosphire schaffen und den Trainingsbeginn strukturieren.

Doch auch die Trainer sind zu Beginn hiufig nervos und angespannt. Sie wissen nicht,
wie die Teilnehmer auf ihre Person und auf das Trainingskonzept reagieren werden.

Ein sanfter Einstieg, der nicht gleich mit dem Trainingsthema ins Haus fallt, entspannt
die Atmosphdre fiir beide Seiten. Beginnt dagegen das Seminar gleich mit den wichtigsten
Lerninhalten, werden diese vom Kurs schwerer aufgenommen, da in der Regel alle noch
damit beschéftigt sind, sich in der neuen Situation zu orientieren.

Die Methoden, die am Anfang eines Seminars eingesetzt werden, haben mehrere Auf-
gaben:

 Sie machen die Teilnehmer und das Trainerteam miteinander bekannt.
» Sie klédren ab, was beide Seiten von dem Training erwarten.

» Sie machen neugierig auf das Training.

 Sie schaffen eine lockere und entspannte Lernatmosphire.

+ Sie bauen Angste durch einen sanften Einstieg in das IT-Thema ab.

Die Anfangsphase dauert etwa eine Stunde.

4.1 Durchfiihrung der Anfangsphase

In der Anfangsphase des Seminars sollte Folgendes beachte werden. Dabei kann die Rei-
henfolge variieren:

* BegriiBung der Teilnehmer.

* Vorstellung der Teilnehmer.

* Vorstellung des Trainerteams.

» Vorstellung der Trainingsinhalte und Trainingsziele.

» Vorstellung des Tagesablaufs. (Am besten im Raum visualisieren und auf die Pausen
hinweisen).

* Erwartungshaltung von den Teilnehmern und den Trainern abklaren.

* Gemeinsame Kommunikationsregeln vereinbaren.

* Organisatorisches besprechen.

» FEinstieg ins Seminarthema.

Diese Anforderungen konnen meistens nicht mit einer einzigen Methode abgedeckt wer-
den. Es sollte deshalb geklart werden, fiir welchen Zweck die jeweiligen Methoden ein-
gesetzt werden. Beispielsweise sollen sich die Seminarteilnehmer kennen lernen oder soll
in das Seminarthema eingestiegen werden?



4.2 Checkliste zur persdnlichen Vorbereitung 27

> Hinweis Achten Sie in der Einstiegsphase auf lhre Wortwahl, wenn Sie die
Methoden anmoderieren. So kann etwa der Begriff ,Spiel” negativ aufgefasst
werden. Einige Teilnehmer méchten ,nicht spielen”. Verwenden Sie daher zur
besseren Akzeptanz Begriffe wie ,Gedichtnistraining”, Ubung, Methode, kurze
Aktion oder Trainingseinheit.

4.2 Checkliste zur personlichen Vorbereitung

Bei der Planung einer Anfangssituation werden unterschiedliche Faktoren beachtet. Die
folgende Checkliste zur personlichen Vorbereitung hilft Ihnen bei der Vorbereitung:

Faktor: Ich

¢ Mein Selbstverstiandnis als Trainer?

¢ Meine Rollen im Seminar?

* Meine Stimmung vor dem Seminar?

e Was mochte ich in dem Seminar erreichen?

* Was mochte ich Neues im Seminar ausprobieren?

> Hinweis Damit Sie als Trainer aufgrund Ihrer grof3en Erfahrung und vielleicht
auch schon eingestellten Routine nicht dem ,Burn-out-Syndrom” erliegen,
empfiehlt es sich, dass Sie immer mal wieder etwas Neues im Seminar auspro-
bieren. Ein anderer Einstieg oder ein neues Warm-up nach der Pause. Solange
Sie selbst gespannt sind, wie eine Gruppe auf lhre neue Methode reagiert,
bleibt das Uberraschungsmoment erhalten. Falls das Neue gut ankommt, gibt
das Ihnen auch noch einen weiteren Motivationsschub im Seminar. Dies hilft
gegen Monotonie und Demotivation und erhalt die Spannung.

Faktor: Teilnehmergruppe

* Freiwilligkeit?

e Alter der einzelnen Teilnehmer?

* Aus welchen Abteilungen oder welchen Unternehmen kommen die Teilnehmer?
o Ziele?

* Position des Einzelnen?

Faktor: Beziehungen
¢ Nihe — Distanz untereinander

e Vertrauen zueinander?
e Konkurrenz?
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» Konflikte?
* Autoritdt?
* Beziehung zum Trainingsteam?

Faktor: Methoden

» Zusammensetzung? (Einzelarbeit, Gruppenarbeit, Plenumsarbeit?)
e Lernmethode? (Wie sollen die Teilnehmer den Stoff erlernen?)

* Ablauf? (hdufiger oder seltener Methodenwechsel?)

* Medien?

* Materialien, Unterlagen?

Faktor: Inhalte

* Informationen?

* Problemlosungsstrategien?
 Fallbeispiele?

» Ubungen?

o Ziele?

Faktor: System und Umfeld

o Status des Kurses? (Fithrungskréfte oder Sachbearbeiter?)
* Organisation? (Rdume, Zeiten, Verpflegung?)

* Ablenkungen von auBlen? (Hitze, Larm oder enge Rdume?)
» Erwartungen des Auftraggebers? (Vgl. Tab. 4.1)
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4.3 Tabelle Beispiel Checkliste Anfangssituation

Tab. 4.1 Beispiel Checkliste

Technik

erledigt

Funktionieren alle Computer?

Haben alle Teilnehmer Zugang zum Trainingssystem?

Sind alle Programme standardméBig konfiguriert?

Sind die Ubungsdateien installiert?

Funktioniert der Beamer?

Material

Moderationskoffer

Pinnwand, Pinnwinde

Flipchart

Overheadprojektor

CD-Spieler, Kassettenrecorder

Material fiir Ubungen
(Ball, Zauberwiirfel, Spielmatrix)

Namensschilder

Seminareinstieg

Vorstellung der Trainer
(Werdegang, Person etc.)

Vorstellungsrunde Teilnehmer
(Welches Vorstellungsspiel?)

Teilnehmererwartungen abfragen

Vorkenntnisse der Teilnehmer abfragen

Seminarprogramm vorstellen
(Lernziele, didaktische Grundlagen)

Tagesablauf
(Zeitplanung mit Pausen, Lerninhalte)

Organisatorische Hinweise
(Kurszeiten, Verpflegung, Toiletten)

Festlegung der ,,Kursregeln*
(Wie und wann konnen Fragen gestellt werden?
Wer stellt die Teilnahmebescheinigungen aus?)




Schlusssituation

Fiir einen gelungenen Abschluss eines IT-Trainings ist eine griindliche Vorbereitung ge-
nauso wichtig wie eine genaue Planung des Kursbeginns. Zu Beginn des Kurses ging es
darum, sich gegenseitig kennen zu lernen und eine entspannte und lockere Atmosphére
herzustellen. Dagegen ist das Ziel der Schlusssituation, sich zu verabschieden und ein
Ende des Kurses zu setzen.

Die Schlussphase hat zwei Seiten. Auf der einen Seite geht es um den inhaltlichen
Transfer, das heif3it, wie werden die Trainingsinhalte im Arbeitsalltag umgesetzt und ver-
tieft. Auf der anderen Seite geht es um den Abschied von der Lerngruppe. Mit dem Ende
des Kurses 16st sich die Lerngruppe auf. Bei [T-Trainings sind die sozialen Interaktionen
nicht ganz so intensiv wie zum Beispiel bei Kommunikationsseminaren, da die Teilneh-
mer viel Zeit mit dem PC verbringen. Dennoch entsteht durch die gemeinsame Arbeit
im Seminar ein Gruppengefiihl. Der Trainer sollte daher die entsprechende Zeit fiir die
Schlusssituation einrechnen. Die Schlussphase dauert zwischen 30 und 60 Minuten.

5.1 ,Jetztist aber Schluss!” - Durchfiihrung der Schlusssituation

Am Ende des IT-Trainings macht sich in der Regel eine gewisse Unruhe breit: Einige
packen bereits die Trainingsunterlagen zusammen, da sie den niachsten Zug bekommen
mdochten, andere wollen noch schnell eine letzte Frage loswerden. Damit der Kurs nicht
auseinander lauft, sollte die Schlussphase angekiindigt werden: ,,Bevor ich sie jetzt in den
wohlverdienten Feierabend entlasse, wollen wir in der letzten halben Stunde den Kurs
noch einmal Revue passieren lassen.*
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Fiir die Durchfithrung der Schlusssituation des Seminars sollten Sie folgende Punkte
beachten. Die aufgefiihrten Punkte dienen zur Anregung, die Reihenfolge kann veréndert
werden.

» Offene Fragen

» Zusammenfassung der Lerninhalte und Lernziele des Kurses
* Ergebnis des Kurses

» Transfer: Was kommt nach dem Kurs?

» Feedback der Teilnehmer

* Feedback an den Kurs und Verabschiedung durch die Trainer
* Piinktlich das Training beenden

* Aufrdumen des Seminarraumes

Am Ende eines Seminars bleiben meistens noch einige Fragen offen. Diese sollten vor
der eigentlichen Schlussphase geklart werden. Gehen einzelne Fragen sehr ins Detail oder
sprengen sie den Zeitrahmen, kdnnen diese auch mit den einzelnen Teilnehmern nach dem
Training geklédrt werden. Bleiben Fragen offen, weil sie von den Trainern nicht beantwor-
tet werden konnen oder den Zeitrahmen sprengen, sollten die Antworten nachgeliefert
werden: Entweder auf weiterfithrende Trainingsangebote hinweisen oder die Antwort wird
nach dem Kurs an alle Teilnehmer verschickt. Wichtige Lerninhalte sollten auf keinen Fall
noch schnell in der letzten halben Stunde angesprochen werden, ,,damit die Teilnehmer
sie wenigstens gehort haben. Diese Inhalte werden sowieso nicht behalten!. AuBerdem
entsteht der Eindruck, dass das wichtigste im Kurs gar nicht zur Sprache gekommen ist.
Die Teilnehmer werden den Kurs unter diesem Eindruck eher frustriert verlassen.

In der Schlussphase wird das Seminar noch einmal zusammengefasst. Die Kursziele
und das Kursergebnis konnen durch die Trainer oder durch die Teilnehmer wiederholt
werden. Wenn nicht alle geplanten Seminarziele erreicht wurden, sollte dies auf keinen
Fall verschwiegen oder vertuscht werden. Meistens haben das die Teilnehmer schon selbst
gemerkt. Sinnvoller ist es, die Griinde (zum Beispiel: zu viel Stoff oder zu grofle Lernun-
terschiede) im Gruppengesprach zu thematisieren. Viele Teilnehmer wollen wissen, wie
es nach dem Kurs weitergeht. Finden die Trainings bei einem Kunden statt, sollte auf
die weiteren Kurse, FAQ-Datenbanken, Ubungsméglichkeiten, Ansprechpartner oder die
Hotline hingewiesen werden. Bei offenen Trainings werden die Trainingsangebote vorge-
stellt, die sich als Fortsetzung des Kurses eignen.

Am Ende des Seminars gibt es eine Feedbackrunde. Trainer und Gruppe tauschen die
gemachten Erfahrungen aus. Die Auswertung kann miindlich zum Beispiel ein ,,Blitzlicht*
sein oder schriftlich mit einem Bewertungs- beziehungsweise Evaluierungsbogen erfol-
gen. Haufig wird ein Training durch den Programmpunkt ,,Seminarkritik™ abgearbeitet.
Diese Ankiindigung wird von den Teilnehmern meistens als Riickmeldung an die Trainer
verstanden, wie ihnen das Training gefallen hat. In diesem Fall nehmen sie die Trainer als

! Siehe Kapitel Lerntheorie und Lernprozesse.
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Autoritidten wahr und benoten sie. Meistens wird hierbei der Schwerpunkt auf die Arbeit
des Trainerteams gelegt und die anderen Aspekte, wie Gruppenatmosphére oder Lern-
spal} bleiben unberiicksichtigt. Um diese Punkte mit einzubeziehen, konnen bestimmte
Feedbackaspekte vorgeschlagen werden: ,,An der Gruppe fand ich schon® oder ,,Von der
Gruppe hitte ich mir gewiinscht“. Die Trainer sollten sich immer an den Feedbackrunden
beteiligen. Diese Runden haben auch eine Ventilfunktion. Die Teilnehmer und die Trainer
konnen sich Luft machen und sagen was ihnen gut und was ihnen nicht so gut gefallen
hat. Die Feedbackrunden sind auch fiir zukiinftige Seminare wichtig. Was sollte anders ge-
macht werden? Was sollte auf jeden Fall beibehalten werden? Zum Schluss verabschiedet
die Seminarleitung die Gruppe und entldsst sie. Das Training sollte piinktlich enden, da
viele Teilnehmer sich auf die offizielle Ankiindigung verlassen und eventuell noch weitere
Verpflichtungen haben. Daher ist es wichtig, dass die Kurszeiten nicht tiberschritten wer-
den. Ist der Kurs sehr schnell und somit frither als geplant zu Ende, kann sich der Trainer
bis zum angekiindigten Ende fiir Fragen zur Verfligung stellen oder den Teilnehmern die
Moglichkeit zum selbststindigen Uben geben.

Nachdem die Gruppe entlassen ist, zieht der Trainer ein personliches Restimee. Hilf-
reich ist ein schriftliches Resiimee. Dazu konnen folgende Fragen beantwortet werden:

» War bei dem Training der Transfer von den Ubungen zum Tagesgeschift der Teilneh-
mer gewihrleistet?

» Hat die Trainingskonzeption zu den Erwartungen und Bediirfnissen der Teilnehmer
gepasst?

* Welche Anregungen habe ich fiir zukiinftige Trainings erhalten?

e Mochte ich etwas am Trainingsverlauf, an den Trainingsinhalten und Trainingszielen
oder an den Methoden veréndern?

* An wen und wie kann ich meine Erfahrungen des IT-Trainings weitergeben?

Abschliefend rdumt die Seminarleitung den Trainingsraum auf. Dabei klart sie folgende
Punkte:

 Funktionieren alle technischen Gerite noch?

» Sind geniigend Trainingsunterlagen fiir den nichsten Kurs vorhanden (Handbiicher,
Ubungsblitter)?

+ Sind die Ubungskonstrukte auf den PCs zuriickgesetzt?

« Ist geniigend Papier fiir den Drucker, die Flipcharts und Pinnwénde vorhanden?

 Sind fiir das nichste Training geniigend funktionierende Stifte, Folien, Metaplankarten
vorhanden?

» Sind die Tafeln und Whiteboards geputzt?

» Sind alle Schaubilder und Poster abgehingt?

+ Sind die Ubungsplitze aufgeriumt?

» Sind alle PCs ausgeschaltet?
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5.2 Auswertungsbogen

In vielen Seminaren werden die Teilnehmer um eine schriftliche Auswertung gebeten. Mit

dem Bogen erhélt die Seminarleitung zusétzliche Informationen zu einzelnen Methoden

oder Kommentare, die miindlich nicht geduBert wurden. Die schriftliche Auswertung soll

nicht nur zeigen, ob eine Schulung gut oder schlecht beurteilt wird, sondern auch dazu

dienen herauszufinden, warum das der Fall ist. Ziel des Beispielbogens ist es, zu beurtei-

len, wie die didaktische Konzeption des Trainings bei den Teilnehmern angekommen ist.
Der Beispielbogen besteht aus folgenden Blocken:

* FEinleitung (Erklarung des Bogens, Daten, Name des Kurses, personliche Angaben der
Teilnehmer (freiwillig!)

» Vorkenntnisse

*  Gesamtbeurteilung

* Rahmenbedingungen (Atmosphire, Gruppengrofie)

« Didaktische Konzeption der Schulung 1 (Methoden, Schulungsunterlagen, Teamarbeit)

e Trainer

* Lernerfolg (Lerntempo, Lernerfolg, Umsetzbarkeit der Schulungsinhalte in die Praxis)

» Didaktische Konzeption 2 (Anteil der einzelnen Methoden, Stoffmenge)
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Die Tab. 5.1 zeigt ein Beispiel fiir einen Auswertungsbogen

Tab. 5.1 Beispiel Auswertungsbogen
Sehr geehrte Trainingsteilnehmerin, sehr geehrter
Trainingsteilnehmer,

wir bitten Sie, uns diese Fragen zu beantworten. Ihre personliche Meinung ist uns
sehr wichtig, denn sie hilft uns das Training an Ihren Vorstellungen und
Wiinschen auszurichten und gegebenenfalls zu verbessern.

Vielen Dank fiir Ihre Unterstiitzung
Ihr Trainingsteam

Schulungskurs:

Datum des Kurses (von — bis):

Name der Trainer:

Freiwillig: Name des Teilnehmers:

Freiwillig: Abteilung:

Freiwillig: Telefonnummer:

Bitte versuchen Sie die Fragen zu beantworten, indem Sie die entsprechenden
Felder ankreuzen X.
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Tab. 5.1 (Fortsetzung)
Wie schiitzen Sie Ihre Vorkenntnisse ein?

SAP ERP

SAP for Utilities

Wie beurteilen Sie das Training insgesamt?

Wie empfanden Sie die Atmosphéire?

Wie beurteilen Sie die Gruppengrofe?

Wie beurteilen Sie die Methoden?

Systemvorfiihrungen

Ubungen mit selbststindiger Erarbeitung
des Lernstoffes

Wiederholungsiibungen (Liickentext, Metaplan)
Vortrige

Lernzirkel

Events (Quiz)

Warm-ups

sehr gut schlecht

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

sehr gut schlecht

1 2 3 4 5

sehr gut schlecht

1 2 3 4 5

sehr gut schlecht

1 2 3 4 5

sehr gut schlecht

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5
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Tab. 5.1 (Fortsetzung)

Wie beurteilen Sie die Trainingsunterlagen? sehr gut schlecht
Trainingsunterlagen 1 2 3 4 5
Ubungsblitter 1 2 3 4 5
Wie beurteilen Sie die Teamarbeit? sehr gut schlecht

1 2 3 4 5

Wie beurteilen Sie die Trainer? sehr gut schlecht
Fachkompetenz 1 2 3 4 5
Verstindlichkeit der Erklarungen 1 2 3 4 5
Methodische Kompetenz 1 2 3 4 5
Hilfestellung 1 2 3 4 5
Wie beurteilen Sie das Lerntempo? sehr gut schlecht

1 2 3 4 5

Wie beurteilen Sie Ihren Lernerfolg? sehr gut schlecht

1 2 3 4 5

Wie gut konnen Sie die gelernten Prozesse
in ihre Projektarbeit umsetzen? sehr gut schlecht

1 2 3 4 5
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Tab. 5.1 (Fortsetzung)

Wie beurteilen Sie die Mischung
der Methoden?

Anteil der Ubungen am System
Anteil der Ubungen ohne System
Anteil der Vortrige durch die Trainer
Anteil der Systemvorfiihrungen

Anteil der Events

Anteil der Warm-ups

Wie beurteilen Sie die Stoffmenge?

Was hat Thnen an diesem
Training besonders gefallen?

zu viel genau
richtig

zu viel genau
richtig

zu
wenig

zu
wenig

Was wiirden Sie an diesem Training
verbessern?
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Tabelle 5.2 ist ein Beispiel fiir eine Checkliste, um Schlusssituationen gut vorzube-

reiten.

Tab. 5.2 Schlusssituation Beispiel Checkliste

Technik

erledigt

Sind alle Ubungsdateien geloscht und die Computer bereit
fiir ein neues Training?

Haben sich alle vom Trainingssystem abgemeldet?

Sind alle Computer heruntergefahren?

Ist der Beamer aus?

Material

Ist der Moderationskoffer noch vollstindig?

Ist die Pinnwand wiederhergestellt fiir ein neues Training?

Sind noch gentigend leere Blitter auf dem Flipchart?

Ist der Raum aufgerdumt?

Sind keine CDs und Kassetten mehr in den Geriten?
Sind die Gerite ausgeschaltet?

Ist das Material fiir Ubungen wieder an seinem Platz?
(Ball, Zauberwiirfel, Spielmatrix)

Sind die Namensschilder bereit fiir ein weiteres Training?

Ist der Overheadprojektor aus?

Seminarabschluss

Zusammenfassung des Trainingstages/des Trainings

Sind alle offenen Fragen geklirt beziehungsweise aufgenommen
oder auf einen anderen Termin vertagt?

Feedback von den Teilnehmern

Feedback an die Teilnehmer

Ausblick auf den nichsten Tag geben

Ausblick geben: wie konnte es nach Beendigung des Trainings
weitergehen?

Schlussworte und Verabschiedung der Teilnehmer




Trainingsplanung

Die zeitliche Planung legt den Rahmen des Trainings fest. Planen Sie zuerst die Pausen,
damit Sie wissen, wie viel Zeit Ihnen fiir die Lerneinheiten zur Verfiigung steht. Insgesamt
sollten etwa 2/3 der Trainingszeit als Lernzeit zur Verfiigung stehen. 1/3 wird fiir Pausen
und Warm-ups, den Einstieg und Abschluss des Trainings bendtigt. Diese Zeit ist wichtig
fiir ein gutes Lernklima.

6.1 Allgemeine Zeitplanung

1. Dauer des Trainings: Ein Training sollte maximal 8 Stunden pro Tag dauern, denn
die Teilnehmer sind nach 8 h nicht mehr sehr aufnahmefiahig und behalten deutlich
weniger.

2. Anfangsphasen: Am ersten Trainingstag dauert es circa 45 bis 60 Minuten, bis eine gute
Atmosphére entstanden ist und die Teilnehmer im Training angekommen sind. Die Teil-
nehmer wollen die Trainer und die anderen Teilnehmer kennen lernen und wissen, was
in diesem Seminar auf sie zukommen wird. An den nachfolgenden Trainingstagen kann
die Einstiegsphase auf circa 30 bis 45 Minuten verkiirzt werden. Es ist jedoch wichtig,
an jedem Trainingstag die Teilnehmer zu Beginn wieder in die Thematik einzufiihren.

3. Schlussphase: Diese ist ebenso wichtig wie die Anfangsphase. Sie dauert am letzten
Schulungstag circa 60 Minuten, um das gesamte Training noch einmal Revue passieren
zu lassen, offene Fragen zu kldren und die wichtigsten Lernziele zusammenzufassen.
Trainer und Teilnehmer geben sich gegenseitig Feedback. An den davor liegenden Trai-
ningstagen dauert die Schlussphase circa 30 Minuten, denn das Zwischenfeedback ist
nicht so ausfiihrlich wie am letzten Tag.

4. Pausenplanung: Fiir die Mittagspause: 60 Minuten, denn die Teilnehmer sollen ausrei-
chend Zeit zur Verfiigung haben, um etwas zu essen und sich zu erholen. Das gleiche

© Springer-Verlag Berlin Heidelberg 2015 41
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DOI 10.1007/978-3-642-45425-7 6
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gilt auch fiir die Seminarleitung, die in dieser Zeit noch etwas nach- oder vorbereiten
kann.

5. Allgemeines Pausenschema: Lerneinheit 45 Minuten, 5 Minuten Pause, Lernzeit
30 Minuten, 10 Minuten Pause, Lerneinheit 30 Minuten, 5 Minuten Pause.

6. Anlaufzeit nach der Mittagspause: 15 min. Die Teilnehmer benétigen nach der Mittags-
pause etwas Zeit, um wieder in Schwung zu kommen und sich auf die Trainingssitua-
tion einzustellen. Es ist daher besser, nicht gleich ins Thema einzusteigen, sondern mit
einem Warm-up von circa 15 min zu beginnen.

6.2 Planung der Ubungszeiten

1. Moderationszeiten: Planen sie ausreichend Zeit ein, um die jeweiligen Ubungen zu
erkliren: mindestens 5 Minuten pro Ubung. Bei komplexeren Ubungen entsprechend
mehr Zeit.

2. Fiir das Lernen von Prozessen und Programmabldufen: Anfanger brauchen etwa fiinf
Mal so lange wie Programmprofis, um dieselben Prozesse und Programmabliufe
durchzufiihren. Nehmen Sie die Zeit, die Sie fiir den Prozess benétigen, mal finf.

3. Ubungsauflosung: Planen Sie fiir die Auflosung noch einmal die Hilfte der Ubungs-
zeit ein. Damit haben Sie als Trainer ausreichend Zeit Fragen zu beantworten und
bestimmte Vorgédnge noch einmal zu erkléren.

4. Wiederholungen: Zur Festigung der Lerninhalte ist es sinnvoll die Lerninhalte mehr-
fach zu wiederholen. Planen Sie daher die entsprechenden Wiederholungszeiten ein.

6.3 Beispiel Trainingspldne
Trainingspline helfen bei der Trainingsplanung und -durchfithrung. Sie enthalten alle we-
sentlichen Informationen zur Schulung. In der nachfolgenden Tab. 6.1 ist ein Auszug aus

einem Trainingsplan:

Tab. 6.1 Auszug aus einem Trainingsplan

Zeit Lernziel Lerninhalt Methode Trainingsmaterial
9:00 — | Anmelden | e Aufrufen des e Selbststindiges | ¢ Handbiicher
9:30 in SAP ERP |  SAP-Logons Erarbeiten: o Auflssung mit
o Auswahl des Teilnehmer Systemvorfiihrung
Mandanten melden sich mit
e Username Hilfe des
e Passwort Handbuches an
o Auflésung
Trainer mit
Systemvorfiithrung
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Lernziel

Ein Lernziel ist das beobachtbare Verhalten oder Wissen, wie beispielsweise Software-
prozesse, Ablidufe oder Anmelden im Programm, das die Teilnehmer nach Abschluss einer
Lerneinheit beherrschen sollen.

Lerninhalt
Der Lerninhalt beschreibt die Trainingsinhalte, die notwendig sind, um das Lernziel zu
erreichen.

Zum Beispiel: Um sich im SAP ERP-Programm anzumelden rufen die Teilnehmer das
SAP-Logon vom Desktop aus auf. AnschlieBend wihlen sie den richtigen Mandanten im
System aus. In der Anmeldemaske geben sie den richtigen Usernamen und das Passwort
ein.

Die Tab. 6.2 zeigt einen Auszug aus dem Schulungsplan fiir Anwenderschulungen fiir
den SAP Bereich SAP for Utilities
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Gruppendynamik

Mit dem Begriff Gruppendynamik werden die verschiedenen Aktionen bezeichnet, die
sich zwischen den einzelnen Menschen in der Gruppe abspielen. Die Gruppendynamik
kann die Arbeitsatmosphire positiv oder negativ beeinflussen. Erst wenn sich eine stabile
Gruppe gebildet hat, entsteht eine gute Lernatmosphére. Entscheidend ist nicht die Sach-
ebene, also das Seminarthema, sondern die psychosoziale Ebene, das heil3it, die Beziehun-
gen innerhalb der Gruppe und die Erwartungen der Teilnehmer!. In der Abb. 7.1 ist der
sogenannte Eisberg mit den verschiedenen Ebenen abgebildet.

Meistens bleiben die Erwartungen und Wiinsche der psychosozialen Ebene unausge-
sprochen und beeinflussen dennoch den Verlauf einer Schulung. Die im Folgenden be-
schriebenen Teilnehmer reagieren sehr unterschiedlich auf die Ubungen: Herr Busemann
muss sich weiterqualifizieren, um mit den neuen Kollegen mithalten zu kénnen. Er steht
unter Druck und will so viele Themen wie moglich kennen lernen. Gruppenarbeit, Vorstel-
lungsrunden und Wiederholungsiibungen hdlt er fiir Zeitverschwendung. Frau Schlosser
nimmt privat an der Schulung teil. Sie hat schon immer gerne etwas Neues gelernt und
freut sich auf das Seminar. Sie ist allen Methoden gegeniiber sehr offen, arbeitet gerne in
der Gruppe und ist gespannt auf neue Bekanntschaften. Im Laufe des Seminars werden
die beiden sehr unterschiedlich auf die verschiedenen Ubungen reagieren. Zustimmung
oder Ablehnung werden aber meistens ,,sachlich* begriindet. Die eigentlichen Ursachen
auf der psychosozialen Ebene bleiben ungenannt. Herr Busemann wird beispielsweise
eine spielerische Wiederholungsiibung mit der Bemerkung ablehnen ,,Das kénnen wir
doch schon und tiberhaupt, was sollen diese Kinderspielchen?* Frau Schlosser wird da-
gegen einwenden, dass ,,Wiederholungen keinem schaden® und sie ,,sowieso gerne spielt™.
In dieser Situation werden auch die anderen Teilnehmer reagieren. SchlieBen sie sich Frau

! Vgl. Langmaack, B; Braune-Krickau, M. (2010%). Wie die Gruppe laufen lernt. Weinheim, Ba-
sel. S. 124 und Gugel, Giinther, (2011): 2000 Methoden fiir Schule und Lehrerbildung. Das grof3e
Methoden-Manuel fiir aktivierenden Unterricht, Weinheim, Basel S. 33.

© Springer-Verlag Berlin Heidelberg 2015 47
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Sachebene

Thema, Inhalte Ubungsaufgaben...

Angst, Unsicherheit, Sympathie,
Ablehnung, Vertrauen, Misstrauen,
Status, Tabus, Sicherheit...

Psychosoziale
Ebene

Abb. 7.1 Gruppendynamik Eisberg mit Ebenen

Schlosser an, wird der Kurs sicher besser verlaufen, als wenn die Teilnehmer Herrn Bus-
emann zustimmen und bestimmte Ubungsformen ablehnen.

Wer sich durchsetzt, hingt oft mit der Rollenverteilung in einer Gruppe zusammen.?
Wer welche Rolle spielt, zeigt sich meistens daran, wessen Vorschldge von der Gruppe
iibernommen werden, wer als erster redet oder wer die Arbeitsergebnisse der Gruppen-
arbeit im Plenum vorstellt.

Innerhalb der Gruppe bildet sich oft eine Rangordnung heraus. Diese sieht in etwa so
aus.’

Alpha: Der oder die Alpha hat die Rolle, die Gruppe zu fiihren, zu erhalten und aufzu-
bauen. Alpha ist der Sprecher der Gruppe, formuliert deren Wiinsche und Bediirfnisse und
versucht, die unterschiedlichen Interessen auszugleichen.

Beta: Dies ist die Rolle des Fachmanns/der Fachfrau. Hiufig ist diese Person fiir die
Ideenfindung und die Gestaltung des Denkprozesses innerhalb einer Gruppe zustindig.

Gamma: Sie nehmen an den Gruppenprozessen teil, organisieren diese aber nicht. Thr
Verhalten ist aber entscheidend dafiir, ob der Lernprozess gelingt, denn sie entscheiden
dartiber, ob die Vorschldge der Alphas und Betas liberhaupt realisiert werden kénnen.

2 Vgl. Gugel, Giinther, S. 35.
3 Vgl. Gugel, Giinther, S. 36.
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Omega: In manchen Gruppen gibt es auch einen Auflenseiter oder Siindenbock. Dieser
dient der Gruppe oft als Gegenbild zu den eigenen Vorstellungen und Ideen.

Im Verlauf von mehrtdgigen Trainings bilden sich Normen, die fiir die Einzelnen bin-
dend sind. Damit regelt die Gruppe das Verhalten untereinander sowie die Vorgehensweise
im Seminar. Notorische Stdrer und Besserwisser werden tendenziell von der Gruppe iso-
liert. Bei Gruppen, die seit lingerer Zeit bestehen, werden die leistungsschwécheren Mit-
glieder auf das Durchschnittsniveau der Gruppe gehoben und die Besseren in ihrer Leis-
tung gebremst. Die Gruppe verhindert damit zu grofle Unterschiede. Dies ist fiir schnelle
Lerner problematisch. Damit diese nicht von der Gruppe gebremst werden, sollte es ein
unterschiedliches Lernangebot fiir schnellere und langsame Lerner geben, zum Beispiel
einen Lernzirkel. Aufgrund dieser Binnendifferenzierung werden die Unterschiede fiir die
Gruppe leichter akzeptierbar.

Die ideale Gruppengrofle liegt bei circa neun Teilnehmern. Problematisch sind Grup-
pen, die mehr als zwolf Mitglieder haben oder zu kleine Gruppen. Schwierig sind auch un-
klare Bedingungen, wie haufiger Trainerwechsel oder eine sich stindig &ndernde Gruppen-
zusammensetzung. In diesen Féllen bildet sich keine stabile Gruppenstruktur. Erst wenn
sich eine stabile Gruppenstruktur herausgebildet hat, in der die Beziehungen zueinander
geklart sind und es eine klare Aufgabenverteilung gibt, ist eine gute Arbeitsatmosphére
moglich. Zu Beginn eines Seminars besteht meistens noch keine klare Gruppenstruktur
und die Zusammenarbeit funktioniert noch nicht problemlos. Idealtypisch durchlauft eine
Gruppe vier Phasen. Wie diese Phasen ablaufen, wird auch von den Umstinden, unter
denen ein IT-Training stattfindet, beeinflusst. Besonders deutlich sind die Unterschiede
zwischen Inhouseschulungen, das heifit Schulungen, bei denen sich die einzelnen Teil-
nehmer kennen, und offenen Trainings, bei denen sich die Teilnehmer noch nicht kennen.

7.1 Gruppendynamische Prozesse bei Inhouseschulungen

Bei Inhouseschulungen® kennen sich die Mitarbeiter. Fiir den Arbeitsalltag haben sich
schon gruppendynamische Regeln herausgebildet. Ein Beispiel fiir solche Regeln sind
Hierarchien. Einige Hierarchien sind formell, beispielsweise, wenn Vorgesetzte und
Untergebene dieselbe Schulung besuchen. Andere Hierarchien sind informell. Informelle
Hierarchien werden durch den Status der einzelnen Personen gebildet. Ein hoher Status
entsteht zum Beispiel aus der Zugehorigkeit zum Unternehmen: der Neuling in einer Ab-
teilung hat in der Regel am wenigsten zu sagen. Der Status kann aber auch auf besonde-
ren Fahigkeiten beruhen, wenn ein Teilnehmer der Experte der Abteilung ist. Diese ver-
schiedenen informellen Hierarchien werden oft an AuBerungen wie diesen deutlich: ,,Herr

4 Vgl. Tuckman, Bruce W. & Jensen, Mary Ann (1977): Stages of small-group development revisi-
ted, Group Org. Studies 2: S. 419-427.

5 Inhouseschulungen sind Schulungen, die von einem Trainingsanbieter in einem Unternechmen vor
Ort durchgefiihrt werden.
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Schmitt, was meinen Sie als unser Senior denn dazu?*, ,,Frau Meier ist unsere Frau fiir
komplizierte Fragen* oder ,,Herr Kérber ldsst es halt gerne ruhiger angehen®. Neben den
Hierarchien haben auch die Rollen, die den einzelnen Mitarbeitern zugeschrieben werden,
eine wichtige Funktion: ,,Herr Paulsen ist unser Clown* oder ,,Frau Meier ist das fleifige
Lieschen®. Eine Rollenverteilung gibt es aber nicht nur zwischen Kollegen, sondern auch
zwischen unterschiedlichen Abteilungen. So gelten die Mitarbeiter der Abteilung XY als
»wganz harte Jungs®, wihrend die Kollegen aus der Abteilung AB ,,ab drei Uhr sowieso
schon alle auf dem Weg nach Hause sind‘. Die gruppendynamischen Phasen bei Inhouse-
schulungen laufen idealtypisch so ab:

1. Formierungsphase

In dieser Phase finden sich die einzelnen Teilnehmer zu einer Schulungsgruppe zusam-
men. Je nach Zusammensetzung kann diese Phase der Trainingsgruppe unterschiedlich
verlaufen. Kommen alle Teilnehmer aus derselben Abteilung, gelten zu Anfang des Se-
minars die iiblichen Hierarchien und Rollen. Den Fiihrungskréften wird von der Gruppe
automatisch die Alpharolle zugewiesen. Auch die iibrigen Rollen entsprechen den Rollen
im Arbeitsalltag. Dies wird schon an der Sitzordnung deutlich: die Mitarbeiter, die als
,,Gruppenclown® gelten, verzichen sich meistens in die letzte Reihe. Die Fithrungsper-
sonen sitzen in der ersten oder in der letzen Reihe. Alle werden intensiv beobachtet, die
Schulungssituation entspricht eben nicht dem Arbeitsalltag. Gelten die bekannten Hier-
archien oder werden sich neue bilden? Die Teilnehmer erwarten von den Trainern Orien-
tierungshilfe. Einige wollen durch die Seminarleitung abgesichert werden, um sich nicht
vor Vorgesetzten und Kollegen zu blamieren. Manchmal richtet sich die Gruppe auch am
Verhalten der Vorgesetzen und Kollegen mit hohem Status aus. Je nachdem, wie diese auf
den Trainer und die Einfithrungsphase reagieren, verhélt sich auch die Gruppe.

Auch wenn die Teilnehmer aus unterschiedlichen Abteilungen kommen, gelten zu-
nichst ebenfalls die iiblichen Erwartungen. Die Mitarbeiter der einzelnen Abteilungen
sitzen in der Regel zusammen. Kommt die Mehrheit der Teilnehmer aus einer Abteilung,
fithlen sich die iibrigen Teilnehmer leicht isoliert. Die Trainer miissen diese Teilnehmer
absichern. Kommen gleich viele Mitarbeiter aus unterschiedlichen Abteilungen, kommt es
leicht zu einer Polarisierung: ,,wir” und ,,die anderen*.

Die Formierungsphase fallt hdufig mit der Anfangssituation zusammen. Folgende Din-
ge sollten von den Trainern geklart werden: Inhalt und Ziele des Seminars, Methoden und
Seminarablauf, Kommunikationsregeln.

2. Konfliktphase

In der Konfliktphase werden die bestehenden Hierarchien und Rollen neu definiert. Die
soziale Organisation innerhalb der Gruppe formiert sich. Dabei konnen Konflikte sowohl
auf der Sach- als auch auf der Beziehungsebene entstehen. Informelle Hierarchien kdnnen
in Frage gestellt werden. Teilnehmer, die den neuen Stoff in der Schulung gut bewiéltigen,
konnen ihren Status in der Regel verbessern. Dies kann zu Konflikten fithren, zum Beispiel
wenn die Mitarbeiter, die bisher auf Grund ihrer Berufserfahrung oder Unternehmenszu-
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gehorigkeit einen hohen Status hatten, mit dem Lernstoff schlechter zurechtkommen als
ihre Kollegen. Nehmen Vorgesetzte an der Schulung teil, konnen Konflikte entstehen.
Niemand will sich vor seinem Chef blamieren. Die Reaktionen in solchen Fillen sind sehr
unterschiedlich: Einige ,,verstecken sich hinter ihren Computern® und stellen gar keine
Fragen, andere werden eher aggressiv und wollen sich sowohl vor der Seminarleitung als
auch gegeniiber den Kollegen profilieren. Fithrungskréifte versuchen hiufig zu zeigen,
dass ,,sie alles im Griff haben und geben Schwierigkeiten nicht zu.

In Gruppen mit Teilnehmern aus verschiedenen Abteilungen kann es zu einer verstark-
ten Polarisierung kommen. Die Gruppe zerfillt in Kleingruppen: Die eigene Kleingruppe
und die anderen: ,,Wir und die Typen von der Abteilung XY*. In dieser Phase spielt der
Moderator eine wichtige Rolle. Die Polarisierungen kdnnen durch eine geschickte Zusam-
menstellung der Gruppen bei der Gruppenarbeit entscharft werden, zum Beispiel wenn
Mitglieder verschiedener Abteilungen eine gemeinsame Arbeitsgruppe bilden.

Auf der Sachebene konnen viele Konflikte vermieden werden, wenn der Einstieg in
das Thema nicht so schwer ist und alle mitkommen konnen. Der Trainer und die Gruppe
erarbeiten gemeinsame Kommunikationsregeln.

3. Normierungsphase

In dieser Phase bildet sich die Arbeitsgruppe heraus. Meistens einigen sich die Teilnehmer
auf der Sachebene und das gemeinsame Ziel, etwas zu lernen, tritt in den Vordergrund.
Damit findet zugleich eine Rollenklirung statt: Die Rolle als Mitglied einer Lerngrup-
pe wird wichtiger als die bisherigen Hierarchien und Rollen. Die Teilnehmer haben die
Seminarregeln akzeptiert. Die Gruppenarbeit funktioniert in den Kleingruppen und auch
im Plenum. Anhand der vereinbarten Regeln und des gefundenen Konsenses entsteht ein
Gruppengefiihl. Nach innen und nach aulen entwickelt sich eine eigene, souverdne Grup-
pe, die aufnahmefahig und lernbereit ist.

4. Arbeitsphase

Ein Gruppenbewusstsein ist entstanden, jetzt konnen die Teilnehmer voneinander und mit-
einander lernen. Mit einer positiven Gruppendynamik wird die Lernbereitschaft und Auf-
nahmefahigkeit gefordert, so dass das Lernen auch Spafl macht.

7.2 Gruppendynamische Prozesse bei offenen Trainings

Bei offenen Seminaren haben die Teilnehmer keine gemeinsame Vorgeschichte. Rollen
und Gruppendynamik entwickeln sich erst.

1. Formierungsphase

Bei offenen Trainings kennen sich die Teilnehmer nicht. In der Formierungsphase be-
obachten und testen sie deshalb das gegenseitige Verhalten. Welche Rollen die einzel-
nen Teilnehmer haben oder welche ihnen zugeschrieben werden, wird oft schon in der
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Vorstellungsrunde deutlich. Die Alphaanwiérter sitzen meistens in der ersten oder letzten
Reihe. Alphas reden beispielsweise hiufig in der Wir-Form ,,Ich erwarte, dass wir in die-
sem Seminar einen Einstieg in die Textverarbeitung bekommen. Ich denke, dass es fiir die
meisten wichtig ist, am Ende des Seminars Serienbriefe schreiben zu kénnen.* Teilweise
werden den Einzelnen auch bestimmte Rollen durch die Gruppe zugeschrieben. Teilneh-
mer mit Berufen, die gesellschaftlich hoch angesehen sind oder solche, die bei bekannten
Firmen arbeiten, bekommen von den anderen Teilnehmern hiufig einen hoheren Status
zugewiesen.

Da es aber noch keine Rollenkldrung oder Seminarregeln gibt, die als Orientierungs-
hilfe dienen, werden an die Seminarleitung hohe Erwartungen gestellt, denn sie soll die
grundlegenden Seminarregeln festlegen. Die Einzelnen wollen von der Gruppe angenom-
men werden.

2. Konfliktphase

Nachdem sich die Gruppe beobachtet hat, bilden sich Kleingruppen. Die soziale Organisa-
tion innerhalb der Gruppe formiert sich. Die Rollen der einzelnen Gruppenmitglieder sind
weniger stark vorbelegt als bei Inhouseschulungen. In dieser Phase kann es zu Positions-
kédmpfen um die Rollen in der Gruppe kommen. Dabei konnen Konflikte sowohl auf der
Sach- als auch auf der Beziehungsebene entstehen. Diese Konflikte konnen zwischen ein-
zelnen Teilnehmern, einem Teilnehmer und einer Kleingruppe oder zwischen zwei Klein-
gruppen aufbrechen. Es konnen auch Polarisierungen stattfinden. Auch die Position der
Trainer kann in dieser Phase verstarkt kritischen Fragen unterzogen werden. Der Trainer
hat hier vor allem eine Moderatorenrolle. Die Aufgabe des Moderators ist es, die Konflikte
zu entschirfen und gemeinsame Kommunikationsregeln mit der Gruppe zu erarbeiten. Im
Verlauf des Seminars ist es die Aufgabe des Trainers, darauf zu achten, dass diese Regeln
auch eingehalten werden.

3. Normierungsphase
Verlduft wie bei Inhouseschulungen.

4. Arbeitsphase
Verlauft wie bei Inhouseschulungen.

7.3 Pround Contra Gruppenarbeit
Das Lernen in der Gruppe bietet folgende Vorteile:
* Es erhoht die Kreativitdt und Vielfalt der Ideen und Informationen. Die Gruppenmit-

glieder haben unterschiedliche Problemldsungsansétze.
* Es steigert die Motivation durch das Zusammentragen unterschiedlicher Ideen.
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* Die Gruppe stirkt den Einzelnen, denn nicht die Einzelnen begehen einen Fehler oder
finden eine Losung, sondern die Gruppe. Sobald eine Losung gefunden wurde, partizi-
pieren alle an dem Erfolg.

* Der Wettbewerb zwischen den Gruppen, eine Lésung zu finden, fordert die Motivation.

» Sobald bei einer Lerngruppe ein starkes ,,Wir“-Gefiihl entstanden ist, kdnnen Mei-
nungsunterschiede und Konflikte innerhalb der Gruppe leichter geldst werden.

Von der Seminarleitung kann dies unterstiitzt werden, indem sie Lerngruppen bildet, die
moglichst klein sind (am besten zwei bis drei Teilnehmer). Damit auch alle Gruppen mo-
tiviert sind ihre Aufgaben zu 16sen, findet eine Riickkoppelung der Arbeitsergebnisse im
Plenum statt. Sowohl wéhrend der Arbeitsphasen als auch im Plenum erhalten die einzel-
nen Kleingruppen von der Seminarleitung Anerkennung und ausreichend Hilfestellung.
Die Aufgaben sollten so gestellt sein, dass alle Gruppen Erfolgserlebnisse haben und den
Spall an der neuen Software nicht verlieren. Damit die Gesamtgruppe nicht in Klein-
gruppen zerfillt, sollten die Gruppen wihrend des Seminars immer wieder neu gemischt
werden.
Die Gruppenarbeit hat auch einige Nachteile:

* Die Einzelnen konnen nicht uneingeschrankt dem eigenen Lerntempo folgen, sondern
miissen sich auf die Gruppe einstellen.

* Es gibt einen erhohten Koordinationsbedarf, da nicht nur das eigene Lernen, sondern
auch das Lernen der Gruppe organisiert und koordiniert werden muss: Wie wollen wir
vorgehen? Wer macht eigentlich was?

Insgesamt aber iiberwiegen die Vorteile der Gruppenarbeit.

7.4 Tipps zur Konfliktlésung

In einem Seminar kann auch eine negative Gruppendynamik entstehen. Ursache dafiir
konnen einzelne Teilnehmer sein, die aufgrund ihres Charakters, ihrer Gruppenrolle oder
ihrer Personlichkeit eine besondere Rolle einnehmen. Auf diese Verhaltensweisen kann
der Trainer reagieren. Héufig erwartet auch die Gruppe von der Seminarleitung eine ange-
messene Reaktion. Besonders wichtig ist dabei der Zeitpunkt. Zu Beginn eines Seminars,
wenn sich die Gruppe noch nicht kennt, gibt es noch keine Mechanismen oder Regeln der
Gruppe fiir Konflikte. In dieser Phase des Seminars ist vor allem die Konfliktfahigkeit
des Trainers gefordert. Kénnen die Probleme gelst werden, so steigt die Autoritét der
Seminarleitung. Reagiert die Seminarleitung nicht angemessen, sinkt deren Anerkennung.
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7.4.1

Tabelle mit typischen Teilnehmern

Die Tab. 7.1 zeigt einen Uberblick von typischen Teilnehmern.

Tab. 7.1 typische Teilnechmer

Typ Merkmal Erklarung Verhalten der Trainer
Quasselstrippe — kommt vom — Sucht Anerkennung | — Anerkennung geben
Hundertsten ins — Féngt erst beim — Gruppe zur Person
Tausendste Reden an zu denken Stellung beziehen
— Redet ohne Punkt — Maochte sein Wissen lassen
und Komma kundtun — Auf Kommunikations-
— Ist kaum zu regeln hinweisen
unterbrechen — Darauf verweisen, dass
— Meldet sich stindig andere Teilnehmer sich
auch melden
— Notfalls riigen
— Wenn der Teilnehmer
trotzdem weiterquas-
selt, in der Pause ein
Einzelgespréch fiihren
Aggressiver — Reagiert — Ist stark angespannt | — Gelassen und ruhig
,;unsachlich® — Mochte gehort bleiben
— Greift schnell Perso- werden — Anliegen und Forde-
nen personlich an — Will anerkannt rungen sachlich auf-
— Emotional heftig werden greifen und die Gruppe
— Ironisch — Fiihlt sich dazu mit einbinden
— Sarkastisch unverstanden — Sinnvolle Aufgaben
— Leicht reizbar — Ist durch bestimmte und Anerkennung
Personen geben
verunsichert — Vorgehen mit dem

Teilnehmer in der
Pause besprechen
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Tab. 7.1 (Fortsetzung)
Typ Merkmal Erklarung Verhalten der Trainer
Norgler — AuBert sich zu allem | — Ist frustriert von der | — Kritik an die Gruppe
negativ Gruppe weitergeben (,,Was
— Verbreitet — Ist verérgert iiber meinen Sie zu dieser
eine schlechte das Seminar Anmerkung?*)
Atmosphire — Ist pessimistisch — Seine Aussagen ins
— Distanziert sich — Sucht Beachtung Positive wenden
— Wertet vieles ab — Engagement loben
(ohne Ironie)

— Kiritische Sichtweise
und Kommentare
loben als Bereicherung

— Notfalls in der Pause
nach Hintergriinden
fiir das Verhalten
fragen und Spielregeln
vereinbaren

— Grundlagen und
Ursachen der Kritik
herausfinden

Rechthaber — AuBert stindig seine | — Besitzt wirklich sehr | — Gehen Sie auf berech-
Meinung zu allen gute Fachkenntnisse tigte Kritik ein

Aspekten des Kurses
AuBert seinen Stand-
punkt lautstark und
ohne Kompromisse
Missbilligt und
missachtet andere
Teilnehmer sowie
deren Standpunkte
Zweifelt Experten
an

Fiihrt gerne
Streitgespriche

— Machte sich
profilieren

— Machte sich
abreagieren

— Mochte sich von den
anderen abgrenzen

— Ist wegen irgendet-
was verstimmt

— Ist auf jemanden
sauer

— Kein Streitgespréach

fiihren, sondern
die Gruppe in
das Gesprach mit
einbeziehen

— Die unterschiedlichen

Standpunkte aufzeigen
und visualisieren. Falls
sich der Rechthaber
nicht auf den Seminar-
inhalt bezieht, vorher
einen bewussten
Schnitt machen und
auf die Metadiskussion
hinweisen

— Aktiv zuhoren
— In Pausen bei Teil-

nehmern sowie dem
,,Rechthaber” nach
Ursachen fragen
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Tab. 7.1 (Fortsetzung)

Typ Merkmal Erkldrung Verhalten der Trainer
Pseudochef — Halt sich nicht an — Ist der Rang- — Zu Beginn des
die vereinbarten hochste, dominiert Seminars Spielregeln
Regeln und entscheidet vereinbaren
— Beteiligt sich — Hat ein iibermifiges | — Verweisen auf
nicht an den Dominanz-bediirfnis die festgelegten
Gruppenaufgaben — Mochte von der Gruppenregeln
— Lésst andere Gruppe als Chef — Maglichst viel in
arbeiten anerkannt werden Kleingruppen arbeiten
— Kommentiert fast — Kann mit Gruppen- | — In der Pause das Ver-
alle Wortbeitrdge arbeit nicht sehr viel halten mit der Person
— Unterbricht andere anfangen kldren
Teilnehmer
— Gibt den Ton fiir die
Gruppe an
Zuriickhaltender | — AuBert sich nicht im | — Wenig — Aufmuntern mit
Plenum Selbstbewusstsein freundlichen Worten
— Spricht nur bei — Spricht nicht gerne | — Positiv bestétigen
direkter Ansprache vor einer Gruppe — Nicht zu AuBerungen
— Korpersprache zeigt | — Fiihlt sich fachlich im Plenum zwingen
Unsicherheit (zum inkompetent — In die Kleingruppen-
Beispiel Erroten) — Ist introvertiert arbeit einbinden
— Beteiligt sich nur in — Eventuell in der Pause
Kleingruppen die Griinde seiner
Zuriickhaltung kléren
Distanzierter — Unbeteiligter — Fiihlt sich unter- — RegelmiaBig mit
Gesichtsausdruck beziehungsweise einbezichen
— Bei Gruppenaktivi- iiberfordert — Direkt sachbezogen
taten eher unbeteiligt | — Fiihlt sich unwohl ansprechen
— AuBert sich in Zwi- | — Ist {iber irgendet- — Nicht vor der Gruppe
schenbemerkungen was verdrgert und bloBstellen oder
kritisch duBert dies nicht im angreifen
— Schlédgt haufig Pau- Plenum
sen vor — Verfolgt seine eige-
nen Interessen
Tuschler — Spricht hdufig mit — Uninteressiert — In die Gruppenarbeit
seinen Nachbarn — Schiichtern einbeziehen
— Beteiligt sich — Zuriickhaltend — Eine Sprechpause ein-
wenig an der — Langweilt sich legen, bis alle wieder
Gruppenarbeit — Sucht nach einer zuhoren
— Bespricht Einzel- Nebenbeschiftigung | — In die Ndhe des Tusch-
heiten leise in lers setzen oder stellen
Seitengesprichen — Direkt ansprechen
und nach der eigenen
Meinung fragen
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Tab. 7.1 (Fortsetzung)

Personen und den
Ablauf

— Bewirkt eine heitere
bis ausgelassene
Stimmung

— Sucht Kontakt

Typ Merkmal Erkldrung Verhalten der Trainer
Clown — Macht Witze und — Ist gut gelaunt — Akzeptieren, da es
lacht selbst mit — Mochte die Stimmung fordert,
— Kommentiert andere Anerkennung insbesondere fiir

schwierige Themen
— Bei Uberdosierung
ansprechen
— Notfalls vereinbaren
Sie in einem Pausen-
gesprich Spielregeln
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Der ideale Trainer

.. ist ein Computergenie, das allgemeinverstindlich erkldren kann,

.. kann selbst aus den trockensten Themen einen Hollywoodklassiker machen,

.. fordert die Starken, kiimmert sich um die Schwachen,

.. ist witzig, unterhaltsam und natiirlich serids,

.. als Kumpel hat er den Kurs auch in schwierigen Situationen im Griff,

.. mit stoischer Gelassenheit auch bei der 35. Nachfrage von Herrn Meier erklért er strah-
lend, dass es sich bei der Maus nicht um ein Nagetier handelt.

Hoch sind die Erwartungen an die IT-Trainer. Der eine Teilnehmer mdchte gefordert, der
andere will gefordert werden. Die Trainer sollen das Wissen leicht und locker vermitteln
und dennoch darauf achten, dass alle mitkommen. Sie sollen fiir gute Stimmung sorgen,
ohne sich anzubiedern. Hinter diesen Beschreibungen stecken verschiedene Rollen, die
von den Trainern erwartet werden: Sie sollen ,,Experten” fiir das Seminarthema, ,,Modera-
toren®, , Blitzableiter* oder ,,Lernpartner” sein. Welche Rolle gefragt ist, hdngt von der
Seminarkonzeption und der jeweiligen Lernsituation ab: Wenn sich die Teilnehmer den
Lernstoff selbststidndig erarbeiten, sind die Trainer als Lernpartner gefordert, die Hilfestel-
lung beim Lernen geben. Die Trainerrolle ,,Experte®, also derjenige, der ein bestimmtes
Fachwissen hat und dieses an die Gruppe weitergibt, ist hier nicht gefragt. In der Regel
bleiben die Rollenerwartungen der Teilnehmer unausgesprochen. Dies kann zu Konflikten
fithren: zum Beispiel dann, wenn die Teilnehmer vom Trainer etwas erklédrt haben moch-
ten, ihn also als Experten ansprechen, der Trainer aber seinerseits denkt, er solle nur eine
Gruppendiskussion moderieren. Um diese Missverstindnisse zu vermeiden, sollten die
Trainer die Rollen, die sie gerade einnehmen, deutlich machen: ,,Ich erkidre Ihnen jetzt,
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was ein Prozessor macht (Rolle: Experte) oder ,,/ch wiirde gerne wissen, was Sie sich
unter dem Begriff Prozessor vorstellen* (Rolle: Moderator).

8.1 Trainerrollen
8.1.1 Fachliche und methodische Rollen

Der Experte In dieser Rolle ist das Fachwissen der Trainer gefragt. Sie sind Experte fiir
ein bestimmtes Thema und geben ihr Wissen an die Teilnehmer weiter. Diese Rolle wird
zum Beispiel beim Impulsreferat eingenommen.

Der Lernpartner In dieser Rolle steht das methodische Wissen der Trainer im Mittel-
punkt. Diese Rolle ist klassisch fiir die Ubungsbetreuung. Wihrend der Trainer als Experte
die richtige Losung verrit, hilft er als Lernpartner den Teilnehmern dabei, die richtige
Ldsung selbst zu finden.

Der Moderator Die Moderatorenrolle kann sich auf das Seminarthema oder die soziale
Gruppe beziehen.

Im ersten Fall interessiert sich der Moderator fiir das Wissen der Teilnehmer. Er wahlt
die Methode aus, mit der das Wissen der Gruppe zusammengetragen wird, zum Beispiel
ein Blitzlicht. In dieser Rolle ist das Wissen in der Gruppe und nicht beim Trainer, die
AuBerungen werden deshalb auch nicht von ihm bewertet oder kommentiert.

Im zweiten Fall wird der Trainer als Moderator angesprochen, wenn es darum geht
Konflikte innerhalb der Gruppe zu 16sen.

Eine Sonderrolle hat der Moderator bei Methoden wie Events und Warm-ups. Hier
legt er die Spielregeln fest und ist dafiir verantwortlich, dass diese auch eingehalten
werden.

8.1.2 Soziale Rollen

Rettungsring Die Teilnehmer brauchen das Gefiihl, dass sie in ihrer Schulung gut
aufgehoben sind. Sie wollen sicher sein, dass ihre Lernbediirfnisse und Anforderun-
gen beriicksichtigt werden. Erzeugt werden muss diese Sicherheit von den Trainern.
Eine Grundvoraussetzung dafiir ist eine klare Seminargestaltung mit einem klaren
Zeitrahmen und klaren Lernzielen. Diesen Rahmen kann die Seminarleitung vorge-
ben oder zusammen mit den Teilnehmern erarbeiten. In diese Rolle schliipfen die
Trainer am Anfang und Ende des Seminartages, wenn sie zum Beispiel das Programm
vorstellen.
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Stimmungsbarometer Die Stimmung der Seminarleitung beeinflusst die Stimmung in
der Schulung. Ist der Trainer gut gelaunt und hat Spaf3 an der Schulung, iibertréagt sich diese
positive Einstellung auch auf die Gruppe. Kommt der Trainer dagegen schon lustlos durch
die Tiir, wird sich in der Gruppe auch schnell eine ,,Null-Bock-Stimmung™ ausbreiten.

Stellvertreter Bei Softwareeinfiihrungen in Unternechmen nehmen die Trainer eine
besondere Rolle ein. Sie sollen mit den Schulungen dazu beitragen, dass das neue System
von allen Mitarbeitern akzeptiert wird. Die Einfithrung einer neuen Software wird in der
Regel in einem kleinen Projektteam vorbereitet und durchgefiihrt. Bei den Schulungen
sehen die spéteren Anwender das neue System zum ersten Mal. Durch die Einfiihrung
einer neuen Software verdndert sich der Arbeitsalltag einzelner Mitarbeiter sehr. Die Mit-
arbeiter wollen wissen, wie diese Verdnderungen aussehen werden und warum bestimmte
Systemeinstellungen vorgenommen wurden. In dieser Situation haben die Trainer eine
wichtige Vermittlerrolle zwischen dem Projektteam und den Anwendern. Je besser die
Trainer die Intentionen des Projektteams bei der Softwareeinfiihrung vermitteln koénnen,
desto besser werden die Mitarbeiter das neue System akzeptieren.

8.2 Korpersprache und Sprachgebrauch

Korpersprache und Sprachgebrauch beeinflussen das Verhéltnis zwischen Trainern und
Teilnehmern. Durch ihr Verhalten signalisieren die Trainer, ob sie an den Teilnehmern
interessiert sind oder nicht. Viele Teilnehmer empfinden es als stérend, wenn die Trainer

* stindig auf die Uhr schauen,

¢ sie durch den Stoff hetzen,

» ausweichend auf Fragen der Teilnehmer antworten,

» unwillig auf Fragen reagieren (zum Beispiel die Augen verdrehen),

 jede Frage gleich selbst beantworten,

» Fragen kommentieren (,,Habe ich das nicht eben schon erklart?!),

+ AuBerungen der Teilnehmer abwertend kommentieren,

« selber am meisten reden,

* sich hinter dem Computer verschanzen,

» keinen Blickkontakt herstellen,

 eine ablehnende Korperhaltung einnehmen (zum Beispiel die Arme vor dem Korper
verschrénken).

* Killerphrasen sind Satze des Trainers, die die Teilnehmer einschiichtern, zum Beispiel:

» Dafiir ist die Zeit zu knapp.

* Das kann ich Thnen jetzt nicht erkléren.

* Diese Methode hat in vorherigen Trainings immer gut funktioniert!

* Was soll denn daran schwierig sein?

* Das ist jetzt nicht unser Thema!
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e Das habe ich doch vorhin schon erklart.

* Ich muss Sie da leider korrigieren.

» Das konnen Sie jetzt noch nicht verstehen.

8.3 Trainertypen

Die folgenden Trainertypen sind schematisch. Die Charakterisierung dient dazu, das eige-
ne Trainerverhalten zu analysieren, um nicht als Trainer in eines dieser Verhaltensmuster
hineinzurutschen. In der Tab. 8.1 werden die Trainertypen aufgefiihrt.

Tab. 8.1 Trainertypen

Typ Merkmal Erklirung Reaktion der
Teilnehmer

Oberlehrer — Stellt den Wissens- — Geht davon aus, dass | — Werden verunsichert
unterschied zwischen der ,,Experte* die — Verlieren das Ver-
sich und den Teilneh- einzige Rolle des trauen in die eigene
mern deutlich heraus Trainers ist Lernkompetenz

— Falsche Antwor- — Versucht Unsicher- — Werden demotiviert
ten sind schlechte heiten zu verbergen | — Beteiligen sich aus
Antworten Angst vor falschen

— Oberlehrerhafte Antworten nicht
Phrase ,,Ich muss Sie mehr am Seminar
leider korrigieren®,

.Damit auch Sie das
verstehen, machen
wir folgende Ubung*

Aggressiver — Zieht sein Konzept — Ist stark angespannt | — Werden ebenfalls
ohne Riicksicht auf | — Will anerkannt aggressiv oder ziehen
die Teilnehmer durch werden sich zuriick und

— Reagiert ,,unsachlich® | — Fiihlt sich stellen keine Fragen

— Greift schnell person- unverstanden mehr
lich an — Ist durch bestimmte

— Emotional Personen

— Ironisch verunsichert

— Sarkastisch

— Leicht reizbar

Kleiner Konig — Motto: ,,Das Seminar | — Ubt gerne Macht aus | — Ziehen sich zuriick
bin ich*. Anregun- — Es ist seine Schulung | — Lassen das Seminar
gen aus dem Kurs und nicht die Schu- iiber sich ergehen und
werden nicht mit lung der Teilnehmer beteiligen sich nicht
aufgenommen mehr
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Tab. 8.1 (Fortsetzung)

etc.

Vermeidet Blickkontakt
Bleibt in den Pausen im
Seminarraum und unter-
hélt sich nicht mit den
Teilnehmern

Typ Merkmal Erklirung Reaktion der
Teilnehmer
Kumpel — Macht keinen Unter- | — Will, dass die Teil- — Die Teilnehmer
schied zwischen sich nehmer ihn mdgen reagieren entspannt
und den Teilnehmern | — Hat Angst vor auf den lockeren
— Geht Konflikten aus Konflikten Umgangston
dem Weg — Die Teilnehmer
— Erzéhlt viel Privates werden durch die
,»Also meine Frau unklare Trainerrolle
sagt immer ... verunsichert
— Bei Konflikten
im Seminar oder
zwischen den Teil-
nehmern wird der
Trainer nicht mehr
als Schiedsrichter
akzeptiert
Showmaster — Sieht das Seminar als | — Will Aufmerksamkeit | — Nehmen die ,,Schu-
eine Biihne — Will gemocht werden lungsshow* nicht
— Gute Stimmung mehr ernst. Fangen
ist das Wichtigste. an herumzualbern
Konflikte und Pro- — Fiihlen sich in ihren
bleme werden nicht Lernbediirfnissen
thematisiert oder vom tibergangen
Tisch gewischt ,,Das
ist doch alles kein
Problem*
— Kommentiert die
Teilnehmer und den
Ablauf
Blender — Verwendet mit Vor- — Ist unsicher — Werden vom Fach-
liebe Fachjargon — Ist fachlich nicht chinesisch einge-
— Gibt vor, alles zu sattelfest schiichtert und ziehen
wissen sich zuriick
— Erzdhlt immer alles, — Reagieren aggressiv
was er zu einem und versuchen den
Thema zu sagen hat Trainer als Blender
zu entlarven
Distanzierter Unbeteiligter Fiihlt sich unwohl Werden ebenfalls
Gesichtsausdruck Will durch die Distanz | distanziert
Haélt sich am Thema einen ,,Sicherheitsab- Werden durch die
fest, keinerlei person- stand* aufbauen kiihle Atmosphére
liche Kommentierung verunsichert




Teamteaching

‘

,» Wenn zwei dasselbe tun, ist es noch lange nicht dasselbe.
Adelphi

Immer 6fter gibt es in den Medien Doppel-Moderationen. Beim Friihstiicksfernsehen oder
bei verschiedenen Radiosendungen. Eine dhnliche Entwicklung zum Teamteaching gibt
es auch im Seminarbereich.

Teamteaching bedeutet, dass zwei Trainer den Kurs zusammen leiten.

Diese Form des Teamteaching hat viele Vorteile:

e Die Trainer konnen in einer Lernsequenz unterschiedliche Rollen einnehmen. (Zum
Beispiel Experte und Moderator).

* Das Seminar wird lebendiger und bunter.

* Die Teilnehmer konnen besser und individuell betreut werden.

* Binnendifferenzierung wird einfacher: die Schwécheren konnen gefordert, die Starke-
ren gefordert werden.

» Liicken der Teilnehmer werden leichter festgestellt.

* Die Trainer werden entlastet und vor Monologen bewabhrt.

Bei den Ubungsphasen sind die Vorteile des Teamteaching besonders deutlich. So ste-
hen den Gruppen nicht nur ein Ansprechpartner, sondern zwei zur Verfligung. Dies ist
besonders wichtig bei einer Binnendifferenzierung, das heift, wenn es unterschiedliche
Ubungen fiir schnelle und langsame Lerner gibt. Bei Gruppen mit mehr als acht Teilneh-
mern ermoglicht der zweite Trainer eine optimale Betreuung. Zudem kdnnen sich beim
Teamteaching die Trainer besser um die Einzelnen in der Gruppe kiimmern und unter-
schiedliche Lerntypen und Lernstile ansprechen.
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Damit diese Vorteile auch genutzt werden konnen, miissen die Aufgaben und Rollen
fiir die einzelnen Lernsequenzen klar verteilt sein. Ist dies nicht der Fall kann das Team-
teaching auch schief gehen.

Die Risiken des Teamteachings:

e Das Team tritt chaotisch auf.
e Trainer konkurrieren miteinander.
* Das Team kapselt sich gegeniiber dem Seminar ab.

9.1 DasTeam
Trainerteams konnen unterschiedlich aufgebaut sein.

1. Hierarchisches Team

Bei einem hierarchischen Team gibt es einen Haupt- und einen Nebenreferenten. Der
Nebenreferent unterstiitzt den Hauptreferenten und hilft bei der Ubungsbetreuung. Durch-
gefiihrt wird das Seminar durch den Hauptreferenten. Der Vorteil des hierarchischen Teams
ist die klare Aufgabentrennung. Der Nachteil ist, dass der Nebenreferent auch von der
Gruppe klar als ,,Hiwi erkannt wird. Aus dieser Position heraus kann der Nebenreferent
nur schwer Aufgaben des Hauptreferenten iibernehmen. Er kann bei Problemen zwischen
der Gruppe und dem Hauptreferenten nur sehr schlecht als Vermittler eingreifen. Fallt der
Haupttrainer plétzlich aus, kann der Nebentrainer nur schwer einspringen, denn die Grup-
pe bewertet seine fachliche Kompetenz geringer und wird ihn nur schwer akzeptieren. Ein
hierarchisches Team funktioniert nur, wenn beide mit der Rollenverteilung zufrieden sind.
Wurde der Nebenreferent in diese Rolle gedrangt wird er nicht besonders motiviert sein.

2. Koordiniertes Team

Im Unterschied zu dem hierarchischen Team ist das koordinierte Team ein gleichberechtig-
tes Team, das sich vor Beginn des Seminars genau abgesprochen hat. Es wird festgelegt,
wer zu welchem Zeitpunkt welche Aufgabe {ibernimmt. Die Trainer kénnen wéahrend der
Lerneinheiten unterschiedliche Rollen wie zum Beispiel ,,Experte” und ,,Lernpartner* ein-
nehmen. Der ,,Experte wiirde dann die Informationsteile iibernechmen, wéhrend der ,,Lern-
partner* die Ubungsteile iibernimmt. Die Rollen miissen nicht withrend des gesamten Semi-
nars gleich bleiben, sondern kdnnen bei den einzelnen Lerneinheiten unterschiedlich sein.

3. Spontanes Team

Das spontane Team ist ebenfalls ein gleichberechtigtes Team. Die verschiedenen Auf-
gaben werden spontan im Seminar verteilt und nicht im Vorfeld festgelegt. Damit das
auch funktioniert, sollten Ubergabesignale ausgemacht werden. Diese Teams wirken sehr
lebendig. Bei noch unerfahrenen oder nicht harmonischen Teams kann dies jedoch auch
zu einer chaotischen Seminargestaltung fiithren, die zu Verwirrung und Unmut bei den
Teilnehmern fiihrt.
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9.2 Moderationswechsel

Der Moderationswechsel kann freiwillig oder unfreiwillig sein. Freiwillig ist er zum Bei-
spiel am Ende einer Lerneinheit, wenn der Mittrainer wie abgesprochen mit dem nichsten
Seminarteil beginnt. Bei einem unfreiwilligen Wechsel muss einer der Trainer au3erhalb
der vorgesehenen Reihenfolge iibernechmen. Beispiclsweise wenn der Mittrainer den Fa-
den verloren hat oder es einen Konflikt zwischen dem Trainer und einem der Teilnehmer
gibt.

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten den Wechsel durchzufiihren:

Freiwillige Ubergabe

,,Wir kommen zur nichsten Ubung und damit zu meinem Kollegen XY/meiner Kolle-
gin XY.
* ,Weiter geht es jetzt mit meinem Kollegen XY/meiner Kollegin XY.*

Die Ubergabe kann auch nonverbal stattfinden: Der Trainer geht zur Seite, der Mittrainer
nimmt den Referentenplatz ein und beginnt mit seinem Ubungsteil.

Unfreiwillige Ubergabe
Wenn einer der Trainer den Faden verloren hat, kann dieser die Moderation unauftillig an
den Kollegen iibergeben.

* ,,Mdochtest Du diesen Punkt noch ergénzen?*

* Nonverbale ,,Hilfezeichen* fiir den Notfall vereinbaren (zum Beispiel: Hand auf das
Zifferblatt der Armbanduhr legen). Sobald der Mittrainer das Zeichen, sieht, iiber-
nimmt er die Moderation.

Ubernahme

Neben der Ubergabe gibt es auch die Ubernahme durch den Trainer, der eigentlich nicht an
der Reihe war. Dies kann zum Beispiel dann nétig sein, wenn der Mittrainer Dinge ergénzt
oder richtig stellen mochte. Eine solche Ubernahme ist relativ riskant, da sie zu Konflikten
zwischen den Trainern fithren kann oder der Mittrainer vor der Gruppe diskreditiert wird.

Deshalb gilt: Nur im absoluten Notfall eingreifen und sich ansonsten nicht einmischen.
Die meisten fachlichen Fehler im Seminar konnen ohne Probleme zu einem anderen Zeit-
punkt richtig gestellt werden. Es ist giinstiger, wenn die Fehler auch durch denjenigen
Trainer richtig gestellt werden, der sie begangen hat. Wenn die Ubernahme aber doch not-
wendig ist, sollte dies moglichst diskret geschehen:

e Stichworte einwerfen, die auf den Fehler hinweisen. Der Trainer, der das Rederecht hat,
wird dadurch auf seinen Fehler aufmerksam und kann sich korrigieren.
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e Ich wiirde hier gerne noch etwas ergdnzen. Fehler konnen nach dieser Einleitung
korrigiert werden, indem die Aussage des Mittrainers wiederholt und dabei korrigiert
wird.

o Ich wiirde gerne den Punkt XY noch einmal vertiefen. Dies ist ein klassischer Uber-
nahmesatz, wenn der Referent die Teilnehmer mit zu vielen Details bombardiert und
der Mittrainer beobachtet hat, dass viele der Teilnehmer nicht mehr mitkommen. Nach
dieser Einleitung kann der Mittrainer die wichtigsten Punkte noch einmal zusammen-
fassen.

» Nonverbale Zeichen. Die Trainer konnen ein Ubernahmezeichen vereinbaren.

9.3 Konfliktbewaltigung im Team

Innerhalb eines Teams kdnnen Spannungen und Konflikte auftreten. Die wichtigsten Kon-
fliktanzeichen und Ursachen werden im Folgenden zusammengestellt.

Ein Trainer norgelt stiindig
Maogliche Ursachen:

* Es gibt Beziehungsprobleme zwischen den Trainern.
* Ein Teampartner nimmt nicht freiwillig am Training teil.
* Die beiden Trainer sind zu unterschiedlich und kdnnen sich nicht gegenseitig ergdnzen.

Ein Trainer fillt dem anderen stindig ins Wort
Mogliche Ursachen:

* Es gibt widerspriichliche Interessen und Auffassungen im Team. Beide sind sich nicht
einig, wie das Seminar aufgebaut werden soll oder welche inhaltlichen Schwerpunkte
gesetzt werden sollen.

» Es gibt personliche Probleme zwischen den Trainern (zum Beispiel Konkurrenz).

* Die Moderationsiibergabe wurde im Vorfeld nicht abgesprochen.

* Die Trainer zweifeln ihre Fachkompetenz gegenseitig an.

Einer der Trainer wirkt antriebsarm und demotiviert
Magliche Ursachen:

» Die Rollenverteilung zwischen den Trainern wurde nicht geklart.
* Das letzte Seminar lief sehr schlecht.
» Einer der Trainer fiihlt sich in die ,,Hiwi“-Rolle gedréingt.
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Einer der Trainer zeigt geringe und zogernde Beteiligung
Mogliche Ursachen:

* Es gibt widerspriichliche Interessen der beiden Trainer.

* Die vorher festgelegten Absprachen werden von einem der beiden nicht eingehalten.
* Es gibt personliche Probleme innerhalb des Tandems.

* Einer der Trainer hat seinen Teil nicht freiwillig ibernommen.

Alles bleibt in der Luft hiingen, nichts wird wirklich geklirt
Mogliche Ursachen:

* Das Team hat unterschiedliche Auffassungen zum Seminarablauf. Beide konnen sich
nicht tiber die Methoden und die Lernziele einigen.

» Es gibt personliche Konflikte innerhalb des Tandems.

* Einer der Trainer hat nur schlechte Fachkenntnisse.

Einer der Trainer verhilt sich aggressiv gegeniiber dem Co-Trainer und den
Teilnehmern
Mogliche Ursachen:

* Der Trainer ist fachlich und methodisch nicht sicher.

» Es gibt personliche Konflikte innerhalb des Teams.

* Es gibt Meinungsverschiedenheiten iiber Methoden, Ablauf, oder Lernziele.
* Der Trainer ist mit der Gruppe iiberfordert.

Einer der Trainer ist unpiinktlich und entfernt sich hiiufig vom Seminar
Mogliche Ursachen:

* Einer fiihlt sich vom anderen Trainer dominiert.

 Einer der Trainer ist liberfordert.

* Einer der Trainer hat fachliche Schwichen, die bereits der Gruppe aufgefallen sind.
» Es gibt grole Meinungsverschiedenheiten innerhalb des Teams.

» Es gibt personliche Konflikte zwischen den Trainern.

Der Co-Trainer wird als Handlanger behandelt
Maogliche Ursachen:

» Die fachlichen Kenntnisse sind nicht ausreichend. Starke inhaltliche Sachkonflikte.
* Einer der Trainer will seine Stirke vor der Gruppe beweisen.
» Es gibt personliche Konflikte zwischen den Trainern.
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Einer der Trainer weil} alles besser und kommentiert den anderen stindig
Mogliche Ursachen:

* Einer der Trainer will sich vor der Gruppe selbst inszenieren.
* Der Mittrainer wird fiir fachlich nicht kompetent gehalten.
» Es gibt personliche Konflikte im Team.

Diese Konflikte entstehen hdufig durch eine mangelnde Vorbereitung. Konflikte sollte am
besten in einem Gesprach unter vier Augen gekléart werden. In diesem Gespréich konnen
beide ihre Eindriicke und Probleme schildern und gemeinsam versuchen, das Problem
so schnell wie mdglich zu 16sen. Auch wenn es keine aktuellen Konflikte gibt, sollten
regelmifig Teambesprechungen stattfinden. So konnen Konflikte schon im Vorfeld ab-
gefangen werden.

Im Verlauf eines Seminars gibt es viele unterschiedliche Interessen, die als Team be-
riicksichtigt werden, zum Beispiel Sach-, Prestige-, Selbstwertbestatigungs- oder Selbst-
steuerungsinteressen.

Auch das Auftreten eines Trainers kann zu Problemen fiihren.

* Tritt einer der Trainer zu iiberméchtig auf, entstehen Misstrauen und Konflikte. Keinem
gefillt es, wenn er von seinem Teampartner vor der Gruppe als Handlanger behandelt
oder als dumm dargestellt wird. Sinnvoll ist es, dass dieses Verhalten in einem Feed-
backgesprich angesprochen wird und der Betroffene versucht, sich im Seminar starker
zuriickzunehmen und den anderen Trainer mit seinem Verhalten zu unterstiitzen und
nicht zu erdriicken. Im Team sollte darauf geachtet werden, dass kein Rivalitdtsklima
herrscht.

e Verhilt sich ein Trainer sehr zuriickhaltend und unsicher, wird sich der andere Trainer
verpflichtet fiihlen, Aufgaben des anderen zu iibernehmen. Dies fiihrt zu einem Un-
gleichgewicht im Team, so dass sich der eine iibergangen fiihlt und der andere iiberlas-
tet. Um dieses Problem zu 16sen, sollte in einer Pause das weitere Vorgehen im Seminar
abgesprochen und eine genaue Aufgabenverteilung vorgenommen werden.

* Bei einem sich stindig selbst widersprechenden und schwankenden Verhalten eines
Trainers sollte dieser durch den anderen Trainer Sicherheit erhalten. Probiert werden
kann dies, indem die Person zu Beginn des Seminars anfangs kleine Aufgaben und mit
zunehmender Sicherheit weitere Aufgaben tibernimmt.

Teamteaching verlangt zwar eine gewisse Ubung von beiden Partnern, jedoch sind die
meisten Teams bereits nach kurzer Zeit sehr erfolgreich. Viele Trainer ziehen das Team-
teaching dem Einzeltraining vor, da die Trainings abwechslungsreicher und qualitativ
hochwertiger sind.



Grundsatzliches zu Methoden 1 0

Trainingsmethoden sind Hilfsmittel. Sie vermitteln einen bestimmten Lerninhalt und sind
auf die Zielgruppe zugeschnitten. Mit guten Methoden macht das Lernen SpaB3. Fiir die
Methodenvielfalt sprechen aber noch andere Griinde:

* Nicht alle Menschen lernen gleich. Durch verschiedene Methoden werden die unter-
schiedlichen Lerntypen und Lernkanéle angesprochen.

» Unterschiedliche Methoden machen das Training abwechslungsreich. Die Teilnehmer
bleiben neugierig und motiviert.

e Lernen gelingt vor allem dann, wenn Konzentrations- und Entspannungsphasen sich
abwechseln.

* Durch die Methoden kénnen die Teilnehmer aktiv in das Seminar mit einbezogen wer-
den.

* Der Methodenwechsel entlastet den Trainer und bewahrt ihn vor Monologen.

10.1 Anforderungen an Methoden

Methoden konnen nach fachlichen, piddagogischen und methodischen Kriterien ausge-
wihlt und angewendet werden.

Fachliche Kriterien

Fachliche Kriterien sind die Lernziele und der Lerninhalt sowie die Bediirfnisse der Lern-
gruppe. Kaum eine Methode ist fiir alle Inhalte gleich gut geeignet. Praktische Anwendun-
gen konnen nur schlecht durch einen reinen Vortrag gelernt werden. Kaum jemand wird
seinen Serienbrief nur aufgrund eines Vortrages erstellen konnen. Um in das Thema ein-
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zufiihren und zu erkldren, um was es bei der Erstellung eines Serienbriefes grundsétzlich
geht, kann ein Impulsreferat hilfreich sein. Die Methoden sollten den Lernbediirfnissen
der Gruppe entsprechen. Daher ist zu beachten:

» Passt die Methode zu meinem Lerninhalt?
* Entsprechen die Inhalte dem Lernniveau und Lerntempo der Gruppe?
*  Wie viel Lernstoff kann an einem Tag vermittelt werden?

Pidagogische Kriterien
Methoden helfen beim Lernen. Dabei ist auf Folgendes zu achten:

» Kniipfen die Inhalte und Methoden an Vorwissen, Einstellungen und Verhaltenserwar-
tungen der Teilnehmer an?

» Kann auf die spezifischen Anforderungen und die Zusammensetzung der Gruppe mit
Hilfe der Methoden eingegangen werden?

* Tragen die Methoden dazu bei, die Lernbereitschaft und die Motivation der Einzelnen
zu fordern?

* Fordern die Methoden das eigenstdndige Lernen und die Bereitschaft fiir den neuen
Lerninhalt?

» Beriicksichtigen die Methoden die verschiedenen Lernkandle und Lerntempi der ein-
zelnen Teilnehmer?

* Ermoglichen die Methoden den Spall am Lernen und Erfolgserlebnisse beim Lernen?

Methodische Kriterien

Methoden stellen den Lerninhalt auf eine bestimmte Art und Weise dar. Dadurch werden

unterschiedliche Assoziations- und Ankniipfungsmoglichkeiten geschaffen. Wenn verschie-

dene Methoden, das heif3it verschiedene Sichtweisen, kombiniert werden, steigt die Lernquote.
Methodische Perspektiven sind:

* Reduzierung der Komplexitdt. Komplexe Zusammenhdnge werden auf ihre Grundele-
mente reduziert. Details werden spéter mit diesem Grundgertist verkniipft.

+ Kontrastierung beziehungsweise Pointierung. Durch Uberbetonen oder Hervorheben
kénnen Methoden die Aufmerksamkeit der Teilnehmer auf bestimmte Aspekte lenken.

* Die Moglichkeit der Verfremdung. Gewohnte oder bekannte Sichtweisen werden durch
eine ungewohnte Herangehensweise oder Betrachtungsweise aufgebrochen.

¢ Prinzip der Vertrautheit. Inhalte, Sachverhalte oder Prozesse werden durch Visualisie-
rung und Beispiele aus abstrakten Zusammenhdngen geldst und unmittelbar auf be-
kannte Sichtweisen beziehungsweise Geschiftsvorgéinge und den schon vorhandenen
Erfahrungshintergrund bezogen.

 Prinzip, Inhalte selbststédndig zu erarbeiten.

* Binnendifferenzierung. Unterschiede zwischen starken und schwachen Lernern und
unterschiedlichen Lerntypen kdnnen mit bestimmten Methoden ausgeglichen werden.
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10.2 Grenzen der Methoden

Methoden konnen fehlende Inhalte nicht ersetzen

In jedem Training stehen natiirlich nicht die Methoden, sondern die Inhalte im Vorder-
grund. Methoden haben eine ,,dienende” Funktion. Die Anwendung vielféltiger und ab-
wechslungsreicher Methoden darf nicht vom Thema ablenken.

Methoden konnen bestehende Konflikte nicht iiberspielen

Konflikte zwischen der Seminarleitung oder zwischen Seminarleitung und den Teilneh-
mern tauchen immer wieder auf. Die Anwendung arbeitsintensiver oder spielerischer
Methoden darf nicht zu einer Ablenkung oder Uberspielung solcher Konflikte fiihren.
Vielmehr miissen in einer solchen Situation Methoden dazu dienen, die Konfliktpunkte
deutlich zu machen und Lésungen zu finden.

Methoden konnen mangelnde Kompetenz nicht ausgleichen
Der Zugriff auf vielfdltige Methoden und deren Einsatz im Trainingsbereich kann nicht
iiber mangelnde inhaltliche und methodische Kompetenz hinwegtauschen.

10.3 Uberblick tiber die verschiedenen Methoden

Viele Methoden kdnnen einzeln, im Tandem oder in der Gruppe durchgefiihrt werden. In der
Tab. 10.1. ist ein Uberblick zu den verschiedenen Methoden, Trainingsform etc. zu sehen.

10.4 Checkliste fiir die Methodenauswahl
Einschitzung der Gruppe

* Wie grof} ist die Gruppe?

* Wie alt sind die Teilnehmer?

*  Wie grof} sind die Altersunterschiede?

* Wie setzt sich die Gruppe zusammen (Nur Frauen, nur Méanner oder Geschlechter ge-
mischt)?

* Welche Computervorkenntnisse bringen die Einzelnen mit?

* Aus welchen Unternehmen stammen die Teilnehmer?

* Welche Positionen haben Teilnehmer (Sachbearbeitung, Leitungsfunktion)?

Analyse des Umfeldes

*  Wie viel Zeit steht zur Verfiigung?
* Wie sind die Raumlichkeiten?
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Tab. 10.1 Uberblick zu Methoden
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Wie ist die technische Ausstattung?
Konnen Getrianke zur Verfiigung gestellt werden?

Auswahl der Methode und des Inhalts

Welche Lernziele werden vermittelt?

Welche Lerninhalte sollen vermittelt werden?

Welche Aspekte des Inhalts werden durch die geplante Methode besonders geiibt?
Welche Lernleistungen werden von den Teilnehmern erwartet?

Zu welchem Zeitpunkt des Seminars soll die Methode eingesetzt werden?
Welche Erfahrungen bestehen mit der Durchfithrung der Methode?
Welchen Zweck soll die Methode erfiillen?

Soll sie den Lernstoff auflockern?

Soll sie den Lernstoff vertiefen?

Soll sie die Einzel-, Gruppen- oder Plenumsarbeit unterstiitzen und férdern?
Soll sie motivieren?

Soll sie wiederholen?

Welche Lernleistungen soll sie unterstiitzen?

>

Fachwissen vermitteln?

Lerntechnik helfen zu vermitteln?

Helfen, Handlungskriterien zu entwickeln?

Zusammenhinge kennen lernen?

Aussagen bewerten und in die Sprache des Computers iibersetzen?
Eigenes Wissen festigen und erweitern?

Selbststindiges Lernen und Lésen von Problemen fordern?

Hinweis Nicht jede Methode liegt einem Trainer. Zeitweise fehlen die persén-
lichen und fachlichen Voraussetzungen hierzu! Daher immer die Methoden
anwenden, die zum eigenen Arbeitsstil am besten passen.
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11.1 GroB3e Anwenderschulungen

Nach der Einfiihrung einer neuen Betriebssoftware in einem Unternehmen, wie beispiels-
weise von SAP, miissen viele Mitarbeiter geschult werden, denn durch die neue Software
dndern sich viele Arbeitsabldufe grundlegend. Um die Organisation und Durchfithrung
dieser Trainings geht es im folgenden Kapitel.

Trainings sind teuer. Nicht zu schulen ist in der Regel noch teurer. Circa 1/3 der Einfiih-
rungskosten einer neuen Software entfallen auf die Trainings der Mitarbeiter.

In Zeiten knapper Kassen versuchen Unternehmen die Trainingskosten zu driicken.
Wie viel ein Training kostet, ist einfach zu errechnen. Viel schwieriger ist es dagegen zu
errechnen, welche Kosten auf das Unternehmen zukommen, wenn schlecht oder iiber-
haupt nicht geschult wird. Dies sind Folgekosten, die nach der Einfiihrung der neuen Soft-
ware entstehen, wenn die Mitarbeiter nur unzureichend auf die neue Software vorbereitet
wurden. Verursacht werden diese Kosten durch:

« eine hohe Fehlerquote

Dies fiihrt meistens zu einem hoheren Beratungsaufwand der Unternehmensberatung, die
die neue Software im Unternehmen einfiihrt. Das heift, das Unternehmen beschéftigt die
Unternehmensberatung langer als vorgesehen. Zudem entstehen zusétzliche Kosten fiir
das Unternechmen aufgrund von Anwendungsfehlern der Mitarbeiter, die mit der neuen
Software iiberfordert sind.

» eine schlechte Akzeptanz der neuen Software im Unternehmen

Ohne ein Training fiihlen sich die Mitarbeiter schnell der neuen Software ,,ausgeliefert*,
sinkende Motivation und schlechtere Leistungen sind héaufig die Folge.
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11.1.1 Vorbereitung auf Fithrungsebene

Voraussetzung fiir eine erfolgreiche Durchfiihrung von Schulungen ist, dass die Fiihrungs-
ebene des Unternehmens diese unterstiitzt. Denn wenn die Fiihrungsebene vom Sinn und
Zweck der MaBnahme iiberzeugt ist, wird die Trainingsmafinahme auch von den Mitar-
beitern angenommen.

Die Planung von Trainings mit handlungsorientierten Methoden und einem hohen
Ubungsanteil verlangt sehr viel Vorbereitung. Dies lohnt sich, da der Ubungsanteil und
Lernerfolg in den Schulungen wesentlich hdher ist als beispielsweise bei ,,trainerzentrier-
ten Trainings®.

Wir haben die Erfahrung gemacht, dass Fiihrungskrifte gegeniiber einem handlungs-
orientierten und methodischen Trainingskonzept sehr aufgeschlossen waren, wenn dieses
im Vorfeld ausfiihrlich vorgestellt wurde.

Zusammen mit der Fithrungsebene werden in einer ersten Phase die Rahmenbedingun-
gen der Trainings festgelegt.

Rahmenbedingungen fiir ein Training sind:

1. Trainingskonzept und Methoden:
— Welche Methoden werden eingesetzt?
— Ist das Training ein Prasenztraining oder werden E-Learning-Elemente eingebaut?
2. Teilnehmer:
— Welche Mitarbeiter werden trainiert?
— Nehmen Fithrungskrifte am Training teil?
Aufgepasst: Nehmen Vorgesetzte am Training teil, werden damit auch bestimmte
Machtverhéltnisse ins Seminar getragen.
3. Trainer:
— Gibt es nur externe Trainer oder werden Mitarbeiter des Kunden zu Trainern aus-
gebildet?
4. Vorbereitung der Trainingsmafinahme:
— Werden die Trainings ausschlieBlich durch Externe wie beispielsweise Unterneh-
mensberater vorbereitet?
— Welche Aufgaben werden von den Mitarbeitern des Unternehmens tibernommen?

> Tipp Diese Mitarbeiter sollten fur die Vorbereitung und Durchflihrung der
Trainings von ihrem Tagesgeschéft freigestellt werden.

5. Welches Budget steht zur Verfiigung?
6. Uber welchen Zeitraum wird trainiert?
Dies ist abhéngig von folgenden Punkten:
— der Léange der einzelnen Kursmodule
— der Teilnehmerzahl
— der Anzahl der Rdume



11.1  Grof3e Anwenderschulungen 79

Nicht alle diese Punkte sind zu Beginn der Trainingsvorbereitung schon geklért, den-
noch sollte der allgemeine Zeitrahmen vereinbart werden.
7. Technik:
— Sind ausreichend Trainingsrdume vorhanden oder miissen diese erst eingerichtet
beziehungsweise angemietet werden?
— Wie wird das Trainingssystem der zu vermittelnden Software aussehen?

»  Tipp Beigrof3en TrainingsmaBnahmen muss von der Firma hdufig noch die
entsprechende Hardware fiir die Ubungssysteme der Software angeschafft
werden.

8. Gibt es eine Anwesenheitsliste und eine Teilnahmebestitigung?
9. Nachbereitung der Trainings:
— Welche Ubungsméglichkeiten stehen den Mitarbeitern im Anschluss an das Trai-
ning zur Verfiigung (Ubungsriume, Ubungssystem oder FAQ-Datenbanken)?
— Werden Mitarbeiter als ,,Softwareexperten fiir die Ubungsbetreuung ausgebildet?
In diesem Fall ist zu kldren, wer im Unternehmen die entsprechenden Mitarbeiter
auswahlt.
10. Wer ist der zustindige Verantwortliche im Unternehmen?
11. Werden die Trainings evaluiert?
— Evaluierungen sind in Unternechmen sehr beliebt, da mit Zahlen dokumentiert
wird, ob sich diese Maflnahme und die damit verbundenen Kosten gelohnt haben.
Fiir das Trainingsteam hat es den Vorteil, dass es sehr schnell ein ausfiihrliches
Feedback erhilt. Evaluierungsmafinahmen missen auch mit dem Betriebsrat abge-
stimmt werden.

11.1.2 Inhaltliche Konzeption und Vorbereitung der Trainings

In dieser Phase werden:

» die genauen Lernziele festgelegt

+ die Ubungen entwickelt

+ die Ubungsunterlagen geschrieben

Festlegung der Lernziele Um die Trainingsziele zu bestimmen werden die wichtigsten

Prozesse und Ablaufe des Tagesgeschiftes gesammelt und zusammengestellt. Aus diesen
Geschéftsprozessen und -abldufen werden die verschiedenen Trainingsmodule entwickelt.
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Im Idealfall sind die Trainingsmodule auf die Bediirfnisse des Einzelnen bezichungs-
weise einer Abteilung zugeschnitten. In der Praxis scheitert dieser Anspruch in vielen Fél-
len an den organisatorischen Rahmenbedingungen. Eine Ursache dafiir ist zum Beispiel,
dass nicht alle Mitarbeiter einer Abteilung zur selben Zeit am Training teilnehmen kdnnen.
Das Tagesgeschift lauft gleichzeitig im Unternehmen weiter.

Damit die Trainings nicht zu teuer fiir das Unternehmen werden, miissen die Trainings-
rdume durchgehend ausgelastet sein. Zudem sind zu kleine Trainingsgruppen auch pada-
gogisch nicht sinnvoll.

Zur Entwicklung der einzelnen Schulungsmodule kann zum Beispiel eine solche Mat-
rix verwendet werden:

Tabelle 11.1 zeigt ein Beispiel aus dem Bereich SAP for Utilities mit Lerninhalt/
Arbeitsprozess.

In der Tabelle wurden aus den Lerninhalten vier unterschiedliche Kurse gebildet:

¢ Basis,

¢ Kundenzentrum,
* Back-Office,

* Abrechnung.

Lerninhalt/Arbeitsprozess Abteilung Kurs

Al A2 A3 A4

12TN | 1I8TN | 10TN | 8TN
Navigieren in SAP ERP X X X X Basis
Datenmodell SAP for X X X X
Utilities (IS-U/CCS)
Customer Interaction X X X Kunden-
Center zentrum
Kundenidentifikation X X X
Kundenauskiinfte X X X
Einzug X X Back-Office
Auszug X X
Umzug X X
Abrechnung X Abrechnung
Tarifeinstellungen X

Tab. 11.1 mit Lerninhalt/Arbeitsprozess. (Industrial Solution Utility Customer Care Service ist
eine Abrechnungssoftware fiir Energieversorgungsunternehmen, TN = Teilnehmer)
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Die Mitarbeiter der Abteilung A 4 besuchen alle Kurse, die Abteilung A 1 durchlduft nur
den Basiskurs. Als ideale Kursgrofle werden 10—12 Teilnehmer angenommen. Dem ent-
sprechend gibt es:

* vier Basiskurse (48 Teilnehmer mit12 Plitzen),

 drei Kundenzentrum-Kurse (31 Teilnehmer mit12 Plétzen),
 drei Back-Office-Kurse (18 Teilnehmer mit12 Pldtzen) und
» einen Abrechnungskurs (9 Teilnehmer mit12 Platzen).

Als Schulungsinhalte werden ausschlieBlich Standardfille aus dem Tagesgeschift genom-
men. Ein Sonderfall, der nur zweimal im Jahr fiir einen Anwender auftritt, wird nicht
trainiert, denn bis ein Benutzer nach dem Training auf solch einen seltenen Fall stoft, hat
er ihn langst vergessen.

In vielen Unternehmen finden im Anschluss an die Einfithrung der neuen Software
grofere UmstrukturierungsmafBinahmen statt. Daher ist es wichtig, bei der Vorbereitung
der Trainingsmafinahme zu ermitteln, wie das Tagesgeschift der Mitarbeiter vor und auch
nach der Einfiihrung der Software verlduft. Die einzelnen Fachabteilungen sollten deshalb
in die Schulungsvorbereitung mit einbezogen werden.

Mit Hilfe der gemeldeten Lernziele aus den Fachabteilungen kann bei der Vorbereitung
abgeschiitzt werden, wie lange ein Trainingskurs in etwa dauern wird. Um spiteren Arger
zu vermeiden ist es sinnvoll, ein paar Stunden lédnger pro Training einzuplanen. Es ist ein-
facher, die Teilnehmer eine Stunde frither nach Hause zu schicken, als ein Training zwei
Stunden langer abzuhalten als angekiindigt war. Je nach Zusammensetzung der Trainings-
gruppe kann derselbe Kurs unterschiedlich lange dauern.

11.1.3 Entwicklung und Erstellung der Ubungsunterlagen

Ab einer Auflage von 100 Stiick ist es giinstiger, die Schulungsunterlagen zu drucken,
anstatt sie zu kopieren. In einigen Unternehmen gibt es eine eigene Druckerei. Neben den
Kosten spielt auch die Druckqualitdt eine wichtige Rolle. Es lohnt sich nicht, eine giins-
tige Kopie oder einen giinstigen Druck zu wihlen, wenn die Softwareabbildungen in der
Druckversion nicht richtig lesbar sind. Daher sollte unbedingt ein Probedruck angefordert
werden. Fiir groe Druckauftrige wird eine entsprechende Vorlaufzeit vor Beginn der
TrainingsmafBinahme benotigt.
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Tab. 11.2 Organisation Kurse

Kurs Termin Pldtze pro Abteilung Summe
Al A2 A3

Basis 1 12.4-13.4. 4 3 2 9

Basis 2 20.4.-21.4. 4 5 3 12

Basis 3 1.5-6.5. 4 4 2 10

Summe - 12 12 7 -

11.1.4 Organisation der Trainings

Festlegung der Trainingstermine Eine genaue Festlegung der Trainingstermine ist ab-
hangig von der Anzahl der Raume und der Dauer der einzelnen Kurse. Mit der Termin-
planung sollte deshalb circa drei bis vier Monate vor Beginn der Trainingsmafnahme
begonnen werden.

Verteilung der Teilnehmer auf die einzelnen Kurse Eine Verteilung der Teilnehmer auf
die einzelnen Kurse kann fiir die Organisatoren sehr aufwendig sein. Die Urlaubsplanung,
Teilzeitkréfte und Vertretungsregeln miissen beriicksichtigt werden. Die Abteilungen sollten
ihre Mitarbeiter deshalb in die Kurse einteilen. Dazu wird jeder Abteilung eine bestimmte
Anzahl Plétze pro Schulung zugewiesen. Die Abteilungen nennen dann die Namen.

Hilfreich fiir die Planung ist die Tab. 11.2 zur Organisation der Kurse:

Um ein stdndiges Ummelden der Teilnehmer zu vermeiden, konnen folgende Regeln
aufgestellt werden:

* Die Teilnehmer konnen sich nur ummelden, wenn sie selber einen Tauschpartner fin-
den.

¢ Anmeldung und Ummeldung kénnen ausschlieBlich von den Vorgesetzen vorgenom-
men werden.

11.1.5 Ausstattung der Trainingsraume

* Tischordnung in U-Form
Die Tische sollten in U-Form aufgestellt werden. Denn bei IT-Trainings verschwinden
die Teilnehmer und Trainer leicht hinter dem Computer. Werden die Tische in U-Form
aufgestellt, konnen sich alle besser sehen.

* Pro Teilnehmer ein PC

* Geniigend Trainingsuser pro Trainingsraum
Mit den Trainingsusern konnen sich die Teilnehmer im Trainingssystem anmelden. Zur
Sicherheit sollten zwei Trainingsuser zur Reserve vorhanden sein. Die Trainingsuser
sollten keinen Zugang zum Internet oder dem Mailsystem haben. Damit wird vermie-
den, dass die Teilnehmer wéhrend des Trainings abgelenkt werden.
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* Beamer mit Leinwand

* Lehrer-Schiiler-Schaltung
Diese Schaltung bewirkt, dass der Referent sich auf den Bildschirm der Teilnehmer
schalten kann. Zudem konnen die Teilnehmer die Vorfiihrungen der Trainer auf ihrem
eigenen Bildschirm verfolgen. Ohne eine Lehrer-Schiiler-Schaltung kénnen die Ubun-
gen von den Teilnehmern ausschlieBlich iiber das Beamerbild verfolgt werden. Meis-
tens sind die einzelnen Felder und Masken der Software so klein, dass sie aus der
dritten Reihe nicht mehr gut zu erkennen sind.

* Pro Trainingsraum ein Drucker mit ausreichend Papier

» Overheadprojektor

» Flipchart

* Zwei Metaplanwinde

* Moderationskoffer

* Notfalltelefonliste

Diese enthélt die Ansprechpartner fiir:

* technische Probleme

* Ausstattung der Schulungsrdume
* Verpflegung

+ inhaltliche Fragen

* methodische Fragen

» Hausmeister

Héufig sind die Trainingsrdume in den Unternehmen sehr unterschiedlich ausgestattet.
Die Raume sollten deshalb mehrere Wochen vor Beginn der Schulung besichtigt werden,
um fehlende Technik oder Materialien zu ergédnzen.

Verpflegung wihrend des Trainings Trainer und Teilnehmer sollten wihrend des Trai-
nings ausreichend trinken. Die vielen Computer trocknen die Luft im Raum sehr schnell
aus. Wichtig sind vor allem Kaltgetrinke, da Kaffee und Tee dem Korper wieder Wasser ent-
ziehen. Durch eine gute Verpflegung steigen Wohlbefinden und Konzentrationsféahigkeit.

Einrichtung des Trainingssystems Die Schulung sollte unbedingt auf einem eigenen
Trainingssystem stattfinden. Zur Durchfiihrung eines grofleren Anwendertrainings bietet
es sich an, das Softwaresystem, auf dem trainiert wird, mehrmals auf dem Computernetz
des Unternehmens zu kopieren. Dadurch koénnen die eingerichteten Trainingskonstrukte
immer wieder im Training verwendet werden und die Ubungen miissen nicht von den
Trainern manuell zuriickgesetzt werden. Zudem ist dies sehr zeitaufwendig und teuer.

Um Fehler in den Ubungen zu vermeiden werden die Ubungen auf einem Original-
system eingerichtet. Dieses System wird anschlieBend kopiert. Die Schulungen laufen auf
der Systemkopie. Nachdem ein Kurs beendet ist, wird dann eine neue Kopie des Original-
systems erstellt.
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Bei Anwendertrainings ist zeitweise die Datenmenge so grof3, dass das Kopieren langer
als eine Nacht dauert. In diesem Fall wird mit zwei Kopien gearbeitet. Es gibt das Origi-
nalsoftwaresystem (A) und die Kopien (B) und (C). In der ersten Trainingswoche wird auf
der Kopie (B) trainiert. In der darauf folgenden Woche wird die zweite Kopie (C) benutzt.
Gleichzeitig dazu wird in dieser Woche das Originalsystem (A) erneut kopiert (B2).

Bei dieser Vorgehensweise ist zu bedenken, dass die Kopien sehr viel Speicherplatz
benotigen.

11.1.6 Durchfiihrung der Trainings

Feedbackrunden Am schwierigsten sind bei groeren TrainingsmaBnahmen die ersten
beiden Wochen. Es dauert, bis sich das Trainingsteam an den Ablauf, die Raumlichkeiten
und das Trainingssystem gewohnt hat. Die meisten technischen Fehler treten in den ersten
beiden Wochen auf. Feedbackrunden mit dem Trainingsteam sind deshalb wichtig. Hier
konnen die Trainer Erfahrungen austauschen.

Fragestellungen fiir diese Feedbackrunden sind beispielsweise: Wie funktioniert das
Trainingskonzept? Laufen die Ubungen fehlerfrei? Was kann mit schwierigen Teilneh-
mern unternommen werden? Welche Ubungen sollten noch weiterentwickelt werden?

Werbung fiir die Schulungen Die Schulungen werden besser akzeptiert, wenn in den
Firmenzeitschriften oder im Intranet regelmaBig iiber sie berichtet wird. Aulerdem kon-
nen so die Teilnahme und die Bemiihungen der Mitarbeiter gewiirdigt werden.

11.1.7 Auswertung der Trainings

Anhand von Evaluierungsbogen werden die Trainings regelméfig ausgewertet. Anschlie-
Bend werden die Ergebnisse in Feedbackrunden des Trainingsteams diskutiert. Zudem
konnen die Ergebnisse von der Projektleitung verwendet werden, um die Trainingsmal-
nahmen innerhalb des Unternehmens zu rechtfertigen und zu nutzen. Die Schulungen soll-
ten von unabhéngigen Personen und nicht von den Trainern selbst ausgewertet werden.

11.1.8 Einrichtung von Ubungsméglichkeiten fiir die Mitarbeiter nach
dem Training

Bei grolen TrainingsmalBnahmen konnen fiir einige Teilnehmer zwischen der Schulung
und der Einfihrung der Software einige Wochen liegen. Damit das Wissen aus den Schu-
lungen nicht verloren geht, miissen diese im Anschluss an die Schulungen iiben. Solch
eine Ubungsphase funktioniert nur, wenn die Mitarbeiter ausreichend Ubungszeit bekom-
men. Jeder Mitarbeiter sollte daher ein bis zwei Stunden pro Woche iiben konnen. In
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Abteilungen, die viel Kontakt mit Kunden haben, ist ein spezieller Ubungsraum sinnvoll,
damit die Mitarbeiter konzentriert tiben konnen und nicht durch Telefonate oder Anfragen
abgelenkt sind. Fiir die Ubungen bringen die Mitarbeiter Fiille und Aufgaben aus ihrem
Tagesgeschift mit und versuchen diese mit der neuen Software zu 18sen.

In der Regel treten bei den Ubungen viele Fragen auf. Damit die Mitarbeiter nicht mit
den Problemen alleine sind, ist es sinnvoll diese Ubungen von einem Trainer betreuen zu
lassen. Zudem kann eine Frequently Asked Question (FAQ) —Datenbank eingerichtet wer-
den. Diese enthilt die am héufigsten gestellten Fragen von Anwendern zur Software. Dar-
iiber hinaus kénnen fiir die Ubungsphase auch E-Learning-Programme verwendet werden.

11.1.9 Ausbildung und Begleitung des Trainerteams

In einigen Unternehmen werden die Trainings von Mitarbeitern des Unternehmens vorbe-
reitet und durchgefiihrt.
Dieses Vorgehen hat folgende Vorteile:

* Die ,,internen Experten® eines Unternechmens kennen das bisherige Tagesgeschift bes-
ser als externe Berater.
» Das methodische und fachliche Wissen der ,,internen Experten® bleibt im Unternehmen.

Der Nachteil von ,,internen Experten® ist, dass diese Mitarbeiter freigestellt und ausge-
bildet werden miissen. Meistens haben sie keine paddagogischen Erfahrungen und kennen
die neue Software nicht. Die ,,internen Experten” bekommen zur Vorbereitung auf die
Planung und Durchfiihrung verschiedene Workshops:

1. Ein fachliches Training.

»  Tipp In der Regel reicht ein Training von mehreren Tagen nicht aus, um die
neue Software zu beherrschen. Die Trainer miissen einige Monate mit der Soft-
ware arbeiten, um sich mit der Software auszukennen.

2. Grundlagen der Padagogik.

3. Methoden zur Entwicklung und Erstellung von Trainingsmaterial (zum Beispiel Lern-
zirkel, Modelliibungen, Anlegen von Ubungskonstrukten).

4. Einfithrung in E-Learning-Programme.
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Das folgende Kapitel enthilt Kriterien flir die Auswahl von Trainingsanbietern. Ziel ist
es, das eigene Trainingsbediirfnis zu ermitteln, um auf dieser Grundlage den passenden
Anbieter zu finden. Grundsitzlich gilt, je individueller die Trainings auf das eigene Unter-
nehmen zuschnitten werden konnen, desto besser sind die Lernerfolge. Diese Trainings
sind aber auch teurer als Trainings von der Stange.

12.1 Vorentscheidungen

Zur Entscheidungsfindung gehoren viele verschiedene Punkte. Daher ist die Festlegung
der Zielrichtung des Trainings sehr wichtig. Dazu sind folgende Vorentscheidungen zu
treffen:

1. In welcher Form wird trainiert?
E-Learning, Selbststudium, Prasenzseminar oder in einer Kombination?

2. Wo wird trainiert?
Im eigenen Hause oder in den Rdumen der Schulungsanbieter?

3. Fiir welche Zielgruppe ist das I'T-Training?
Auszubildende, Studierende, Fithrungskréfte, Sachbearbeiter, Hotline-Mitarbeiter oder
Back Office?

© Springer-Verlag Berlin Heidelberg 2015 87
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DOI 10.1007/978-3-642-45425-7 12
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4. Welcher Lernansatz wird bevorzugt?

Das angeleitete Lernen, in dem die Lerninhalte und Lernziele von den Trainern vorgege-
ben und durch die Teilnehmer abgearbeitet werden oder ein Ansatz, dessen Inhalte und
Ziele sich nach den Wiinschen und Bediirfnissen der Teilnehmer richten?

12.2 Auswahlverfahren

Die Auswahl der Trainingsanbieter erfolgt in zwei Schritten. In der ersten Tabelle sind
Kriterien fiir die Auswahl von Trainingsanbietern aufgelistet. Mit Hilfe dieser Tabelle
konnen verschiedene Auswahlkriterien gewichtet werden. So kristallisieren sich die Kri-
terien heraus, die fiir das jeweilige Unternechmen bei der Auswahl von Trainingsanbietern
entscheidend sind'. In einer zweiten Tabelle werden die Schulungsanbieter anhand der
ersten Tabelle bewertet:

12.2.1 Schritt 1: Festlegung der Auswahlkriterien
Die folgenden Kriterien werden folgendermal3en bewertet.

* = duBerst wichtig
++ = sehr wichtig

+ = wichtig

— = weniger wichtig
—— =unwichtig

! Vgl. Kapitel Besonderheiten des IT-Trainings und Lerntheorie und Lernprozesse.
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Danach kann die nachfolgende Tab. 12.1 auf die Kriterien verkiirzt werden, die als wich-
tig, sehr wichtig oder duerst wichtig eingestuft werden. In der Abbildung werden die
verschiedenen Auswahlkriterien fiir ein Training aufgefiihrt.

Tab. 12.1 Auswabhlkriterien fiir IT Trainings

Kriterien Gewichtung

ol |+ | - | -

Didaktik

Rollenbasiertes Konzept?*

Praxisbezug der Lerninhalte

Lernen durch eigenstindiges Erarbeiten des Lernstoffs

Lernen durch Memorieren und Reproduzieren
der Trainervorfithrungen/Vortrige

Ansprechen verschiedener Eingangskanile
Ansprechen verschiedener Lerntypen
Differenzieren von unterschiedlichen Lernniveaus
Lernspal}

Atmosphire im Training

Feedback zum Lernfortschritt

Hoher Ubungsanteil wihrend des Trainings
(iiber 70 Prozent)

Ubungsmoglichkeiten nach dem Training

Methodik
Methodenvielfalt
Systemvorfiihrungen

Kriterien Gewichtung

Impulsreferat
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Tab. 12.1 (Fortsetzung)

Kriterien Gewichtung

Folb+ | o+ | - | -

Lernzirkel
Ubungen mit Praxisbezug

Ubungen mit selbststindiger Erarbeitung
des Lernstoffs

Wiederholungsiibungen
Modelliibung
Trainingsgesprich
E-Learning

Events

Warm-Ups
Gruppenarbeit
Teamarbeit
Einzelarbeit

Forderung der Lernkompetenz
Binnendifferenzierung

Inhalte
Prozesshandling der Software®

Systemzusammenhinge und Funktionsprinzipien
der Software

Trainingsunterlagen
Visuelle Gestaltung und Aufbereitung des Lernstoffs
(Verwendung von Screenshots)

Erstellung der Unterlagen mit einem Autorentool
Ubungsblitter
Trainerhinweise zu den Ubungsblittern

Trainer

Einzeln (Eigene Trainer)

Einzeln (Trainer des Schulungsanbieters)
Tandem (Eigene Trainer)

Tandem (Eigene Trainer/Schulungsanbieter)
Tandem (Schulungsanbieter)

Didaktische Kompetenz der Trainer
Methodische Kompetenz der Trainer
Fachkompetenz der Trainer

Kriterien Gewichtung

Hilfestellung
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Tab. 12.1 (Fortsetzung)

Kriterien Gewichtung

ol o+ | - | -

Evaluierung
RegelmiBige Evaluierung wihrend der Schulungen
Gesamtevaluierung zum Schluss der Schulungen

Technik®
Anpassbarkeit der Software an vorhandene Technik
Erweiterbarkeit

Support
Dokumentation
FAQ-Datenbank
Schulungsmandant

Ausstattung des Trainingsraums
(Zum Beispiel Lehrer/Schiiler Schaltung)

Umsetzung durch den Trainingsanbieter?
Konzeption der Trainings

Erstellung der Ubungskonstrukte

Erstellung der Trainingsunterlagen
Ausbildung des eigenen Trainingsteams

Klare Gliederung und Strukturierung der Schulungen
und des Materials

Organisation der Trainings

Erstellung des Trainingplans
(wann findet welches Training statt)

Anmeldung und Verwaltung der Teilnehmer
Einfache Umsetzung des Trainingskonzeptes
Evaluation der Trainings

Gruppengrofie

Kosten
Preis

@ Rollenbasiert ist ein Schulungskonzept, das auf die speziellen Anforderungen der einzelnen
Abteilungen eines Unternehmens zugeschnitten ist.

® Der Schwerpunkt liegt auf der reinen Durchfiihrung einzelner Prozesse und Transaktionen.

¢ Dieser Punkt Technik bezieht sich im Wesentlichen auf Trainingsanbieter, die in ihrem eigenen
Trainingszentrum schulen.

4 In diesem Fall werden die Trainings im Haus des Auftraggebers vorbereitet und durchgefiihrt
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12.2.2 Bewertung der Angebote

Ubertragen Sie die Gewichtungen aus dem ersten Analyseschritt in die Tab. 12.2.

Tab. 12.2 Ubertrag Bewertungen aus der Tabelle Auswahlkriterien

Kriterien Gewichtung | Anbieter | Anbieter | Anbieter
A B C

Didaktik
Rollenbasiertes Konzept

Praxisbezug der
Lerninhalte

Lernen durch
eigenstindiges Erarbeiten
des Lernstoffs

Lernen durch Memorieren
und Reproduzieren der
Trainervorfiihrungen/
Vortrige

Ansprechen verschiedener
Eingangskanile

Ansprechen verschiedener
Lerntypen

Differenzieren von
unterschiedlichen
Lernniveaus

Lernspal3

Atmosphire im Training

Feedback zum
Lernfortschritt

Hoher Ubungsanteil
wihrend des Trainings
(iiber 70 Prozent)

Ubungsmoglichkeiten
nach dem Training

Zwischensumme « o+ o -
(Anzahl Gewichtungen) L P e + 7.
Zwischenwertung Anbieter A Anbieter B Anbieter C
(Platz 1-X)
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Tab. 12.2 (Fortsetzung)

Kriterien

Gewichtung

Anbieter | Anbieter

A B

Anbieter
C

Methodik

Methodenvielfalt

Systemvorfithrungen

Impulsreferat

Lernzirkel

Ubungen mit Praxisbezug

Ubungen mit

des Lernstoffs

selbststdndiger Erarbeitung

Wiederholungsiibungen

Modelliibung

Trainingsgesprich

Events

E-Learning

Warm-ups

Gruppenarbeit

Teamarbeit

Einzelarbeit

Forderung der Lern-
kompetenz

Binnendifferenzierung

Zwischensumme
(Anzahl Gewichtungen)

++ + | -

++ [+ -] *

++

Zwischenwertung

(Platz 1-X)

Anbieter A

Anbieter B

Anbieter C
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Tab. 12.2 (Fortsetzung)

Kriterien

Gewichtung

Anbieter | Anbieter | Anbieter
A B C

Inhalte

Prozesshandling der
Software

Systemzusammenhénge
und Funktionsprinzipien
der Software

Zwischensumme
(Anzahl Gewichtungen)

++ |+ | -

Zwischenwertung

(Platz 1-X)

Anbieter A

Anbieter B Anbieter C

Kriterien

Gewichtung

Anbieter | Anbieter | Anbieter
A B C

Trainingsunterlagen

Visuelle Gestaltung und
Aufbereitung des

Autorentools)

Lernstoffs (Verwendung
von Screenshots oder eines

Ubungsblitter

Trainerhinweise
zu den Ubungsblittern

Zwischensumme
(Anzahl Gewichtungen)

| 4

++ ++

Zwischenwertung

(Platz 1-X)

Anbieter A

Anbieter B Anbieter C
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Tab. 12.2 (Fortsetzung)

Kriterien

Gewichtung

Anbieter

A

Anbieter

B

Anbieter
C

Trainer

Einzeln (Eigene Trainer)

Einzeln (Trainer des
Schulungsanbieters)

Tandem (Eigene Trainer)

Tandem (Eigene Trainer/
Schulungsanbieter)

Tandem
(Schulungsanbieter)

Didaktische Kompetenz
der Trainer

Methodische Kompetenz
der Trainer

Fachkompetenz
der Trainer

Hilfestellung

Zwischensumme
(Anzahl Gewichtungen)

++

++

Zwischenwertung
(Platz 1-X)

Anbieter A

Anbieter B

Anbieter C

Kriterien

Gewichtung

Anbieter

A

Anbieter

B

Anbieter
C

Evaluierung

RegelmiBige Evaluierung
wihrend der Schulungen

Gesamtevaluierung zum
Schluss der Schulungen

Zwischensumme
(Anzahl Gewichtungen)

Zwischenwertung

(Platz 1-X)

Anbieter A

Anbieter B

Anbieter C
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as richtige IT-Training

Tab. 12.2 (Fortsetzung)

Kriterien

Gewichtung

Anbieter
B

Anbieter
A

Anbieter
C

Technik

Anpassbarkeit der
Software an vorhandene
Technik

Erweiterbarkeit

Support

Dokumentation

FAQ-Datenbank

Schulungsmandant

Ausstattung des

Trainingsraums

(Lehrer/Schiiler-
Schaltung)

Zwischensumme
(Anzahl Gewichtungen)

++

Zwischenwertung

(Platz 1-X)

Anbieter A

Anbieter B

Anbieter C

Kriterien

Gewichtung

Anbieter
B

Anbieter
A

Anbieter
C

Umsetzung durch den
Trainingsanbieter

Konzeption der Trainings

Erstellung der Ubungs-
konstrukte

Erstellung der
Trainingsunterlagen

Ausbildung des eigenen
Trainingsteams

Klare Gliederung und
Strukturierung der
Schulungen und des
Materials
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Tab. 12.2 (Fortsetzung)

Zwischensumme
(Anzahl Gewichtungen)

| 4

Zwischenwertung
(Platz 1-X)

Anbieter A

Anbieter B

Anbieter C

Kriterien

Gewichtung

Anbieter
A

Anbieter

B

Anbieter
C

Organisation
der Trainings

Erstellung des
Trainingsplans (wann
findet welches Training
statt)

Anmeldung und
Verwaltung der
Teilnehmer

Einfache Umsetzung des
Trainingskonzeptes

Evaluation der Trainings

Gruppengrofie

Zwischensumme
(Anzahl Gewichtungen)

++ |+ | -

Zwischenwertung
(Platz 1-X)

Anbieter A

Anbieter B

Anbieter C

Kriterien

Gewichtung

Anbieter
A

Anbieter

B

Anbieter
C

Kosten

Preis

Zwischensumme
(Anzahl Gewichtungen)

++ [+ |- |-

Zwischenwertung
(Platz 1-X)

Anbieter A

Anbieter B

Anbieter C
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12.2.3 Gesamtauswertung

Ubertragen Sie die Zwischenwertungen und die Plitze in die Tab. 12.3 fiir die Gesamt-
auswertung.

Tab. 12.3 Gesamtauswertung

Kriterien Anbieter A Anbieter B Anbieter C

Gewicht | Platz Gewicht | Platz Gewicht | Platz
ung ung ung

Didaktik
Methodik
Inhalte

Trainings-
unterlagen

Trainer

Evaluierung

Umsetzung durch
den
Schulungsanbieter

Kosten

Gesamt




E-Learning 1 3

,, Wahrlich es ist nicht das Wissen, sondern das Lernen, nicht das
Besitzen, sondern das Erwerben, nicht das Da-Seyn, sondern das
Hinkommen, was den gréfiten Genuss gewdhrt.

Carl Friedrich Gauf3

Dieses Kapitel entstand unter Mitarbeit von Ina Géde

E-Learning wird als Oberbegriff fiir Tele-Learning, Virtual Classroom oder Learning on
Demand verwendet. E-Learning steht fiir die Integration neuer Technologien im Ausbil-
dungs- und Bildungsbereich.

Im Jahr 1995 war ,,Multimedia“ das Wort des Jahres; seitdem gibt es zahlreiche Mog-
lichkeiten um Hard- und Software miteinander zu kombinieren und damit auch interaktive
Anwendungen und Lernprogramme zu entwickeln.

Zum Thema E-Learning gibt es viele Schlagworte:

* Autorentools, -systeme, Simulation, Zertifizierung, blended learning
« WBT, CBT

« LMS, LCMS

* Plattform fiir die Zusammenarbeit etc.

Die wichtigsten werden im Folgenden erklért. Lernprogramme werden als CBT (Com-
puter-Based-Training) oder als WBT (Web-Based Training)! bezeichnet. CBT sind Lern-
programme, die mit Hilfe des Computers zum Selbststudium und Selbstlernen eingesetzt
werden. Im Unterschied dazu laufen WBTs im Inter- oder Intranet. WBTs arbeiten mit
umfangreichen Datenbanken und Informationssystemen. Héufig taucht auch der Begriff

! Vgl. Stoecker, Daniela (2013?): eLearning — Konzept und Drehbuch/Handbuch fiir Medienautoren
und Projektleiter. Berlin, Heidelberg, S. 31 ff.

© Springer-Verlag Berlin Heidelberg 2015 99
S. Gerlach, 1. Squarr, Methodenhandbuch fiir Softwareschulungen, Xpert.press,
DOI 10.1007/978-3-642-45425-7 13
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E-Learning-Plattform oder Learning Management System (LMS) auf. Bei einer E-Lear-
ning Plattform wird in einem Unternehmen ein virtueller Bildungsbereich eingerichtet.
Uber diese Plattform werden die unterschiedlichen E-Learning-Programme angeboten. In
vielen Plattformen wird eine Seminarverwaltung integriert, liber die sich die Teilnehmer
(intern und extern) anmelden kdnnen. Auflerdem gibt es virtuelle Kommunikationsmog-
lichkeiten (z. B. Chatroom). Dariiber hinaus kénnen Lernplattformen auch Daten iiber die
Anwender enthalten.

Der Nutzen von E-Learning wird kontrovers diskutiert. Von vielen Trainern wird E-
Learning als ,,alter Wein in neuen Schlduchen® betrachtet. Sie kritisieren, dass viele E-
Learning-Programme nur abgefilmte Prdsenzseminare sind und die Mdglichkeiten der
virtuellen Lernumgebungen nicht genutzt wiirden. Dazu tauchen folgende Argumente in
der Diskussion auf:

Vorteile von E-Learning sind

* Das Lernen ist nicht orts- und zeitgebunden.

» Die Kosten, die bei Prasenzseminaren entstehen (Reisekosten, Arbeitskosten, Trainer-
kosten), fallen weitgehend weg.

» Die Lerneinheit kann beliebig oft wiederholt werden.

* Die Anwender konnen selbst das Lerntempo und den Lernort festlegen. Bzw. der An-
wender kann zu dem Zeitpunkt lernen, wenn er das Wissen benotigt, also ,,just in time*.

e Mit der Methode E-Learning konnen unterschiedliche Methoden und verschiedene
Lernstile angesprochen werden.

Schwichen von E-Learning sind

* E-Learning-Programme setzen einen autonomen Lerner voraus.

* Bei vielen Programmen wird Wissen in die kleinstmoglichen Lerneinheiten unterteilt.
Durch die modulare Struktur geht der Gesamtzusammenhang verloren.

* Programme, die mehr beinhalten als reine Drillibungen sind sehr teuer.

* Bei Programmen ohne E-Tutoren haben die Lerner keine Ansprechpartner und keine
Hilfestellung. Meistens fiihrt dies bei den Anwendern zu Demotivation und Leistungs-
verweigerung.

e Fehlt den Programmen eine klare Struktur, kann ein sogenannter ,,Schmetterlingsef-
fekt* auftreten, d. h. die Lernenden springen zu schnell von einer Aufgabe zur néchsten,
ohne diese vollstdndig zu 16sen und zu verstehen. Sie haben zwar das E-Learning-
Programm absolviert, ohne aber einen Lernerfolg mitzunehmen.

» Firmen und Trainingsanbieten bendtigen die entsprechende technische Ausriistung.

* Eine Herausforderung fiir Trainer ist es, online Schulungenen interessant und effektiv
zu gestalten, um als Online-Tutuor oder E-Trainer in den Online-Kursen von den Teil-
nehmern als Trainer wahrgenommen zu werden.

» Schwierigkeit keine personliche Anwesenheit im Kurs von den Teilnehmern und dem
Trainer, nur eine Bildschaltung ist moglich. Dies kann dazu fithren, dass sich Teilneh-
mer allein gelassen fiihlen und auch nicht immer gleich den E-Tutor erreichen konnen.
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Lernkompetenz

i * Eigene Lernbediirfnisse
erkennen

« Eigene Lernstrategien

‘\-\‘\
Wl kennen und anwenden
\ * Eigenen Lernfortschritt

erkennen
¢ E-Learning sinnvoll

einsetzen
-

Kommunikative
Kompetenz
«. * Fihigkeit synchron
| (z.B. Virtuelles
Klassenzimmer) und
\  asynchron (z.B. E-

Mail oder Chat) zu
kommunizieren

L

Abb. 13.1 Der autonome Lerner

Insgesamt stellen viele E-Learning-Programme hohe Anforderungen an die Benutzer. Sie
setzten autonome Lerner voraus. Im Gegensatz zu einer Prisenzveranstaltung konnen die
Teilnehmer niemanden fragen, wenn sie Probleme haben. Die Anwender miissen sich die
verschiedenen Lerneinheiten weitgehend selbststidndig erarbeiten kdnnen.

Dies erfordert folgende Féhigkeiten vom autonomen Lernen, wie in der Abb. 13.1 zu
sehen ist:

13.1 Entwicklung von E-Learning-Programmen

Ein E-Learning-Programm ist nicht gleich E-Learning-Programm. Das piddagogische
Konzept und die Form der Programme konnen sehr unterschiedlich sein. Welche Kon-
zepte sinnvoll sind, ist abhidngig vom Lerninhalt und der Zielgruppe. Einige Formen und
padagogische Ansdtze werden im Folgenden vorgestellt.
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13.2 Konzepte und Formen des E-Learnings

1. Reines E-Learning. Die Lerninhalte werden ausschlieBlich durch E-Learning-Pro-
gramme vermittelt. Diese Form eignet sich fiir einfache Inhalte.

2. Blended Learning: Hier wird ein E-Learning-Programm mit einem Prisenztraining
kombiniert. Das E-Learning wird zur Vor- und Nachbereitung sowie zur Vertiefung des
Prisenztrainings genutzt.

3. E-Learning-Programm kombiniert mit einem E-Tutor. Der E-Tutor iibernimmt die
Funktionen, die Trainer in Prisenzseminaren haben: er gibt Hilfestellung oder beant-
wortet Fragen. Die Kommunikation mit dem E-Tutor kann synchron, zum Beispiel in
einem virtuellen Klassenzimmer oder asynchron per Chat oder E-Mail sein.

4. E-Learning-Programm in Verbindung mit einem E-Tutor und Prédsenztraining. Haufig
wird diese Kombination angewendet, um komplexe und schwierige Lerninhalte zu
vermitteln.

13.3 Erstellung von E-Learning Programmen

Laut Certified European E-Learning Manager (CELM)? teilt sich der Prozess vom Erken-
nen der Bedarfe fiir die E-Learning Anwender bis zur Fertigstellung in 6 Phasen:

. Bedarf (Personalentwicklung, SWOT-Analyse, Entscheidungsbaum)

. Konzept (Padagogisches Konzept, technische Aspekte, Checklisten)

. Planung (ProjektmalBnahmenplan, Autorentools, Budgeterstellung, Kick off)

. Implementierung (LMS, Marketingmalinahmen, Kompetenzmatrix Tutoren)

. Umsetzung (Aufgaben und Zuordnung, welche Person was macht, Projektkontrollen
und Unterstiitzung)

6. Evaluation (Fragebogen fiir Teilnehmer, Experten-Checkliste, Zielgruppenanalyse)

DN AW N =

Das Erstellen von E-Learnings folgt im Grunde der Struktur von vielen anderen Projekten,
fiir die es bereits seit Langem erprobte Modelle gibt. Sei es das vom Project Manage-
ment Institute (PMI) mit den Phasen: Initiierung, Planung, Durchfiihrung, Monitoring und
Controlling und Abschluss (Closing) oder das ASAP-Modell der SAP AG mit folgenden
Phasen: Projektvorbereitung, Business Blueprint, Realisierung, Projektvorbereitung, Go
Live & Support.

2 Vgl. im Internet Seite http://www.c-el-m.de/celm.html
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13.4 Planung von E-Learning Programmen

In der 1. Phase geht es um die Planung und Vorbereitung des Projektes. Sinnvoll ist dabei,
schrittweise vorzugehen:

1. Festlegung der Projektziele (Ausbildungsziele mit Lernzielen, Lerninhalten und der
Zielgruppen)

2. Auswahl der Form und des pddagogischen Konzeptes (reines E-Learning oder Blen-
ded Learning)

3. Identifizierung der Stakeholder und Definition Ihrer Rollen

Stakeholder (z. B. Azubis, IT, Firmenleitung, Kunden, Multimedia-Agentur) — siche

SAP Folie

Bewertung und Einordnung der Anspriiche

Erstellung eines Zeitplans und Schatzung der Kosten

Festlegung der Projektabldufe mit Standards

Zuteilung der Ressourcen

Erstellung eines Grobkonzept und eines Pflichtenheftes

10. Planung der technischen Anforderungen fiir die Anwender Optional: Auswahl des

Autorentools oder bereits eine Vorauswahl moéglicher Autorentools zu treffen
11. Schulung der Projektteammitglieder
12. Planung und Durchfithrung des Kick offs

»

A e A

13.5 Auswahl der Form und des padagogischen Konzeptes

Je einfacher die Lerninhalte sind, desto einfacher kann das E-Learning-Programm sein.
Je komplexer die Inhalte sind, desto aufwendiger wird das Programm werden. Miissen
die Teilnehmer nur wenige Transaktionen oder Prozesse beherrschen, zum Beispiel Ad-
ressdaten erfassen, reicht ein reines behavioristisches E-Learning-Programm. In diesem
Fall geht es nur darum, dass die Anwender einen bestimmten Prozess richtig durchfiihren.
Sollen die Anwender dagegen komplexere Lernziele verstehen, zum Beispiel grundle-
gende Systemzusammenhinge, sind reine Drillprogramme iiberfordert. Denn sie lassen
keine Reflexion iiber unterschiedliche Handlungsalternativen zu. Hier bieten sich eher
Programme mit Kommunikationsmoglichkeiten wie Blended-Learning-Konzepte oder
ein E-Tutor an.

13.6 Erstellung eines Drehbuches mit einem Grobkonzept und
einem Pflichtenheft

Fiir die Erstellung des Feinkonzeptes dient das Grobkonzept als Grundlage und somit
gleichzeitig auch fiir das Pflichtenheft.
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Im Grobkonzept wird sich fiir eine E-Learning Variante entschieden, entweder WBT
oder CBT. Bei der Umsetzung als Computer Based Training, bei dem ein PC als Voraus-
setzung dient, bedient sich der Anwender einer CD-ROM als Datentriger, unabhingig
vom Ort und Internet.

Bei der anderen die Umsetzung als Web Based Training fungiert der PC ebenfalls als
Basis. Jedoch bendtigt man zusitzlich ein Netzwerk, iiber welches die Daten zur Verfi-
gung gestellt werden. Somit ist der Anwender zwar ebenfalls orts- und PC-unabhéngig,
jedoch nicht vom Internet bzw. von einem Netzwerk.

Unabhéngig davon kann das E-Learning allein verwendet werden oder es kommt zu-
sdtzlich beim Blended Learning mit zum Einsatz. Ebenfalls kann es auch als Wissensda-
tenbank genutzt werden, wenn z. B. Dokumente oder Simulationen integriert sind.

Der Umfang des E-Learnings héngt natiirlich von vielen Faktoren ab. Dabei ist sicher-
lich das Budget ein wichtiger Punkt, ebenfalls der zeitliche Aspekt sowie die technischen
Vorgaben.

13.7 Festlegung der Lernziele, der Lerninhalte und der Zielgruppe

In dieser Phase werden die genauen Lernziele, Lerninhalte und Zielgruppen festgelegt.
Auf dieser Basis werden die Form und das padagogische Konzept erstellt.

Festlegung der Lernziele

Einfache Prozesse, bei denen es nur einen Losungsweg gibt, sind einfach zu vermitteln.
Bei komplexen Aufgaben, bei denen es zum Beispiel um Systemzusammenhéinge geht,
haben die Anwender grofe Entscheidungsfreiheiten. In diesen Féllen geht es nicht mehr
nur darum ob, sondern vor allem warum eine Losung richtig ist.

Kommunikation und Interaktion sind entscheidende Bestandteile des Lernprozesses.
Dies kann aber nur mit einem E-Tutoren, einem Chatroom oder in Form von Blended
Learning erreicht werden.

Die Lernziele zu finden, kann sich mitunter schwierig gestalten. Zur Vereinfachung
gilt, dass Lernziele immer aktiv beschrieben werden. Mogliche Formulierungen sind bei-
spielsweise ,,Der Lernende begreift, ...* oder ,,Der Lernende ist in der Lage, ...

Am Ende stehen Lernziele, wie

* Der Lernende ist in der Lage, die Unterschiede zwischen den zwei Sichten Netz und
Liefer im IS-U Haus (SAP for Utilities) zu erkléren.

* Der Anwender kann das Anlegen eines Anschlussobjektes im SAP System nachvoll-
ziehen.

Definieren von Lerninhalten
Im Grobkonzept werden alle wichtigen Lerninhalte aufgezéhlt, die Thema des E-Learning
sind.
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Um geeignete E-Learning-Inhalte zu finden, bietet als Anregung eine Checkliste, mit
der man dieses priifen kann®.

13.8 Checkliste fiir geeignete E-Learning-Inhalte
Allgemeine Checkliste als Voraussetzung fiir die Inhalte

* Die Inhalte selbst reichen aus, um dem Teilnehmer die Erreichung seiner Lernziele zu
ermoglichen, sofern er durch Online-Tutoren unterstiitzt wird

» Die Inhalte sind qualitativ hochwertig, in logische Abschnitte unterteilt und in einer
Reihenfolge/Hierarchie angeordnet, die das Lernen erleichtert.

+ Samtliche Lektionen verfiigen iiber einen Uberblick und eine Zusammenfassung

» Der Stil ist fiir die jeweilige Zielgruppe geeignet

e Der Inhalt ist korrekt, aktuell und frei von Rechtschreibe- und Grammatikfehlern

» Der Kurs ist benutzerfreundlich, dynamisch, motivierend und macht Spaf3

» Die Inhalte sind leicht versténdlich

* Interaktivitdt und Multimedia-Inhalte

* Professionelle Grafiken und hochwertige Ton-/Videoclips

» Zuverldssige technische Umsetzung/Funktioniert fehlerfrei

» Lisst sich anpassen und wiederverwenden

+ Der Kurs beinhaltet geniigend Tests, Ubungen und Aufgaben

» Es ist klar, wo Ergebnisse gespeichert und wie sie verwendet werden

* Der Teilnehmer kann seine Antwort iiberarbeiten, bevor er die Antwort bestétigt

+ Die Tests, Ubungen und Aufgaben decken simtliche Lernziele ab

* Am Ende der Priifung erhélt der Teilnehmer entsprechendes Feedback

13.9 Zielgruppe

Anhand einer Zielgruppenanalyse ldsst sich die Zielgruppe/die Zielgruppen am Einfachs-
ten finden. Diese kann durch mit Hilfe von Interviews oder Fragebogen.
Aspekte, die hierbei Beachtung finden, sind u. a.

* Die Anzahl der Anwender

» die Zusammensetzung der Zielgruppe: Alter, Nationalitét
* Vorwissen der Anwender

» die Medienkompetenz

3 Stoecker, S. 51 ff.
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13.10 Design

Beim Design sollten die firmeninternen Richtlinien beachtet werden. Ebenfalls lohnt es
sich zu priifen, ob sich das Autorentool designtechnisch anpassen ldsst. Hierbei ist eben-
falls ein Augenmerk auf die eventuell zusétzlichen Kosten zu legen, falls diese Anpassung
(Logo, Formatvorlagen der Outputs etc.) direkt durch den Softwarehersteller vorgenom-
men werden muss.

Es bietet es sich an, entweder die eigene Designabteilung bei diesem Thema mit ins
Boot zu nehmen oder sich direkt an eine Medienagentur zu wenden.

Grundsétzlich empfiehlt sich fiir die grafische Darstellung des Grobkonzepts der Ein-
satz von Mind Maps, Flowcharts (Baumdiagramm, Prioritdtenmatrix, Zuordnungsdia-
gramm) oder eine Prozesssoftware (z. B. sycat IMS GmbH).

13.11 Auswahl von Autorentools bzw. eines E-Learning-Programms

Bei der Auswahl der auf dem Markt erhéltlichen Autorentools gibt es Einiges zu beachten.
Hierbei helfen u. a. folgende Fragen:

Wie werden die Inhalte, auch Content genannt, erfasst?

*  Wie oft muss ich einen Prozess aufzeichnen oder reicht hier einmal (single source Prin-
zip)?

» Kann ich Inhalte von vorhandenen Dokumenten einfach per copy& paste einfligen?

* Besteht die Moglichkeit, vorhandene Dokumente, Bilder, Grafiken, Audio, aber auch
Links zu anderen WBTs oder Videos einzubinden?

*  Werden meine Projekte als Versionen gesichert oder muss ich mich um diese Datensi-
cherung selbst kiimmern?

*  Wie funktioniert die Zusammenarbeit mit anderen Kollegen?

o Ist es moglich, meine erstellten Projekte einfach in andere Sprachen tibersetzen zu las-
sen, inklusive Screens?

* Muss ich mich jedes Mal wieder neu ins Autorentool einarbeiten, wenn ich damit etwas
langer nicht gearbeitet habe oder ist es einfach zu bedienen?

Kann der Lerner nach eigenem Gusto vorgehen?

* Hatder Anwender die Option, getrennte Lernwege zu gehen (Verzweigungen moglich)?

* Gibt es Lernstandskontrollen und kdnnen diese gespeichert werden?

+ Istes schwierig, Ubungen und Tests zu erstellen und gibt es eine automatische Auswer-
tung dieser?

+ Gibt es verschiedene Formate fiir Ubungen und Tests?

+ Kann ich bei den Ubungen/Tests fiir die Auswahl mischen, so dass bei Wiederholungen
von Lerneinheiten andere Ubungen zu 16sen sind?
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» Kann ich dem Lerner ein individuelles oder allgemeines Feedback geben? Kann ich
dieses pro Lerneinheit oder Ubung einfach variieren?

e Kann ich den Lerner durch verschiedene Elemente, wie Animationen, Videos, Fotos
oder gesprochene Aufgaben (text-to-speech) motivieren?

» Unterstiitzt mich das Tool auch bei meiner alltidglichen Arbeit (Produktivsystem)?

e Wird mir Hilfe direkt im Kontext angeboten oder muss ich mir diese erst irgendwo
suchen?

» Besteht die Moglichkeit, jegliche Inhalte (Simulationen, Dokumente etc.) in einer mul-
timedialen Lernumgebung zusammen zustellen (z. B. Biicher)?

+ Bekomme ich eine Ubersicht pro Lerneinheit, bei welchem Test und bei welcher Frage
die Lerner immer wieder Probleme haben, um diese ,,Schwachstelle* zu beheben?

Wie ist die Zusammenarbeit mit anderen Kollegen machbar?

» Besteht die Moglichkeit der Zusammenarbeit mit anderen Kollegen?

* Bekomme ich eine automatische Nachricht, wenn mein Kollege seine Aufgaben erle-
digt hat und ich als Néchster weiter arbeiten kann?

» Konnen Workflows fiir die Zusammenarbeit eingerichtet werden?

Wie sieht es mit Lernmanagementsystemen (LMS) versus Lerncontentmanagement-
systemen (LCMS) aus?

* Bietet mir das Autorentool die Option eines LMS bzw. LCMS?

 Falls nein: Kann ich die erstellten Lerneinheiten direkt in ein zusétzliches LMS oder
LCMS uploaden?

* Welche Standards (SCORM, AICC) werden unterstiitzt?

Welche technischen Voraussetzungen sind notwendig?

* Welche Systemanforderungen sind Voraussetzung fiir die Installation und Nutzung des
Tools?

*  Wie aufwendig ist die Installation des Tools?

» Verfligt das Autorentool tiber Templates, die ich fiir meine Belange (corporate identity)
noch anpassen kann?

*  Wo kann ich meine Lerneinheiten abspielen?

» Ist mobile learning moglich?

* Welche Software und Releasestinde werden vom Tool unterstiitzt?

Wie soll ein Kick Off fiir ein eLearning sein?

In dem Kick Off Meeting geht es vor allem um die Motivation der Projektteammitglieder,
die Erlduterung des Projektes mit Zielen und zeitlichen Vorgaben sowie die Kldrung der
einzelnen Rollen. Gleichzeitig dient es als offizieller Projektstart.
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13.12 Umsetzung und Realisierung vom Feinkonzept mit eLearning-
Drehbuch und Abnahme

Auf Grundlage des Grobkonzeptes wird das Feinkonzept geschrieben und in Lektionen,
Lerneinheiten und Lernschritte eingeteilt.

1. Inhalte des Feinkonzepts
Im Feinkonzept ist alles enthalten, was im finalen E-Learning zu sehen sein soll. Es sind
die Antworten auf folgende Fragen (Ausschnitt) enthalten

*  Wie heilit das E-Learning?

» Welche Lernziele sollen erreicht werden?

* Welche Medien werden fiir welche Lernziele verwendet?

* Wie ist das E-Learning unterteilt (Lerneinheiten, Lernschritte etc.)

* Welche Varianten gibt es bei den Lerneinheiten — Test, Simulationen, Wiederholungs-
iibungen (Aufgaben)?

*  Welche Dokumente werden ins E-Learning eingebunden?

2. Konzeption eines Drehbuches

Das Drehbuch enthélt die Lernwege, die einzelnen Lerneinheiten und die verschiedenen
Ubungen. Es legt fest, welche Lerneinheiten nacheinander durchlaufen werden miissen
beziehungsweise wie sich die Anwender ihren Lernweg selbststdndig zusammenstellen
konnen. Tests und Wiederholungsiibungen werden hier ebenfalls festgelegt. Die Ubungen
und Aufgaben fiir die Teilnehmer diirfen nicht zu schwierig oder zu offen sein, damit die
Anwender nicht Uiberfordert und demotiviert werden. Hierfiir ist es ratsam, verschiedene
Quizmodule (z. B. Liickentext, Sortieren nach Reihenfolge, Zuordnungsiibungen per Drag
& Drop) einzubinden. Ein zufélliges Mischen dieser Quiz ermdglicht es dem Lerner, beim
wiederholten Durchlaufen einer Lerneinheit durch neue Quiz das Wissen auf eine andere
Art & Weise zu wiederholen.

Am Anfang eines E-Learning-Programms sollte eine Einfiihrungssequenz stehen. Die-
se entspricht der Anfangsphase in einem Prisenzseminar; sie motiviert die Anwender fiir
das E-Learning-Programm und das neue Thema. Die Hinfithrung ins Thema kann interak-
tiv sein. Beispielweise durch eine Figur, die durch das Programm fiihrt. Wichtig ist, dass
ein Praxisbezug zum Arbeitsalltag der Anwender hergestellt wird, damit diese neugierig
und motiviert werden.

Durch unterschiedliche Aufgabenniveaus werden die Anwender nicht iiber- bezie-
hungsweise unterfordert. Anwender mit Vorkenntnissen bekommen komplexere Ubun-
gen, wihrend andere einfachere Aufgaben 16sen. Die Trainingsmaterialien fiir die unter-
schiedlichen Aufgaben werden ebenfalls im Drehbuch festgelegt. Das kdnnen Onlinehil-
fen, Grafiken, Videos, Schaubilder oder Audioelemente sein.

Bei der Konzeption des E-Learnings ist besonders auf die Sprache, wie z. B. den Texten
auf den einzelnen ,,Seiten* des E-Learnings zu achten. Diese sollten klar, deutlich und vor
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allem versténdlich sein. Verwendet werden kann hier auch die Funktion ,,text-to-speech®,
dabei ist darauf zu achten, dass das ,,Geschriebene®, d. h. der Text auf dem Bildschirm, mit
dem Gesprochenen harmoniert.

Beispiel Aufgabentext: Bei Aufgabentexten ist es eine Kunst, die Balance zwischen zu
einfach und zu schwierig zu finden.

Bei einer Multiple-Choice-Aufgabe gibt es mehrere Losungsmoglichkeiten.

Folgende Fragevarianten (SAP for Utilities, Bereich Abrechnung) konnte es geben:

Zu einfach: Eine Anlage wird iiber Tariftyp und Tarifart mit dem Tarif verbunden.
Richtig?

Zu schwer: Wo sind welche Daten zur thermischen Gasabrechnung G685 hinterlegt?

Passend: Wie verbindet man eine Anlage mit einem Tarif?

Auch bei einer Single-Choice-Frage kann ich dem Anwender vortduschen, dass es
mehrere richtige Antworten gibt. Somit wird der Schwierigkeitsgrad erhoht.

Es gibt verschiedene Aufgabentypen. Besonders willkommen sind die Quizvarianten,
die sowohl als Wiederholungsiibung oder als Test eingesetzt werden konnen. Hier bieten
sich beispielsweise folgende Varianten: Liickentext, Zuordnungsiibung, Mehrfachaus-
wahl, Puzzle etc. Diese Methoden finden Sie mit Praxisbeispielen, die auch in Priasenz-
trainings eingesetzt werden konnen, im 2. Teil ,,Methoden® in diesem Buch beschrieben.

3. Umsetzung in das E-Learning-Programm
In dieser Phase werden die einzelnen Ubungselemente und das Programm produziert.

Auch bei der Umsetzung muss vorher ein zeitlich strukturierter Plan mit vordefinier-
tem Enddatum erstellt werden. Hierbei ist es die Aufgabe des Projektmanagers, den zeit-
lichen Ablauf mit allen Meilensteinen im Auge zu behalten. Unterstiitzend kann dabei
eine Software (z. B. MS Project, PMP) eingesetzt werden. Grundsétzlich ist es ratsam,
sogenannte ,,.buffer” (also Puffer) als Zeitreserven mit einzuplanen.

Im Feinkonzept sollten die Aufgaben so detailliert sein, dass nicht nur der Zeitrahmen,
sondern auch die tdglichen Aufgaben daraus klar ersichtlich sind nach PMP ist dies eine
Work Breakdown Structure (WBS) mit entsprechendem Dictionary. Mit z. B. der PMI
Projektmanagement Methode erhalten Sie ein umfangreiches und sehr detailliertes Tool,
um die Umsetzung des E-Learnings erfolgreich durchzufiihren®.

13.12.1 Evaluierung

Nach der Erstellung eines E-Learning-Programms kann den Benutzern mit einer Aus-
wertung gezeigt werden, ob die Lerninhalte mit dem Programm gut vermittelt wurden.
Die Auswertung kann auch in Form einer Selbstauswertung der Anwender durchgefiihrt
werden.

4 Vgl. Project Management Institute (Hrsg.), (2013%): A Guide to the Project Management Body of
Knowledge (PMBOK Guide), Newtown Square, Pennsylvania. S. 128 ff.
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Je nach Autorentool besteht auch die Moglichkeit, sich eine Auswertung direkt dort an-
zeigen zu lassen. Bei welchem Schritt in welcher Lerneinheit gab es besonders Probleme?
Welche Frage wurde fast immer erst beim 3. Versuch richtig beantwortet.

Gewonnene Erkenntnisse dieses Projektes sollten auf alle Félle aufgeschrieben werden
und als Information fiir ein vielleicht nichstes E-Learning Projekt in der Zukunft verwen-
det werden.

UNSERE EINZIGE CHANCE GEG@
DIE ROBOTER LEGT (N DER
WEITERBIWDUNG . . .

Karikatur Liebermann ,,Unsere einzige Chance gegen die Roboter liegt in der Weiterbil-
dung ...

13.13 Zusammenfassung

Zusammengefasst ist ein E-Learning-Programm aus Sicht der Anwender dann gut, wenn
ihnen ein durchdachtes methodisch-didaktisches Konzept zu Grunde liegt, das fiir die An-
wender leicht verstindlich ist. E-Learning ist fiir die Anwender inzwischen keine unge-
wohnte Lernform. Voraussetzungen fiir ein erfolgreiches E-Learning sind:

1. Methodisch und didaktisch gut aufgebaute Konzepte.
2. Klare Lernziele und eindeutige Zielgruppen.
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3. Angebot verschiedener Lernniveaus und Lerntempi.

4. Selbsttests und Zwischentests, mit denen der Lernende seine weiteren Lernschritte pla-
nen kann®.

5. Benutzerspezifische Programme, die an die Berufspraxis der Anwender ankniipfen.

6. Eventuell einen E-Tutor, der in die Technik und das Programm einfiihrt und auch bei
Problemen und Fragen angesprochen werden kann®. Dies ist im Wesentlichen erforder-
lich, wenn die zu lernende Software komplex ist. Bei einfacheren Softwareprogram-
men kann auf einen E-Tutor verzichtet werden.

5 Vgl. Dichanz, Horst; Ernst, Annette (2002). E-Learning — begriffliche, psychologische und didak-
tische Uberlegungen. In: Scheffer, Ute; Hesse, Friedrich W. (Hrsg.). E-Learning. Die Revolution des
Lernens gewinnbringend einsetzen. Stuttgart, S. 43—66, S. 53.

¢ Vgl. Straub, Daniela (2002). ,, Train-the-E-Trainer*. E-Learning aus der Sicht einer Unternechmens-
beratung. In: Scheffer, Ute; Hesse, Friedrich W. (Hrsg.). E-Learning. Die Revolution des Lernens
gewinnbringend einsetzen, Stuttgart. S. 207-229, S. 213 ff.
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Methoden

Diejenigen, die sich nicht auf neue Methoden einlassen, miissen immer wieder mit den
alten Unzulénglichkeiten rechnen. Zeit ist ndmlich der grote Erneuerer.

Francis Bacon

Einen Uberblick zu den Methoden ist in der nachfolgenden Abb. 1 zu sehen.
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Fachkraften im IT Bereich: Konzeption
und Planung eines maf3geschneiderten
Traineeprogramms

14.1 Voriiberlegungen und Vorbereitungen zum Traineeprogramm

Seit der europdischen Liberalisierung des Energiesektors und den halbjéhrlich gesetzlich
neuen Vorgaben der Bundesnetzagentur sind die Beratungsanforderungen an IT-Service-
dienstleister komplexer geworden. Sehr schnell verdndern sich Aufgaben und Anforde-
rungen. Daher ist es schwierig, gut ausgebildete und bezahlbare Fachkréfte auf dem Ar-
beitsmarkt zu finden. Aus diesem Grund entschied sich die SPE Unternehmensberatung
GmbH, selbst auszubilden und ein Traineeprogramm zu konzipieren und durchzufiihren'.
Ziel dieses Traineeprogramms war es, eine auf unsere Bediirfnisse zugeschnittene Aus-
bildung fiir die Versorgungsindustrie SAP for Utilities zu entwickeln. Als Zielgruppe de-
finierten wir Hochschulabsolventen oder Bewerber mit einer abgeschlossenen Lehre mit
zwei bis drei Jahren Berufserfahrung in der Energiewirtschatft.

Im néchsten Schritt suchten wir nach geeigneten Kandidaten und warben im Internet
auf verschiedenen Jobportalen sowie auf Personalmessen. Der Riicklauf lie nicht lange
auf sich warten. Innerhalb von wenigen Wochen hatten wir im ersten Ausbildungsjahr-
gang liber 70 qualifizierte Bewerbungen und fiithrten mit {iber 30 Bewerbern Gespréche.
Wesentliche Kriterien fiir die Auswahl waren das Auftreten des Bewerbers, die Mathema-
tiknote im Abitur sollte gut oder noch besser sein, da wir dies fiir spatere Programmier-
fahigkeiten als wichtige Voraussetzung ansahen. Zudem ein sympathisches Auftreten und
natiirlich Reisebereitschaft innerhalb von Deutschland.

Parallel zum Personalrecruiting wurde ein Ablaufplan fiir das Traineeprogramm auf-
gestellt, indem alle Schulungen, Besichtigungen, Softskills, festgelegten Urlaube usw.
aufgefiihrt wurden.

! Konzipiert und durchgefiihrt wurde das Traineeprogramm von den beiden Education Managern
Ina Géde, Dr. Stefanie Gerlach und Thomas Pieritz sowie vielen Kollegen/innen, die die Trainees
trainierten, unterstiitzten und auch als Mentoren die Trainees in der Praxisphase begleiteten.

© Springer-Verlag Berlin Heidelberg 2015 115
S. Gerlach, 1. Squarr, Methodenhandbuch fiir Softwareschulungen, Xpert.press,
DOI 10.1007/978-3-642-45425-7 14
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14.2 Wichtige Punkte fiir die Erstellung eines Ablaufplans

1. Festlegung der Gesamtdauer des Programms.
In unserem Fall waren es 9 Monate.

2. Definieren der notwendigen Schulungen fiir die fachliche Ausbildung sowie der Bera-
tertatigkeiten (Softskillschulungen), der Einfithrung in die Thematik (in unserem Fall
der Energiewirtschaft SAP for Utilities).

3. Bestimmung der Dauer der Schulungen und wie viel Nachbereitungstage fiir das
Selbststudium notwendig sind.

4. Beriicksichtigung der notwendigen Reihenfolge der Schulungen.

Wenn — dann Verbindungen von Schulungen beachten. Muss es eine bestimmte Schu-
lung erst gegeben haben, bevor eine andere folgen kann, welche Schulung baut somit
auf welcher Schulung auf. In unserem Fall bauen einige Fachschulungen aufeinander
auf bzw. diese Schulungen kdnnen von den Trainees nicht nachvollzogen werden, wenn
es in einem bestimmten Fachbereich keine Vorkenntnisse gibt. Beispielsweise wird bei
uns zuerst die Schulung Geréteverwaltung, dann die Schulung Ablesung vermittelt und
erst dann folgt die Abrechnungsschulung.

5. Je nach Dauer des Programms, kann der Urlaubsanspruch der Trainees fiir die Zeit
des Traineeprogramms ausgerechnet werden. AnschlieBend legten wir groBe Teile des
Urlaubs in der Zeit der Ausbildung fest, beispielsweise Briickentage, Tage um Weih-
nachten oder Ostern etc. Sehr gute Erfahrungen haben wir dabei gemacht, dass es einen
festgelegten Urlaub fiir alle Trainees nach den ersten 9 Wochen Fachschulungen gab.
Fiir die Zeit der Fachschulungen wurde eine Urlaubssperre verhidngt, da die Schulun-
gen aufeinander aufbauen und nicht mehr wiederholt werden.

6. Verteilung der Trainer auf die verschiedenen Schulungen.

Somit wurden die Trainer zur Vorbereitung der Schulungen, wie auch fiir die Zeit der
Schulung fiir bestimmte Zeit bei [hren Kunden freigestellt. Zudem vergaben wir Schu-
lungen an Externe, beispielsweise die Softskillschulungen. Sobald diese Festlegungen
erfolgt sind, wird eine Verschiebung der jeweiligen Schulungen auf andere Termine
immer schwieriger und verlangt sehr viel organisatorischen Aufwand der Education
Manager.

7. Vereinbarung der Wochen mit Kunden/Partnern fiir die Praxisphase der Trainees.

In welchen Wochen sind die Trainees auf Projekt und wer ist in dieser Zeit beim Kun-
den Thr Ansprechpartner? Welche Inhalte sind wihrend der Praxismonate geplant und
wie werden diese seitens des Kooperationspartners eingehalten?

8. Festlegung, zu welchen Zeitpunkten es Feedbackgespriche fiir die Trainees gibt.

In unserem Fall haben wir das Traineeprogramm in 4 verschiedene Phasen unterteilt
und nach jeder Phase die Trainees anhand einer Scorecard evaluiert. Anschlieend ist
in der Abb. 14.1 eine graphische Ubersicht zur Jahresschulungsplanung zu sehen.



14.2  Wichtige Punkte fiir die Erstellung eines Ablaufplans 117

/

Srvsitemyie s
ke iz (.

Einflussfaktoren
4 \
: _

Abb. 14.1 Erstellung eines Ablaufplanes Jahresschulungplan und seine Einflussfaktoren

Unser Ablaufplan wurde entsprechend den 4 Phasen des Traineeprogramms konzeptio-
niert:

1. Einfithrungsphase: In dieser Phase standen folgende Inhalte im Vordergrund: die
Grundlagen der Energieversorgung und das Kennenlernen unserer Firma mit unserem
Beratungs-Know How und deren Produkte kennen. In dieser Zeit sollen die Trainees
eines Jahrganges zu einem Team zusammenwachsen, um ein Netzwerk aufzubauen.

Foto Traineejahrgang auf dem GKM Mannheim

2. Qualifizierungsphase: Im Mittelpunkt der 2. Phase standen die branchenspezifischen,
betriebswirtschaftlichen SAP-Anwendungs- und Programmiergrundlagen. Die Trai-
nees erhielten einen Uberblick iiber die Geschiftsprozesse unserer Kunden und erlern-
ten Grundkenntnisse der Branchenkomponente SAP for Utilities.

3. Kompetenzforderungsphase: Die Trainees wurden an kleinere Aufgaben auf einem
Kundenprojekt herangefiihrt, alles unter der Anleitung eines Mentors. Diese Zeit diente
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Tab. 14.1 Praxisbericht Ausschnitt Traineeablaufplan

Obersicht des SPE Traineeprogramms rom—

dem Auf- und Ausbau von fachlichen Kompetenzen, der Findung der personlichen
Stérken und Schwichen und der Orientierung innerhalb unseres Beratungshauses.

4. Spezialisierungsphase: In der letzten Phase spezialisierten sich die Trainees in einem
von Thnen und uns favorisierten Fachgebiet der Versorgungsindustrie. Das notwendige
Grundwissen wurde bereits in der dritten Phase vermittelt. Sie arbeiteten sich in diesem
Abschnitt tiefer in Ihr gewihltes Spezialgebiet ein und arbeiteten mit groBerer Selbst-
verantwortung und Selbststédndigkeit.

Die Tab. 14.1 zeigt einen Ausschnitt von einem Ablaufplan. Die Namen der Trainer wur-
den dazu herausgenommen.

14.3 Herangehensweise und Durchfiihrung eines Traineeprogramms

Innerhalb von neun Monaten wurde das Traineeprogramm durchgefiihrt. Diese Zeit teilte
sich auf in einen Theorieteil, der in unseren Schulungsrdumen stattfand und einen Praxis-
teil vor Ort beim Kunden. Um alle Trainees, die mit sehr unterschiedlichen Vorkenntnissen
starteten, auf das gleiche Ausgangsniveau zu bekommen, begannen wir das Programm mit
einer strukturierten Einarbeitung in die politischen, rechtlichen und historischen Rahmen-
bedingungen der Versorgungsindustrie. Gleichzeitig dazu wurden Softskillschulungen zu
Présentationstechniken, Umgang mit Konflikten, Moderationstechniken, Argumentations-
techniken, Teamtraings etc..... von externen Anbietern durchgefiihrt. Dartiber hinaus er-
hielten die Trainees eine Einfithrung ins Knowledge Sharing, um ein eigene Datenbank
aufzubauen und umzusetzen. Dies geschah beispielsweise mit Versionen von Dokumen-
ten, die gemeinsam erstellt und bearbeitet wurden. Zudem wurden Namenskonventionen
fiir Dokumente festgelegt, es erfolgte die Erstellung eines Fachlexikons mit Fachausdrii-
cken etc. Anschlieend bekamen die Trainees umfassende Fachschulungen in branchen-
spezifischen SAP-Anwendungen (SAP for Utilities) und Programmiergrundlagen. Ge-



14.3 Herangehensweise und Durchfiihrung eines Traineeprogramms 119

schult wurden die Trainees von unseren Education Managern und BeraterInnen, die mit
Beispielen aus dem Tagesgeschift beim Kunden und vielen Wiederholungsiibungen die
Schulungen anschaulich vermittelten.

Vor der Schulung erstellten die Trainer in Zusammenarbeit mit dem Bereich Education
Schulungsplidne?, damit die Schulungen auch spiter bzw. beim nichsten Jahrgang von
anderen Kollegen moglichst schnell und leicht nachvollzogen und iibernommen werden
konnten. Im Schulungsplan wurden die Zeiten mit einer Genauigkeit von bis zu 15 min
geplant. Zudem wurden die Lernziele, die Lerninhalte, die Methoden und das dazu not-
wendige/verwendete Material definiert. Vorgaben von den Education Managern fiir die
Schulungen waren, so wenig PowerPoint Folien wie moglich zu verwenden und statt-
dessen viele Praxisbeispiele, unterschiedliche Schulungsmethoden und Prozesse im SAP
Schulungssystem den Trainees zu zeigen. Teilweise zeichneten die Trainer die Prozesse
mit dem Autorentool SAP Workforce Performance Builder auf, so dass die Trainees in der
Nachbereitungszeit die Prozesse von den Trainern in Form eines E-Learnings zur Ver-
fligung gestellt bekamen®. Wihrend der Ausbildungszeit legten wir einen Schwerpunkt
auf die Teamarbeit der Trainees untereinander, da dies bei der Projektarbeit sehr wichtig
ist. Zu Beginn sollten die Trainees zu einem Team zusammenwachsen, das spiter ein
Fundament fiir IThr Netzwerk darstellen sollte. Um einer Kleingruppenbildung vorzubeu-
gen, wurden immer neue Teams bei den Gruppenarbeiten gebildet und jede Woche Lose
gezogen und damit eine neue Sitzordnung hergestellt. Daher wurden von den Trainern
neben Einzelaufgaben auch viele Gruppenaufgaben gestellt, was nicht immer ohne Rei-
bungen und Spannungen vom Team bewiltigt wurde. Zusédtzlich dazu wurde die Team-
bildung unterstiitzt durch je eine regelméfige TeambildungsmaBnahme pro Phase, die von
externen Trainern durchgefiihrt wurden. Ein Hohepunkt dabei waren Teamiibungen im
Hochseilgarten, indem jeder seine eigenen Grenzen kennenlernte und die Fahigkeiten des
gesamten Teams gefordert wurden. Bei unseren verschiedenen Jahrgéingen gab es fiir die-
se TeambildungsmafBnahmen viel positive Resonanz. In den beiden folgenden Fotos gibt
es Beispiele der TeambildungsmafBnahmen. Einmal zum Hochseilgarten und einem zu
Projektmanagement, in Form von kochen.

2 Vgl. dazu die Kapitel Trainingsplanung, in dem gezeigt, wie ein Schulungsplan erstellt wird sowie
das Kapitel E-Learning in dem auf die Begriffe Lernziel und Lerninhalt ausfiihrlich erklért werden.

3 Vgl. dazu das Kapitel E-Leraning.
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Foto Trainees Projektmanagement in Form von kochen.

Die praktischen Einsétze in 2-er Teams erfolgten beim Kunden, also jeweils ein SPE-Trai-
nee und ein Kooperationstrainee. Auch die internen Projekte der Trainees wurden in 2-er
Teams durchgefiihrt, was meistens nach einer Eingewdhnungsphase sehr gut funktionier-
te. Die Trainees lernten dabei, sich aufeinander abzustimmen, zu priorisieren, Aufgaben
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untereinander aufzuteilen, damit es zu keiner ,,Doppelarbeit™ kommt. Regelmafige Ab-
stimmung und Besprechung der weiteren Vorgehensweise war somit Grundlage fiir das
mehr oder weniger reibungslose Zusammenarbeiten.

Hierbei funktionierten die Teams sehr gut, jedoch stellten wir spiter fest, dass dadurch
auch einige Schwichen von einzelnen Trainees wéhrend der Praxisphase nicht festgestellt
wurden, da der Teampartner diese teilweise ausgeglichen hat. Jedoch war dies auch eine
sehr gute Vorbereitung auf die spatere Projektarbeit, in der nicht jeder alles kann, sondern
die Losung der gestellten Probleme im Vordergrund steht.

14.4 Evaluierung

Um die personlichen Entwicklungen der Trainees professionell zu begleiten und zu do-
kumentieren, fithrten wir nach jeder unserer vier Phasen der Ausbildung ein Scorecard-
gespriach durch. Fiir dieses Gespréch fiillten die Trainees einzeln vorab Thre Scorecard
aus. Darin gaben sie an, was sie in der jeweiligen Phase von einem Trainee erwarten
wiirden und schétzten sich selbst danach ein. Dazu wurden verschiedene Bereiche behan-
delt: von personlichen Féahigkeiten tiber Projektmanagement, Businessskills, technische
Kenntnisse, Gesetze und Verordnungen sowie Trainingsfahigkeiten. Einige Tage vor dem
gemeinsamen Gesprich gaben die Trainees ihre ausgefiillte Scorecard ab. Im Gespriach
wurden dann alle Punkte besprochen, in denen es unterschiedliche Bewertungen zwischen
den Einschitzungen durch den Trainee bzw. die Education Manager/der Geschiftsfithrung
gab. Gemeinsam einigten sich dann alle Seiten im Gesprach auf jeweils einen Wert.

Die Scorecard wurde in mehrere Oberbereiche unterteilt. Jeder dieser Oberbereiche
hatte verschiedene Bereiche, die in jeweils 5 verschiedene Level (0 niedrig, 5 hoch) unter-
teilt wurden. Jeder Bereich wurde pro Level genau definiert, so dass die Bedeutung und die
zu erbringenden Fahigkeiten des einzelnen Levels genau vorgegeben und erklart waren.
Waihrend des Traineeprogramms fiihrten wir diese Gespréche in der Regel 4 Mal durch.
Also immer am Ende jeder Phase. Damit konnte eine Entwicklung der Trainees im Ver-
lauf des Programms festgestellt werden. Das 4. Gesprach fand am Ende der Ausbildung in
Form eines Abschlussgespriches und eines Ausblicks auf den weiteren Werdegang statt.

14.5 Weiterentwicklung des Traineeprogramms durch eine
Kooperation mit einem Partner

Nach dem ersten Traineejahrgang und dem guten Feedback vieler Kunden iiberlegten wir
uns, ob eine Kooperation im Bereich der Ausbildung zusammen mit einem Kunden mdg-
lich wére und ob daran Interesse besteht. Daher entwickelten wir Flyer, gingen auf Messen
und fiihrten viele Gesprache mit Kunden durch. Das Interesse war gro3 und ein vergleich-
bares Angebot zur Ausbildung von SAP for Utilities Beraterlnnen gab es auf dem deut-
schen Markt bis dahin nicht.
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Um sich fiir eine Kooperation im Bereich Ausbildung zu entscheiden gab es folgende
Punkte, mit denen wir uns als auch unsere Kooperationspartner auseinandersetzen muss-
ten:

1. Wahrung der eigenen Unternehmensinteressen:

Dieses Ziel wurde fiir beide Seiten erreicht. Beide Unternehmen bekamen durch die
Kooperation sehr gut ausgebildete Fachkrifte und hatten deutlich weniger zeitlichen
und fachlichen Aufwand, als wenn sie die Ausbildung allein durchgefiihrt hétten.

2. Beide Seiten leisten einen Beitrag zur Ausbildung:

In gegenseitiger Absprache wurde die Traineeausbildung aufgeteilt. Die eine Seite
iibernahm die Konzeption, die Betreuung der Trainees und die Schulungen (SAP-Fach-
schulungen, Softskillschulungen und Teambildungen). Die andere Seite organisiert und
betreut die parktischen Einsétze der Trainees im jeweiligen Unternehmen.

3. Sicherstellung der vereinbarten Ausbildungsziele und Betreuung der Trainees:
Gewdhrleistet wurde dies durch die Ausbildungsleitung von zwei Education Managern
auf Seiten der SPE sowie einem Ausbildungsleiter von Seiten des Kooperationspartners
und Mentoren in den jeweiligen Fachbereichen, in denen die Trainees eingesetzt waren.

4. Kostenreduzierung:

Durch die Kooperation konnten die Kosten fiir beide Seite gesenkt werden und trotz-
dem eine umfassende und komplexe Ausbildung im Bereich der Energiewirtschaft
angeboten werden.

5. Vertragliche Festlegung durch einen Kooperationsvertrag:

Hierin wurde festgelegt, wer von den Partnern iibernimmt welche Aufgabe, wer sind
die Ansprechpartner in den beiden Unternehmen, Geheimhaltungsvereinbarungen etc.

14.6 Praktische Umsetzung und Ausgestaltung der
Traineeausbildung nach den Wiinschen des
Kooperationspartners

Zur Ausgestaltung der Kooperation trafen sich von beiden Unternehmen die Fachverant-
wortlichen fiir die Bereiche Ausbildung und IT. Als erstes wurde dabei festgelegt, welche
Lernziele und Lerninhalte die Trainees in den verschiedenen SAP-Fachschulungen wéh-
rend der Theoriephase erhalten sollen. Dabei wurde beispielsweise definiert, welche Pro-
zesse vermittelt werden, in welcher Tiefe und welche Fachgebiete von SAP for Utilities
und in wie vielen Tagen diese Schulungen durchgefiihrt werden sollen. Neben Grundla-
genschulungen von SAP for Utilities wurden sowohl Spezialschulungen fiir die Bereiche
Lieferantenwechsel, EDM, Smart Grid als auch Schulungen fiir die Vermittlung der SAP
Programmiersprache ABAP festgelegt.

Bei der Umsetzung dieser vereinbarten Schulungen legte die SPE einen Schwerpunkt
darauf, dass die SAP-Fachschulungen 70-80% praktische Ubungen enthalten und die
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Ubungen aus dem Tagesgeschiift stammen bzw. an die entsprechenden neuen Anforderun-
gen an die IT angepasst sind.

Dazu baute die SPE ein eigenes SAP-Schulungssystem mit drei SAP-Mandanten auf.
Drei Mandanten sind notwendig, um Prozesse des Lieferantenwechsels und den damit
einhergehenden Datenaustauschformaten zu zeigen und zu iiben. Am besten lernten die
Trainees bei den parktischen Ubungen im System und bei der anschlieBenden eigenen
Fehleranalyse. Die Behebung von Fehlern ist eine wichtige Aufgabe, die auch bei spateren
Kundeneinsatzen gefordert wird. Dariiber hinaus wurde vereinbart, den Trainees nach ei-
ner SAP Fachschulung ein bis zwei Tage zur eigenen Nachbereitung der Schulungen Zeit
zu geben. Die Trainer stellten dazu Systemiibungen oder Aufgaben, die sie alleine oder
im Team l6sen sollten/konnten. Zusétzlich dazu erhielten die Trainees Trainingsunterla-
gen mit einem Trainingshandbuch sowie auch E-Learnings mit den jeweils wichtigsten
SAP-Prozessen. Die E-Learnings enthielten verschiedene Modi, wie beispielsweise einen
Demomodus, indem der Prozess in einer Art Film Schritt fiir Schritt vorgefiihrt wurde, wie
auch einen Ubungsmodus, indem der Anwender den Prozess selbst nachvollziehen kann
oder sich entsprechende Hilfe anzeigen lassen kann, wenn er unsicher ist. Bei Schwierig-
keiten oder Problemen wahrend der Nachbereitung der Schulungen konnte jederzeit der
Trainer telefonisch, per Mail oder personlich erreicht werden.

SchlieBlich wurde zur Qualitdtssicherung der gemeinsamen Ausbildung vereinbart,
dass sowohl nach Abschluss jeder Phase ein Scorecardgesprach gefiihrt wurde und zum
Abschluss des Traineeprogramms ein Abschlusstest iiber alle SAP-Fach- und Softskill-
schulungen geschrieben wurde. Fiir diesen Test bereiten die Trainer fiir ihren jeweiligen
Fachbereich Aufgaben mit Losungen und prozentual vergebenen Punkten vor. Die Edu-
cation Manager fiihrten diese vielen verschiedenen Aufgaben zu einem Test mit entspre-
chenden Punktzahlen zusammen, gaben Tipps zur Aufgabenstellung, testeten die Aufga-
ben und erstellten selbst Aufgaben fiir ihre Fachbereiche. Nach dem Abschlusstest gab
es ein letztes Scorecardgesprich mit Riickblick auf die gesamte Traineeausbildung und
Ausblick auf die nahe Zukunft. An dem Gesprich nahmen teil der Trainee, sein Mentor,
sein Personalverantwortlicher und die beiden Education Manager der SPE.

14.7 Erfahrungen aus den Ausbildungskooperationen und den
Traineejahrgangen

Insgesamt fiihrten wir die Traineeausbildung drei Mal durch. Gelernt haben wir dabei eine
Menge. Fiir jeden neuen Jahrgang wurden die Ausbildungsinhalte zusammen mit unse-
ren Kunden abgestimmt, angepasst und entsprechend erweitert. Zudem mussten fiir jeden
neuen Traineejahrgang die fachlichen Inhalte an die neuen gesetzlichen Anforderungen
(BundesNetzagentur etc.) angepasst werden. Denn die Schulungsinhalte aus dem Jahr-
gang zuvor konnten nicht 1:1 im darauffolgenden Jahrgang verwendet werden. Ursache
dafiir waren die neuen Entwicklungen in der Energiewirtschaft in Form von Préisentatio-
nen und den eigens erstellten Readern mit Fachtexten und Fachartikeln zum Thema Ener-
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giewirtschaft der ca. 300 Seiten umfasste. Diese Texte mussten regelméfig inhaltlich auf
den aktuellsten Stand gebracht werden. Viel Aufwand erforderte dies, da sich sehr viele
Gesetze im Bereich der Energieversorgung verdndern und auf der politischen Ebene grof3e
Verdnderungen eingeleitet worden sind. Zudem wurde nach den neusten Vorgaben der
Bundesnetzagentur und der Branchenldsung SAP for Utilities unser Schulungssystem auf
den neuesten Stand gebracht. Dies wurde von Jahrgang zu Jahrgang immer umfangreicher
und anspruchsvoller, da die Deregulierung immer mehr Prozesse erforderte und die aktu-
alisierten Datenaustauschformate im System hinterlegt werden mussten und das System
an die aktualisierten Datenaustauschformate angepasst werden musste. Daher wurde vor
Beginn einer jeden neuen Traineeausbildung in Absprache mit dem Kooperationspartner
der Reader, die Fachschulungen, die E-Learnings und die Prisentationen sowie das SAP
Schulungssystem der SPE auf den neuesten Stand gebracht. Zusétzlich dazu wurde darauf
geachtet, auch die neuesten Entwicklungen im Bereich der Energiewende (Gesetze und
Gesetzesvorlagen, Klimakonferenzen, etc.) wie auch im Softwarebereich, beispielsweise
das Thema HANA, mit in die Schulungen aufzunehmen. Um dies ebenfalls in der Soft-
ware entsprechend abzubilden, wurde unser Schulungssystem von den jeweiligen Fach-
trainern gecustomized.

Beziiglich der Anleitung/Fithrung des Traineeteams lernten wir, dass es sehr hilfreich
ist, zusammen mit dem Traineeteam zu Beginn der Ausbildung gemeinsam allgemeine
Regeln fiir den gegenseitigen Umgang zu erarbeiten. Darin wurde auch festgelegt, wie
sich das Team selbst organisiert. Beispielsweise wann finden die wochentlichen Trainee-
teambesprechungen statt, wer schreibt ein Protokoll, wo werden die Protokolle abgelegt
etc.

Dartiiber hinaus legten wir sehr viel Wert auf ein gemeinsames Traineeteam, das sich
nicht in ein SPE Team und ein Kooperationspartnerteam spaltet. Daher fiihrten wir nach
jeder Phase eine Teammalnahme durch. Von fast allen Jahrgéingen wurden diese Team-
mafBnahmen positiv aufgenommen und aktiv daran teilgenommen. Jedoch hatten wir auch
einen Jahrgang der sich in dieser Hinsicht nicht entwickeln lie und wir lernten daraus,
dass sich trotz stetiger Bemiithungen der Education Manager und entsprechendem Einsatz
von externen Teamtrainern sich manchmal auch kein Team bilden ldsst. Als Ursache sahen
wir dafiir, dass die meisten Trainees lieber alleine oder im Zweierteam arbeiteten und der
Traineeteamgedanke eher als untergeordnet betrachtet wurde.

Ebenfalls wichtig bei der Planung und Umsetzung eines Traineeprogramms ist es, dass
Ubungszeiten eingeplant werden, um geniigend Zeit fiir die Wiederholung der geschulten
Fachthemen zu haben. Die Wiederholungen sollten sowohl vom ganzen Team als auch
in Eigenarbeit durchgefiihrt werden. Dies erforderte eine klare und gut durchdachte Auf-
gabenstellung von den Trainern. Zudem sollte auch bei der Ausbildung auf die Themen
Knowledge Sharing und die selbststindige Einarbeitung in neue Themen Gewicht gelegt
werden.

Desweiteren lernten wir, dass das Thema Piinktlichkeit fiir die meisten Trainees iiber-
haupt kein Problem ist, auch wenn sie teilweise eine sehr weite Anreise von iiber 1 Stunde
zum Schulungsort hatten. Trotzdem gab es einige Trainees, die die Piinktlichkeit bis zum
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Ende der Ausbildungszeit, auch trotz mehrfacher personlicher Gespriche, nicht lernten.
Auf Piinktlichkeit legen wir einen grofen Wert, da BeraterInnen immer besser iiberpiinkt-
lich sind, um sich richtig auf eine Prisentation, eine Besprechung o. 4. vorzubereiten.
Viele von unseren Kunden schitzen dies besonders.

Verdnderungen, auch als Change Request bezeichnet, passieren schnell und wurden
im Verlauf der Ausbildung hdufig von den Trainees unterschétzt. Jedoch wurden vom
Partnerkunden meistens Aufgaben mit einer festen Abgabefrist gestellt, die unbedingt ein-
gehalten werden sollten. Falls es absehbar ist, dass die Aufgabe nicht termingerecht geldst
werden kann, muss dies mit dem Kunden rechtzeitig besprochen werden. Um diese Praxis
einzuiiben, stellten wir den Trainees Aufgaben mit festen Fristen und forderten bei nicht
Einhaltung eine entsprechende Kommunikation, so dass es dann beim praktischen Einsatz
ganz selbstverstindlich ist, dies rechtzeitig zu kommunizieren und den entsprechenden
Prozess anzustoflen bzw. anzuwenden.

Alle Trainees sagten, dass sie flexibel sind und sich natiirlich nach den Wiinschen des
Kunden richten. Die Praxis zeigte uns jedoch, dass, wenn es aufgrund von Kundenanfor-
derungen zu terminlichen Verschiebungen von Schulungen oder Programménderungen
beim Ablaufplan kam, wurde dies von den Trainees ungerne akzeptiert. Fiir einige Trai-
nees war dies ein schwieriger Lernprozess, dass der Kunde Konig ist und wir erst den
Kunden im Blick haben und dann erst unsere Trainees. Die gleiche Herangehensweise
wird auch von unseren BeraterInnen verlangt. Erst der Kunde, dann die Interessen der
BeraterInnen.

14.8 Checkliste zur Ausarbeitung und Durchfiihrung eines
Traineeprogramms

Beginn Planung

* Festlegung der Anzahl der auszubildenden Trainees

* Erstellung von Marketingmaterial fiir die Ausschreibung der Traineestellen (Flyer,
Internetauftritte, Messen etc.)

* Personalrecruiting (Personalmessen, Stellenausschreibungen bei verschiedenen Inter-
netanbietern und Portalen, etc....)

* Suche eines oder mehrerer Kooperationspartner

* Ausarbeitung von Arbeitsvertrdgen fiir die Trainees

» Ausarbeitung des Kooperationsvertrages

* Ausarbeitung der Geheimhaltungsvereinbarung fiir die Trainees und den Kooperations-
partner

* Absage Bewerber, die nicht genommen wurden

* Ausstattung Schulungsraum mit Flipchart, Pinnwédnden, Moderationskoffer etc.

* Software und Softwarelizenzen fiir Trainees bestellen (Office, Autorentool, SAP An-
meldungen etc.)
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* Notebooks bestellen und einrichten fiir eigene Trainees
* Angebote flir externe Softskillschulungen einholen
* Teambildungsmalinahmen Angebote einholen

Vorbereitung

* Erstellung des Ablaufplans fiir das Traineeprogramm mit allen Terminen, Urlauben,
Scorecardgespriachen, Teamveranstaltungen und Besichtigungen, wie beispielsweise
das GroBkraftwerk Mannheim, die Miillverbrennungsanlage, juwi eine Firma, die auf
Windenergie spezialisiert ist oder das Future Energy Center der SAP

e Zuordnung der Trainer zu den Fachschulungen

e Durchfiihrung einer Train-the-Trainer Schulung: In dieser Schulung erhalten alle Trai-
ner eine Methodenschulung. Sie erlernen die Erstellung von Schulungspldnen mit Lern-
zielen und Lerninhalten, die Erstellung von Handbiichern, Ubungen und Losungen etc.

» Erstellung des Readers mit aktuellen Fachartikeln fiir die Einfiihrungsphase

* Druck des Readers fiir alle Trainees

* Customizing und Einrichtung der Schulungsmandanten

* Erstellung von Trainingsmaterialien fiir alle Fachschulungen (Schulungspline, Prasen-
tationen, E-Learnings, Handbiicher, Ubungen etc.)

* Erstellung von Ubungen und Losungen fiir den Abschlusstest durch alle Trainer

* Einrichtung der Traineenotebooks

 FEinrichtung eines Schulungsraumes fiir die Theoriephasen

 FEinrichtung eines eigenen Traineelaufwerkes (Knowledge Sharing)

* Ausstattung der Kiiche fiir die Trainees (mit Kiihlschrank, Kaffeeautomat, Geschirr etc.)

* Anfrage externer Trainer, falls die Softskillschulungen und Teamevents nicht von eige-
nen Trainern durchgefiihrt werden

* Entwicklung und Erstellung einer Scorecard fiir die phasenweise Feedbackgespriache

* Intranetseite nur fiir Trainees und Trainer einrichten

* Laufwerk fiir Trainees zur Verfiigung stellen

* Namensschilder fiir die Trainees

Kooperation mit einem Partner

* Benennen und Kennenlernen aller Mentoren fiir die Praxisphase

» Unterzeichnung des Kooperationsvertrages und der Geheimhaltungsvereinbarungen

» Festlegung aller Inhalte sowie der Inhalte fiir alle Schulungen

» Festlegung der Schwerpunkte bei den Softskillschulungen

» Festlegung der Aufgabenverteilung mit dem Kooperationspartner

» Festlegung der Trainer fiir die Schulungen (inklusive der Softskillschulungen)

» Terminvereinbarungen fiir das Kick off, die Scorecardgespriache und das Abschluss-
gespriach

* Planung des Kick off Meetings fiir alle Mentoren, Personalverantwortlichen und Ge-
schéftsfiihrern
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Durchfiihrung

* Kick-off Meeting mit allen Trainees, Personalverantwortlichen und Geschiftsfiihrun-
gen (1. Tag der Ausbildung)

» Kennenlernen der neuen Rdumlichkeiten und Vorstellung und Einfiihrung in das Trai-
neeprogramm

* Ablauf der Schulungen laut Ablaufplan

» Erarbeiten von gemeinsamen Regeln flir das Traineeteam (Wann gibt es Teamsitzun-
gen? Wer leitet diese? Wer protokolliert alles? Wo werden diese abgelegt? etc.)

» FErarbeiten von gemeinsamen Regeln fiir das ,,Zusammenleben® auf so engem Raum
iiber einen langen Zeitraum (Anwesenheitszeiten, interne Organisation etc.)

* Erstellung eines gemeinsamen Laufwerkes (Knowledge Sharing)

* Ausarbeitung und Umsetzung von Knowledge Sharing (Ablage Protokolle, Prasentati-
onen, Losungen, Bilder etc.)

* 4 Teamevents

» Finale Ausarbeitung des Abschlusstests

» Scorecardgespriche mit jedem Trainee nach jeder Phase

* Durchfithrung des Abschlusstests

» Abschlussgespriache mit jedem Trainee

* Organisation und Durchfiihrung der Abschlussfeier mit allen Teilnehmern (Trainees,
Trainer, Personalverantwortliche und Geschéftsfithrungen)

+ Traineeprogramm mit entsprechender Offentlichkeitsarbeit begleiten, Artikel in Fach-
zeitschriften, Internet und Intranet regelmaBig berichten

* Vorbereitung und Durchfithrung des Abschlussgespraches mit den, Kooperationspart-
ner

+ Urkunde fiir Trainees entwerfen zum Uberreichen beim Abschlussfest

* Vorbereitung Abschlussfeier mit allen Trainern, Trainees, den Education Managern,
Verantwortlichen und Kunden, die die Trainees betreut haben



Anfangssituation 1 5

,,Auch die lingste Reise beginnt mit dem ersten Schritt.
Chinesische Weisheit

15.1 Einfiihrung

Entscheidend ist die Anfangssituation' fiir die Atmosphére und Stimmung in einem Trai-
ning. Daher steht der Einstieg in ein Training immer in Zusammenhang mit dem IT-Thema
und den Beteiligten. Eine weitere wichtige Aufgabe der Seminarleitung ist es, Interesse
fiir die neue Lernsituation zu wecken und Gemeinsamkeiten zwischen den einzelnen Teil-
nehmern herzustellen.

In der Anfangssituation geht es im Wesentlichen um drei Punkte:

1. Kennenlernen: Die Teilnehmer und der Trainer wollen sich gegenseitig kennen lernen.

2. Inhalte: Die Teilnehmer wollen den Tagesablauf und die Seminarinhalte kennen lernen.

3. Erwartungen: Die Trainer wollen die Erwartungen und Wiinsche der Teilnehmer
abfragen.

Die Methoden unterstiitzen die oben genannten Punkte unterschiedlich gut. Es sollte des-
halb iiberlegt werden, zu welchem Zweck sie eingesetzt werden sollen. Die Ubungen kon-
nen auch miteinander kombiniert werden.

! Ausfiihrliche Hinweise zur Anfangssituation finden sich im Kapitel Seminarphasen.

© Springer-Verlag Berlin Heidelberg 2015 129
S. Gerlach, 1. Squarr, Methodenhandbuch fiir Softwareschulungen, Xpert.press,
DOI 10.1007/978-3-642-45425-7 15
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15.2 Personlichkeitsplakat

Ziel: Die Teilnehmer lernen sich kennen
Art: Ankommiibung vor Seminarbeginn
Form: Einzeliibung

Dauer: 2-5 min pro Teilnehmer

Material: Metaplan mit Fragen

15.2.1 Durchfiihrung

Bei vielen Schulungen kommen die Teilnehmer nach und nach an. In dieser Phase ent-
steht das Personlichkeitsplakat. An der Metaplanwand héngt ein Plakat mit verschiedenen
Fragen, dies konnen Fragen zum Seminar, zu den Teilnehmern oder zum Thema sein. Alle
eintreffenden Teilnehmer werden gebeten, diese Fragen zu beantworten und ihre Antwor-
ten auf das Plakat zu schreiben. Das Plakat wird in der Regel nicht kommentiert. In den
Pausen haben alle die Gelegenheit, sich liber die anderen Teilnehmer zu informieren.

Beispiele dazu werden in der Tab. 15.1 gezeigt.

15.3 Assoziationen

Ziel: Die Teilnehmer lernen sich kennen
Art: Einstiegsiibung und Denksportiibung
Form: Gruppeniibung

Dauer: 10—15 min (je nach Gruppengrofie)
Material: Keins

15.3.1 Durchfiihrung

Die Teilnehmer stellen sich der Reihe nach vor. Sie nennen ihren Namen und eine As-
soziation, die sie mit der Schulung oder ihrem Unternehmen verbinden. Dieser Begriff
beginnt mit dem gleichen Buchstaben wie der Name des Teilnehmers. Zum Beispiel:
,,Ich heifle Frank Miiller und verbindet mit dem Thema IT-Training Miiller wie Microsoft
Officeprogramme.* Anschliefend stellt sich der ndchste Teilnehmer vor und wiederholt
im Anschluss den Namen und die Assoziation der Teilnehmer, die vor ihm an der Reihe
waren. Beispielsweise: ,,Mein Name ist Hannah Frisch, Miiller, wie Microsoft Office-
programme und Frisch, wie Formatvorlage.“ Der letzte Teilnehmer hat die schwierigste
Aufgabe, er muss alle Namen und Assoziationen wiederholen. Damit die Seminarleitung
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Tab. 15.1 Zeigt ein Beispiel fiir eine mogliche Beschriftung fiir ein Plakat.

Ich heiBe... SAP ist fiir mich... Von der Schulung erwarte ich...
Maria Miiller Neuland Im System navigieren zu kénnen

Klaus Kopitzke  halb vertrautes Gebiet Arbeitsabldufe zu beherrschen

Ich heiBe... Ich komme aus... Ich mache gerne...
Rosa Schwarz Hamburg Reisen und Segeln
Christoph Trank Oldenburg Lesen, Squash und Gartenarbeit

nicht die leichteste Aufgabe hat, kann diese sowohl beginnen als auch am Ende auch noch
einmal alle Namen und Assoziationen aufzéhlen.

15.3.2 Variante

Schwieriger wird die Ubung, wenn nach der Hilfte die Reihenfolge gedndert wird. Bei der
Wiederholung der Namen und Assoziationen wird nicht mehr mit dem ersten Teilnehmer,
sondern mit dem letzten begonnen. Fiir ganz Pfiffige kann die letzte Person auch versu-
chen, die Namen und Assoziationen mit geschlossenen Augen zu nennen.

15.4 Combinatione

Ziel: Kennenlernen der Teilnehmer
Art: Einstiegsiibung

Form: Einzeliibung

Dauer: Pro Teilnehmer ca. 2—4 min
Material: Stifte, Klebeband

15.4.1 Durchfiihrung

In einem Stuhlkreis sitzen die Teilnehmer. Alle bekommen ein Stiick Klebeband. Auf die-
ses Klebeband schreibt jede Person den ersten Buchstaben ihres Namens und eine Zahl,
die fiir sie eine Bedeutung hat oder mal wichtig war. Beispielsweise R 17. R steht fiir Rosi
und 17, da Rosi in 17 Monaten in Rente geht.
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Bei dem Namen sollte sich zu Beginn der Ubung darauf verstindigt werden, ob der
Buchstabe des Vor- oder des Nachnamens aufgeschrieben wird. Bei der Zahl kann es das
Geburtsdatum sein, die Gliickszahl, oder die Anzahl der Tage bis zum Urlaub.

Anschlielend beginnt eine Person, ihren rechten Nachbarn nach den Bedeutungen des
Buchstabens und der Zahl zu befragen. Der Befragte darf nur mit Ja und Nein antworten.
Nach 10 Neins wird das Rétsel aufgeldst und die ndchste Person ist an der Reihe.

Ist es eine sehr gro3e Gruppe, so kann diese auch in zwei Gruppen aufgeteilt werden.

15.5 Kreuzwortratsel Namen

Ziel: Gegenseitiges Kennenlernen
Art: Einstiegsiibung

Form: Gruppeniibung

Dauer: 15-20 min

Material: Papier, Stifte

15.5.1 Durchfiihrung

Alle Teilnehmer bekommen ein Blatt Papier und einen Stift. In die Mitte des Blattes schrei-
ben sie in grofen Blockbuchstaben ihren Vornamen oder Nachnamen. Danach miissen sie
versuchen, das Kreuzwortritsel zu fiillen. Dazu gehen sie im Raum umher und versuchen
andere Teilnehmer zu finden, deren Namen in das Kreuzwortrétsel passen. Ziel dieser
Ubung ist es, dabei mit moglichst vielen anderen Teilnehmern ins Gesprich zu kommen.

> Tipp Bei sehr groBen Gruppen von mehr als 15 Personen kénnen auch Vor-
gaben gemacht werden, zum Beispiel, wie viele Namen das Kreuzwortratsel

enthalten muss (zum Beispiel 8-10).

In der Abb. 15.1 ist ein Beispiel zu einem Kreuzwortritsel

15.6 Gebrauchsanleitung

Ziel: Teilnehmer lernen sich kennen

Art: Einstiegsiibung

Form: Einzeliibung

Dauer: Bei acht Teilnehmern ca. 4045 min
Material: Gebrauchsanleitungsfragen, Papier, Stifte
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Abb. 15.1 Kreuzwortritsel T
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15.6.1 Durchfiihrung

Mit dieser Ubung stellen sich die Teilnehmer anhand einer Gebrauchsanleitung zur eige-
nen Person vor. Die Themen der Gebrauchsanleitung konnen als Arbeitspapiere ausgeteilt
werden oder sie stehen fiir alle sichtbar auf dem Flipchart. Je nach Zusammensetzung und
GroBe der Gruppe konnen auch einzelne Themen der Anleitung hinzugefiigt oder weg-
gelassen werden. Mogliche Themen sind:

* Lieferbedingungen

* Grundlegende Merkmale

* Aktuelles Einsatzgebiet

* Weitere Verwendungsmoglichkeiten
» Seit wann auf dem Markt erhéltlich
* Programmhinweis und Warnhinweis
* Wartung und Pflege

* Probleme und Nebenwirkungen

* Sicherheits-Code

» Testberichte

* Kundenzufriedenheit

* Werbeslogan

Fiir die Vorbereitung bekommen alle 5 min Zeit. Danach stellt jeder seine Gebrauchsan-
leitung im Plenum vor. Zum Beispiel ,,Ich bin das Produkt Pfeifer 23/45, meine Wartung
und Pflege sind sehr einfach, ich laufe mit Kaffee und Schokolade*. Die Trainer kdnnen
bei dieser Vorstellungsrunde auch passen und sie nur anmoderieren. Beispielsweise: ,,Sie
haben sich entschieden. Herzlichen Gliickwunsch! Damit Sie mit IThrem Modell 2002 an
den beiden Ausstattungsvarianten & und % lange Zeit viel Freude haben, sollten Sie die
folgenden Gebrauchsanleitungen und Bedienungshinweise aufmerksam verfolgen.*

Nach der Vorstellungsrunde kénnen die Anleitungen im Trainingsraum aufgehédngt
werden.
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Wenn die Gruppe sehr grof3 (mehr als 10 Teilnehmer) ist, konnen die Gebrauchsanlei-
tungen auch in mehreren Kleingruppen ausgetauscht werden.
15.6.2 Variante 1

Die Gebrauchsanleitung kann auch in Form eines Partnerinterviews durchgefiihrt werden.

15.6.3 Variante 2

Wenn sich die Trainingsmitglieder untereinander kennen, so knnen die Gebrauchsanwei-

sungen gegenseitig verfasst werden.

15.6.4 Variante 3

Diese Ubung kann auch am Ende eines Trainings als Feedback durchgefiihrt werden.
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15.7 Die Liigengeschichte

Ziel: Die Teilnehmer lernen sich kennen
Art: Einstiegsiibung

Form: In Zweierteams und im Plenum
Dauer: 30-40 min (pro Paar ca. 10 min)
Material: Keins

15.7.1 Durchfiihrung

1. Runde

Die Teilnehmer teilen sich in Tandems auf. Bei ungerader Anzahl wird eine Dreiergruppe
gebildet. Auch die Seminarleitung sollte mitmachen. Beide Partner haben nun die Aufga-
be, drei verschiedene Geschichten iiber sich selbst zu erzdhlen. Zum Beispiel eine aus der
Kindheit, eine aus der Jugend und eine aus dem Berufsleben. Eine dieser drei Geschichten
ist gelogen. Anschlieend ist der Partner an der Reihe und erzéhlt ebenfalls drei Geschich-
ten iiber sich von denen zwei wahr sind und eine gelogen ist.

2. Runde

Die Kleingruppen kommen im Plenum zusammen. Jedes Tandem stellt sich gegensei-
tig vor, indem jeder die Geschichten seines Partners beziehungsweise seiner Partnerin
erzéhlt. Nachdem alle drei Geschichten erzéhlt sind, muss die Gruppe raten welche der
Geschichte gelogen ist. Dazu fragt die Seminarleitung die einzelnen Geschichten ab: ,,Wer
glaubt, dass die erste Geschichte gelogen ist? “ Durch Handzeichen geben die Teilnehmer
ihr Votum ab. Jede Person darf sich nur einmal melden. Die Personen, die richtig geraten
haben, erhalten einen Punkt. Gewonnen hat die Person, die nachdem alle Geschichten
erzéhlt sind am meisten Punkte erhalten hat.

Die Ubung wird kiirzer, wenn nur zwei Geschichten erzihlt werden.

15.8 Veranstaltungsankiindigung

Ziel: Kennenlernen

Art: Abfrage der Seminarerwartung
Form: Einzelarbeit und Plenum

Dauer: Bei acht Teilnehmern ca. 30-35 min
Material: Papier, Stifte
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15.8.1 Durchfiihrung

Bei dieser Ubung verfassen die Teilnehmer eine Veranstaltungsankiindigung zum Semi-
nar. Das Motto lautet ,,Heute erwartet Sie bei uns...“ Fiir die Vorbereitung bekommen alle
10 min Zeit. Danach stellt jeder seine Ankiindigung im Plenum vor.

15.9 Kennenlernen liber Vier-Ecken

Ziel: Teilnehmer machen sich miteinander bekannt

Art: Kennenlerniibung oder Einstieg ins Thema
(Variante)

Form: Kleingruppengespréiche

Dauer: 15-30 min

Material: Fragen, CD-Player

15.9.1 Durchfiihrung

Bei dieser Ubung kommen die Teilnehmer miteinander ins Gesprich. Die Ubung besteht
aus sieben bis zehn Runden. Zu Beginn jeder Runde liest die Seminarleitung eine Frage
mit 4 Antwortmoglichkeiten vor. Jeder Antwort wird vorher eine Ecke im Raum zuge-
teilt, beispielsweise Antwort 1 linke vordere Ecke, Antwort 2 rechte vordere Ecke etc.
Nachdem die Frage verlesen wurde, begeben sich die Teilnehmer in die Ecke, die zu ihrer
Antwort auf die Frage gehort. In der Ecke konnen sich die Gruppen solange unterhalten,
wie die Musik lauft (ca. 2-3 min). Danach wird die ndchste Frage gestellt und die Teilneh-
mer setzen sich wieder in Bewegung. Die Fragen konnen sich auf das Seminarthema, die
Gruppe, die Erwartungen beziehen oder allgemein gestellt sein.

15.9.2 Variante 1

Nach jeder Runde konnen sich die Teilnehmer in einer bestimmten vorgegebenen Zeit in
den jeweiligen Ecken durch ein kurzes Gespriach zu dem jeweiligen Thema austauschen.
Eine Runde dauert solange, wie die Musik lduft. Danach wird die nédchste Frage gestellt
und die Gruppen setzen sich neu zusammen.

15.9.3 Variante 2

Neben den vier Ecken kann auch in der Mitte die Mdglichkeit gegeben werden fiir ,,Ich
weil} nicht™. Dies ist jedoch eine Moglichkeit, die von vielen Teilnehmern genutzt wird,
um sich nicht zu entscheiden.
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Auch konnen noch zusatzliche Antwortmoglichkeiten neben den vier Ecken angeboten
werden. Insgesamt sollte es nicht mehr als sechs Antworten geben, da sich die Teilnehmer
die vielen Alternativen nur schwer merken kdnnen.

15.9.4 Beispielfragen

1. Fragen zum Thema
Computer sind flir mich:

1. ... eine Plage

2. ... ein Segen

3. ... ein Abenteuer
4. ... tberfliissig

Von der Software-Einfithrung XY erwarte ich:

1. ... dass die Arbeitsabldufe schneller und besser werden.

2. ... dass die Arbeitsabldufe komplizierter und langsamer werden.

3. ... dass sich nichts dndert.

4. ... dass sich die wirklichen Folgen erst in einem Jahr zeigen werden.
2. Fragen zur Gruppe

Mit dem Computer arbeite ich:

.. immer

.. mehrmals am Tag

.. ein paar Mal in der Woche
.. fast nie

bl e

Im Unternehmen bin ich seit:

1. ... mehr als 20 Jahren
2. ... mehr als 10 Jahren
3. ... mehr als 5 Jahren

4. ... weniger als 5 Jahren
3. Allgemeine Fragen

Welche Erfindung sollte in diesem Jahrhundert unbedingt noch gemacht werden?

1. Das sich selbst reinigende Haus
2. Die Zeitmaschine
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3. Das Leben im Weltall
4. Das Beamen von einem Ort zu anderen

Sie gehen auf Entdeckungsreise, wo fahren sie hin?

1. Auf den Grund des Pazifiks
2. Auf den Mond

3. In die Antarktis

4. Durch den Regenwald

15.10 Textsalat

Ziel: Inhaltlicher Einstieg ins Thema
Art: Einstiegsiibung

Form: Einzelarbeit und Gruppenarbeit
Dauer: 30 min bis 1 h, je nach Textlédnge
Material: Puzzle

15.10.1 Durchfiihrung

Die Gruppe wird in Dreier- und Vierergruppen aufgeteilt. Jede Gruppe sitzt um einen
Tisch herum. Jedes Gruppenmitglied bekommt einen oder mehrere Textbausteine. Aus
den Einzelteilen soll die Gruppe ein vollstindiges Zitat zusammensetzen. Da alle nur eini-
ge Textbausteine haben, kann die Gruppe das Rétsel nur zusammen l6sen.

Folgende Regeln gelten wihrend des Zusammensetzens:

* Es darf nicht gesprochen werden.

* Alle zeigen ihr Puzzlestiick und legen es vor sich auf den Tisch.

* Jede Person darf nur ihr eigenes beziehungsweise ihre eigenen Puzzleteile legen.

» Sobald das Zitat zusammengesetzt ist, darf wieder gesprochen und das Zitat diskutiert
und interpretiert werden.

* Punkte und Kommas sind nicht vorgegeben. (Das Zitat besteht aus zwei Sdtzen).

In der nachfolgenden Tab. 15.2 ist eine Beispielaufgabe fiir einen Textsalat
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Tab. 15.2 Beispiclaufgabe Textsalat

die Fragen | | dank|| uns | | mit | [mehr | | gepeinigt| | gestellt
zu kurzem | | keine | |der Mensch| | klarer Fragen
Antworten| | wird immer | | picht| | Wit | | dje es | | bis
Gott | lauf | | einmal| |des Computers denen | | werden
vor | | Wurde | | Aptworten| jetzt| | unter | | €8 | |von | | dass
gab | |eingedeckt || haben | | weilt nicht! | wir
Sir Peter | | Ustinov

Losung

Es wird immer klarer, dass Gott nicht mehr unter uns weilt. Bis vor kurzem wurde der Mensch
von Fragen gepeinigt, auf die es keine Antworten gab; dank des Computers werden wir jetzt
mit Antworten eingedeckt, zu denen wir nicht einmal die Fragen gestellt haben.

Sir Peter Ustinov

Englischer Schauspieler, Regisseur und Autor

Die Ubung kann auch als Einzel- oder Tandemarbeit durchgefiihrt werden. Bei Tan-
demgruppen erhélt jeder Partner die Hélfte der Puzzle-Teile und beide erarbeiten gemein-

sam die Losung.

15.10.2 Variante 1

Die verschiedenen Kleingruppen treten im Wettbewerb gegeneinander an. Es gewinnt die
Gruppe, die als erste das Zitat richtig zusammengesetzt hat.

15.10.3 Variante 2

Nachdem das Zitat zusammengesetzt ist, sucht sich jede Person ein Wort oder mehrere
Worter heraus und erzéhlt anhand dieser Worter etwas {iber sich oder seine Arbeit oder

seine Erwartungen.
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Tab. 15.3 IT-Training

IT-Training

Datenverlust

15.11 Gereizt
Ziel: Thematischer Einstieg
Art: Einstiegsiibung
Form: Gruppeniibung
Dauer: 20-30 min
Material: Plakat, Stifte
15.11.1 Durchfiihrung

Die Teilnehmer sitzen jeweils zu dritt oder viert um einen Tisch. In der Mitte jeder Klein-
gruppe liegt ein groBes Plakat und Stifte. Alle sitzen so, dass sie leicht etwas auf das Plakat
schreiben kdnnen.
In der Mitte des groBen Blattes steht in Druckbuchstaben ein Reizwort. Die Gruppen
schreiben nun alle Stichworte, Ideen und Assoziationen, die ihnen zu diesem Wort ein-
fallen, auf das Plakat. Sie kdnnen auch malen. Wéhrend das Plakat gestaltet wird, darf in
den Gruppen nicht gesprochen werden. Im Hintergrund kann eine ruhige Musik laufen.
Anschlieend werden die Plakate von den Gruppen vorgestellt und im Raum aufge-

héngt.

Die Tab. 15.3 zeigt zwei Reizworter fiir Gruppenplakate.

15.12 Programmname

Ziel:
Art:
Form:
Dauer:

Material:

Kennenlerniibung und thematischer Einstieg
Einstiegsiibung

Einzelarbeit

ca. 30 min, pro Person 2 min

Stifte, Blétter, Plakate und Eddings
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Tab. 15.4 Programmname

»IT-Training*

Training Programmieren
Angst zu versagen Eingabe

Nicht finden Teamarbeit

Java programmieren Elektronische Daten
Anfingerin Reibungsloser Ablauf

15.12.1 Durchfiihrung

Alle bekommen ein Blatt und einen Stift. Die Teilnehmer schreiben ihren eigenen Namen
in Blockbuchstaben senkrecht auf das Plakat. Jetzt miissen sie zu jedem Buchstaben eine
Assoziation finden, die mit dem Training, Seminarthema oder ihren Erwartungen zu tun
hat. Diese Begriffe werden waagrecht zu den jeweiligen Buchstaben aufgeschrieben. Fiir
diese Aufgabe haben die Teilnehmer 5—10 min Zeit.

Nach Ablauf der Zeit stellt sich jede Person anhand der Buchstaben und Worter vor.
Der Name und die Begriffe werden auf ein Plakat, das fiir alle sichtbar im Trainingsraum
hingt, geschrieben. Das Plakat fiillt sich langsam mit allen Namen und Assoziationen der
Teilnehmer.

Tab. 15.4 zeigt ein Beispiel fiir einen Programmname und zwei Vornamen

15.13 Wasist Was?

Ziel: Thematischer Einstieg

Art: Kennenlernen von Fachbegriffen

Form: Gesamtiibung

Dauer: 20-40 min (je nach Anzahl der Begriffe)
Material: Begriffe und Erklirungen in DIN A4

15.13.1 Durchfiihrung

Mit der Software miissen auch jede Menge neue Fachbegriffe gelernt werden. Diese sind
Thema des Seminareinstiegs. Jeder der Teilnehmer bekommt einen oder mehrere Begriffe
ausgeteilt, die mit dem Seminarthema etwas zu tun haben. Danach konnen alle 5 min mit
ihren jeweiligen Nachbarn beraten, was sich hinter diesem Begriff verbergen konnte. Da-
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nach stellt jeder seinen Begriff im Plenum vor. Die Trainer 16sen die ungeklarten Begriffe
entweder sofort oder am Ende der Ubung auf. Zur Verdeutlichung werden die jeweiligen
Begriffe und ihre Bedeutungen an einer Pinnwand aufgehéngt. Dies hat den Vorteil, dass
auf diese Fachausdriicke wihrend des Trainings immer wieder Bezug genommen werden
kann und die Teilnehmer sich die Begriffe leichter einprigen.

Bei dieser Ubung geht es vor allem darum herauszufinden, mit welchen Ideen und Vor-
stellungen die Teilnehmer ins Seminar kommen. Ob die Antwort ,richtig® oder ,,falsch*
ist, ist nicht so wichtig. Damit sich die Gruppe nicht vorgefiihrt fiihlt, sollten Sinn und
Zweck der Ubung in der Anmoderation deutlich gemacht werden. Zum Beispiel, indem
vor Beginn der Ubung darauf hingewiesen wird, dass es nicht schlimm sei, wenn die
Teilnehmer den Begriff nicht erkldren konnen. Denn diese Begriffe sollen erst nach dem
Training beherrscht werden.

Die Seminarleitung kann nach der Ubung den Wissensstand der Gruppe relativ gut
einschédtzen.

15.14 Ampeliibung

Ziel: Inhaltlicher Einstieg ins Thema
Wissensstand der Teilnehmer abfragen

Art: Einstiegsiibung

Form: Gruppenarbeit

Dauer: 10-15 min (je nach Gruppengrofie)

Material: Aussagen, Metaplankarten in griin, gelb und
rot

15.14.1 Durchfiihrung

Die Trainer lesen Aussagen vor. Alle Teilnehmer bekommen eine griine, eine gelbe und
eine rote Karte. Mit diesen Karten kommentieren sie die einzelnen Aussagen.

* Griin: Ich stimme der Aussage zu.
* Rot: Ich stimme der Aussage nicht zu.

¢ Gelb: Ich bin unentschlossen.

Die Thesen konnen sich auf das Seminarthema oder die Erwartungen beziehen.
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15.14.2 Beispiel: Wissensabfrage zum Thema Lotus Notes (Seminar zur
Auswertung der firmeninternen Lotus-Notes-Datenbank)

1. Die Datenbank ,,Firma Intern” wird am hdufigsten genutzt.

2. Um ein bestimmtes Dokument in Lotus Notes zu finden, bendtige ich nur wenige
Sekunden.

3. Alle wichtigen Neuigkeiten zu unseren Produkten finde ich in Lotus Notes.

4. Mit der Aufteilung der verschiedenen Datenbanken komme ich nicht zurecht.

5. Besonders uniibersichtlich finde ich die Datenbank XY.

15.14.3 Beispiel: Erwartungsabfrage zum Schulungskonzept

1. Ich mdchte mir moglichst viele Lerninhalte selbststindig erarbeiten.

2. Ich mdchte mit einem kurzen Vortrag in das Thema eingefiihrt werden.

3. Ich méchte die Ubungen gezeigt bekommen, bevor ich sie allein durchfiihre.
4. Ich arbeite gerne im Team.

5. Ich lerne am besten anhand von Schaubildern.
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16.1 Einfiihrung

Im Feedback wird das Training oder der bisherige Schulungsverlauf betrachtet und aus-
gewertet. Es werden damit Prozesse, Abldufe und Methoden des Trainings durch einzelne
Personen, die Seminarleitung oder durch eine Gruppendiskussion verdeutlicht und be-
leuchtet. Feedbackmethoden sind die Stimmungsbarometer eines Kurses, sie verdeutli-
chen, ob und warum jemand zufrieden oder unzufrieden ist. Die meisten Trainer haben ,,s0
ein Gefiihl*, wie das Training gelaufen ist: ,,Heute war irgendwie der Wurm drin®, ,,Heute
haben alle zufrieden ausgesehen*, ,,Die Ubung ist glatt durchgelaufen*, ,,Irgendwie ist die
letzte Reihe nicht mehr mitgekommen.

Ahnlich #uBern sich die Teilnehmer zu einem Trainingstag: ,,Heute war es irgendwie
durcheinander*, ,,Irgendwie bin ich heute unzufrieden*, ,,Heute war es richtig gut".

Diese Stimmungen beeinflussen den weiteren Trainingsverlauf positiv oder negativ.
Fiir die laufende Schulung oder zukiinftige Veranstaltungen ist es deshalb wichtig her-
auszufinden, warum ein Training gut beziehungsweise schlecht verlaufen ist'. Bleiben
diese Dinge unausgesprochen, kippt die Stimmung schnell. Die Teilnehmer haben keine
Lust mehr, die Trainer werden von der schlechten Stimmung angesteckt und wollen das
Seminar nur noch ,,durchziehen®. Mit der sinkenden Motivation sinkt auch der Lernerfolg.

Feedbacks konnen unterschiedliche Funktion haben:

1. Zwischenfeedback
2. Auswertung
3. Umsetzung und Transfer

! Weitere Hinweise zum Feedback stehen auch im Kapitel Schlusssituation.

© Springer-Verlag Berlin Heidelberg 2015 145
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Bei einem Zwischenfeedback geht es im Wesentlichen um die Optimierung des weiteren
Trainingsverlaufs. Bei einer Auswertung wird Bilanz tiber das gesamte Training gezogen.
Bei Umsetzung und Transfer wird iiberlegt, wie die Erkenntnisse, die in der Schulung ge-
wonnen wurden, im Unternehmen umgesetzt bezichungsweise tibertragen werden.

Die Ergebnisse der Feedbackrunden helfen den Trainern bei der Planung und Durch-
fithrung der niachsten Schulungen.

Fiir die Trainer sind die Feedbacks eine gute Grundlage und Entscheidungshilfe, um
die néchsten Trainings zu planen und durchzufithren. Viele der Methoden eignen sich
nicht nur fiir das Ende einer Schulung, sondern auch fiir den Anfang, um die Erwartungen
der Teilnehmer abzufragen.

16.2 Durchfiihrung eines Feedbacks

Zwar horen wir gern, was unsre Meinung bestitigt, aber das Horen bestimmt die Meinung.
Johann Wolfgang von Goethe

Jeder Satz, jede AuBerung hat mehrere Funktionen. Dies verdeutlicht das Organon-Modell
in der Abb. 16.1.

Ein Feedback kann sehr unterschiedlich verlaufen. Auch wenn alle denselben Satz ho-
ren, konnen sie diesen ganz unterschiedlich verstehen. Hort der Trainer beispielsweise
ausschlieflich den Appell des Anwenders: ,,Wenn es morgen nicht anders wird, werde
ich mich beschweren®, so wird der Trainer wahrscheinlich anders reagieren, als wenn er
auf der Sachebene den Satz interpretiert: ,,Die Anzahl der Wiederholungsiibungen war zu
grof3*.

Dariiber hinaus kann es natiirlich auch sein, dass der Teilnehmer etwas ganz anderes
sagen wollte, als der Trainer gehort hat. Wenn die verschiedenen Wahrnehmungsebenen
nicht auseinandergehalten werden, kommt es leicht zu Missverstidndnissen. Vielleicht
wollte Herr Meier mit dem Satz: ,,Mir waren es heute zu viele Wiederholungsiibungen*
ausdriicken, dass er unterfordert war und morgen gerne weniger Wiederholungsiibungen
im Training hétte. Stattdessen hort der Trainer, dass der Teilnehmer total genervt ist und
sich beschweren wird, wenn es morgen nicht weniger Ubungen gibt. Interpretiert der Trai-
ner die AuBerung von Herrn Meier als ein starkes Stiick und reagiert entsprechend ge-
nervt, so wird dies voraussichtlich Herrn Meier irritieren, da er nicht die Seminarleitung
verdrgern wollte, sondern gerne den Lernstoff etwas schneller vermittelt bekommen hétte.

Damit ein Feedback konstruktiv und auch hilfreich fiir Teilnehmer und Trainer ist, sind
folgende Kommunikationsregeln zu beachten:

» Jeder gibt sein personliches Feedback, d. h. alle sprechen in der Ich-Form — nicht in der
Wir-Form.

* Die Kommunikationsebenen diirfen nicht vermischt werden: Beobachtungen sollten
als Beobachtungen, Gefiihle als Gefiihle mitgeteilt werden.
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Dieser Satz driickt Gefiihle aus

z. B. ,, Ich bin total genervt* oder ,,Ich war
heute unterfordert oder ,, Das hdtten Sie als
Trainer aber merken miissen

Auflerung
z. B. ,,Mir waren es zu
viele Wiederholungs-
tibungen

Dieser Satz ist ein Appell Dieser Satz hat eine Sachebene

z. B. ,, Morgen weniger
Wiederholungsiibungen “ oder ,, Nie
wieder Wiederholungsiibungen “ oder
,, Wenn es morgen nicht anders wird,
werde ich mich beschweren

z. B. ,, Die Anzahl der
Wiederholungsiibungen war zu grof3

Abb. 16.1 Organon-Modell Vgl. Organon-Modell von Karl Biihler. In: Biihler, Karl (1934).
Sprachtheorie. Jena, S. 28. Ungekiirzte 1982. Stuttgart.

* So konkret wie moglich — nicht pauschalierend oder verallgemeinernd. Das Feedback
am besten auf konkrete Beispiele beziehen.

* Ein Feedback kann immer positive und negative Eindriicke schildern.

* Ein Feedback wird unmittelbar gegeben — nicht verspitet.

* Ein Feedback wird freiwillig gegeben — nicht erzwungen.

Ein Feedback sollte immer freiwillig sein. Denn wenn sich eine Person im Verlauf eines
Trainings bei keinem Zwischenfeedback oder in der Abschlussrunde duBert, ist dies viel-
leicht ein Indiz dafiir, dass der Teilnehmer sehr unzufrieden ist oder nicht gerne in groBBer
Runde spricht. In diesem Fall sollte der Trainer versuchen in einem Vier-Augen-Gespréich
der Ursache auf den Grund zu gehen.

16.3 Trainer geben ein Feedback

Ein Feedback von Seiten des Trainers wird von den Teilnehmern sehr ernst genommen.
Dabher sollte die Seminarleitung darauf achten, dass es nicht verletzend oder personlich
wird, sondern konstruktiv und hilfreich fiir die Teilnehmer ist.
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Je konkreter die Seminarleitung das Feedback formuliert und sich beispielsweise auf
bestimmte Ubungen bezieht, umso besser kénnen es die Teilnehmer nachvollziehen.

Damit die Teilnehmer ein Feedback annehmen konnen, sollte die Seminarleitung im-
mer von ihren eigenen Eindriicken und Beobachtungen sprechen. Sie formuliert das Feed-
back in der Ich-Form und spricht nicht fiir die Trainingsgruppe oder fiir andere Personen.
Auch nicht fiir andere Trainer.

Annehmen von Feedback
Das Annehmen von Feedback fillt vielen Trainern nicht leicht, da es neben positiven
Riickmeldungen auch negative Beurteilungen gibt. Aufgrund von negativen Riickmeldun-
gen kann der Trainer viel lernen und erhilt vielleicht Hinweise, um das Training zukiinftig
besser zu konzipieren und zu gestalten. Daher ist das Akzeptieren und Annehmen von
Feedbacks sehr wichtig.

Beim Annehmen von Feedback ist Folgendes zu beachten:

» Alle Beteiligten nehmen sich Zeit zum Zuhdren und lassen sich gegenseitig ausreden.

* Feedbacks werden nicht kommentiert.

* Die Seminarleitung verteidigt sich nicht und stellt auch nichts klar, sondern ldsst das
Feedback stehen. Jedoch kann die Seminarleitung Verstdndnisfragen stellen, um eine
AuBerung besser nachzuvollziehen.

* Die Seminarleitung bedankt sich fiir die Riickmeldung der Teilnehmer. Auch dann,
wenn das Feedback negativ war, denn auch ein negatives Feedback hilft dem Trainer
zukiinftige Schulungen zu verbessern. Aulerdem wird so die Erwartungshaltung der
Teilnehmer deutlich.

16.4 Fragewand

‘ Ziel: Feedback zum Lernfortschritt ‘
‘ Art: Sammlung offener Fragen ‘
‘ Form: Einzelarbeit ‘
‘ Dauer: Je nach Art der Fragen. Pro Frage ca. 5 min ‘
‘ Material: Metaplanwand, Metaplankarten, Stifte ‘

16.4.1 Durchfiihrung

Gut sichtbar wird die Fragewand im Raum aufgestellt. Alle Teilnehmer haben wéhrend
des Trainings die Moglichkeit, offene Fragen auf Metaplankarten zu schreiben und an
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die Metaplanwand zu hiangen. Die Fragen werden im Verlauf der Schulung oder am Ende
eines Trainingstages beantwortet.

Falls die gestellten Fragen sehr stark von der Trainingsthematik abweichen oder sehr
speziell sind, konnen diese Fragen auch nur einzelnen Personen in der Pause oder nach
dem Training erklért werden.

16.5 Blitzlicht

Ziel: Zwischenfeedback und Feedback
Art: Abschlussiibung

Form: Gruppeniibung

Dauer: ca. 1 min pro Teilnehmer
Material: Keins

Mit dem Blitzlicht kdnnen sich die Trainer schnell ein Bild von der Stimmung der Gruppe
machen.

16.5.1 Durchfiihrung

Alle sitzen in einem Kreis. Die Seminarleitung bittet um eine kurze Auswertung des Trai-
ningstages oder des gesamten Trainings. Darauf antworten die Teilnehmer kurz mit hochs-
tens zwei bis drei Sdtzen. Reihum kommt jede Person an die Reihe. Wer sich nicht dullern
mochte, sagt einfach ,,weiter”. Die AuBerungen werden wihrend des Blitzlichtes nicht
kommentiert und auch nicht diskutiert.

16.5.2 Variante 1

Das Blitzlicht wird in zwei Runden durchgefiihrt. In der ersten Runde werden alle positi-
ven Eindriicke geschildert und in der zweiten Runde geht es um die negativen Eindriicke
und konstruktive Kritik. Von den Trainern wird das Thema der Runden angekiindigt.

16.5.3 Variante 2

Bei dieser Variante gibt es ein Feedback zu einem bestimmten Thema. Einer der Trainer
oder Teilnehmer stellt zu Beginn jeder Runde eine Frage, beispielsweise: ,,Wie gefielen
Ihnen die Methoden? *, ,, Wie empfanden Sie die Gruppenarbeit?“, ,, Waren die Ubungen
auf Thr Tagesgeschdft abgestimmt? “ Die Einzelnen nehmen zu den verschiedenen Fragen
Stellung.
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> Hinweis Ein Blitzlicht kann als Abschlussibung durchgefiihrt werden oder
auch als Bestandsaufnahme zu einem bestimmten Thema oder Trainingsab-
schnitt. Es bleibt entweder so stehen oder es wird als Grundlage fir das weitere
Vorgehen im Training genommen. Wenn es als Grundlage fiir die weitere Vor-
gehensweise verwendet wird, so sollte in der Gruppe oder im Trainingsteam
Uber die geduBerten Aspekte und Meinungen des Blitzes diskutiert werden.

16.6 Ballfeedback

Ziel: Zwischenfeedback oder Feedback zum
Lernfortschritt

Art: Abschlussiibung oder Wissensabfrage

Form: Gruppenarbeit

Dauer: 1 min pro Person

Material: Ball

16.6.1 Durchfiihrung

Um die Feedbackrunde zu erdffnen, wirft der Trainer jemandem den Ball zu. Diese Person
gibt ein kurzes Statement zum Kurs ab. Wichtig ist dabei, dass die Aussagen weder von
der Seminarleitung noch von den Teilnehmern kommentiert werden. AnschlieBend wirft
sie den Ball weiter und die ndchste Person beginnt mit ihrem Feedback. Erhilt eine Person
aus Versehen den Ball mehrmals, so wirft sie ihn einfach weiter. Wer keine Bewertung
abgeben mdchte, sagt dies kurz und wirft den Ball weiter.

16.6.2 Variante 1: Positiv- und Negativrunde

In der ersten Runde berichten die Teilnehmer, was ihnen gefallen hat. In einer zweiten
Runde duBern sie, was ihnen nicht gefallen hat und was sie verbessern wiirden. Die jewei-
ligen Runden werden jeweils von der Seminarleitung angekiindigt.

16.6.3 Variante 2: Wissensabfrage

Bei der Wissensabfrage berichten die Einzelnen, was sie aus dem Seminar gelernt haben.

Die Wissensabfrage kann in mehreren Runden durchgefiihrt werden. In der ersten Runde
berichten Teilnehmer, was sie gelernt haben. In der zweiten Runde stellen sie noch offen
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gebliebene Fragen. Die Seminarleitung beantwortet diese Fragen entweder direkt im An-
schluss an das Zwischenfeedback oder am folgenden Trainingstag.

16.7 Metaplanfeedback

Ziel: Umsetzung und Transfer

Art: Bewertung des Lernfortschritts

Form: Still- und Gruppenarbeit

Dauer: 3040 min

Material: Metaplanwand, Metaplankarten, Stifte

16.7.1 Durchfiihrung

Bei dieser Methode wird von den Teilnehmern ein anonymes Feedback zum Training oder
dem Lernfortschritt abgegeben.

Runde 1

Die Seminarleitung hingt an eine Metaplanwand Fragen zur Schulung oder zu bestimm-
ten Trainingsthemen auf. Jeder Teilnehmer bekommt ausreichend Metaplankarten. An-
schliefend schreiben die Teilnehmer ihre Antworten auf die Karten. Die Karten werden
eingesammelt, gemischt und an die Tafel gehdngt.

Runde 2
In einer zweiten Runde werden die Anmerkungen im Plenum mit der Seminarleitung sor-
tiert, beantwortet oder in der Gruppe diskutiert.

16.8 Punktefeedback

Ziel: Zwischenfeedback oder Feedback

Art: Stimmung der Gruppe erfassen

Form: Gruppendiskussion

Dauer: 1540 min

Material: Metaplanwand, Metaplankarten, Klebepunkte

16.8.1 Durchfiihrung

Bei einem Punktefeedback bekommen die Teilnehmer Fragen mit mehreren Antwortal-
ternativen gestellt. Die Fragen und die Antwortalternativen werden fiir alle sichtbar auf
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eine Metaplanwand geschrieben. Alle Teilnehmer bekommen eine bestimmte Anzahl von
Klebepunkten. Mit den Punkten werden die Antworten bewertet.

Damit die Teilnehmer sich gegenseitig in ihrer Meinung nicht beeinflussen, ist es sinn-
voll, dass alle mdglichst gleichzeitig ihre Punkte an die Pinnwand kleben.

Funktioniert diese Vorgehensweise wegen bestimmten Konstellationen nicht, beispiels-
weise weil sehr viele Vorgesetzte anwesend sind und dadurch eine freie Meinungsiduf3erung
in gewisser Weise blockiert ist, so werden die Fragen auf Bldttern an alle ausgeteilt. Alle
Teilnehmer beantworten die Fragen an ihrem Platz. Anschliefend sammelt die Seminarlei-
tung die Bogen ein und klebt die entsprechenden Punkte fiir alle sichtbar an die Pinnwand.

Von der Seminarleitung wird das Ergebnis kommentiert. Sie fragt auch nach, warum
einzelne Punkte da und nicht dort angeklebt worden sind. Beispielsweise durch Fragen
wie: ,,Welche Ubung meinen Sie?, oder ,,Warum hingt der Punkt so weit abseits?*. Ab-
schliefend kann das Ergebnis im Plenumsgesprich diskutiert werden.

Gestufte Skala
Die Teilnehmer geben eine Beurteilung zum Training ab. In den beiden unteren Késten
konnen sie diese kommentieren und konkretisieren.

Beispiel Punktefeedback

Erliduterung
++ = trifft vollstdndig zu
= trifft zum Teil zu
0 = wedernoch
— = trifft nicht zu
— = sehr schlecht
Training

Tabelle 16.1 zeigt ein Punktefeedback.

16.8.2 Varianten

Statt Antwortalternativen kdnnen die Teilnehmer ihr Feedback auch auf einer Skala an-
geben, wie in der Abb. 16.2.

Eine weitere Moglichkeiten von Ein-Punkt-Fragen ist beispiclsweise: Das Gegensatz-
paar. Dabei setzten die Teilnehmer Punkte auf einer horizontalen Linie und zeigen ihre
Tendenz an, wie beispielsweise auf der Abb. 16.3 zu sehen ist.
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Tab. 16.1 Punktefeedback

++ + 0 -

Wie war die Atmosphiire?

Wie war der Trainer
fachlich?

... methodisch?

... didaktisch?

Wie beurteilen Sie die
Trainingsunterlagen?

Haben Sie die Methoden
angesprochen?

Was hat IThnen besonders gefallen?

Was wiirden Sie verindern?

Dariiber hinaus gibt es noch zahlreiche weitere Varianten des Punktefeedbacks. So
kann es auch zur Reflexion eingesetzt werden, als dreidimensionale Abfrage oder als
Mehr-Punkt-Frage gestaltet werden?.

16.9 Ampelfeedback

Ziel:
Art:

Form:
Dauer:
Material:

Auswertung

Stimmung der Gruppe erfassen,
Zwischenfeedback

Gruppeniibung
Ca. 30 min

Fragen und rote, gelbe und griine Karten

2 Neuland, Michéle (2003°). Neuland-Moderation. Kiinzell.
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Abb. 16.2 Punktefeedback %
Variante Skala 100 T
Wie haben Thnen die
Methoden im Training
gefallen? 75 T
50 —T
25 T
0o —L
Abb. 16.3 Punktefeedback Die Software zu erlernen ist ...
Variante auf einer horizontalen
Linie
leicht I I schwer

16.9.1 Durchfiihrung

Alle Teilnehmer bekommen ein rotes, ein gelbes und ein griines Kértchen. Die Trainer
machen Aussagen zum Seminar, zum Beispiel ,,Die Stoffinenge des Seminars war an-
gemessen* oder ,,Die Ubungen und Aufgabenstellungen sind leicht verstindlich. Nach
jeder Aussage stimmt die Gruppe mit den Karten {iber die Aussage ab.

Die Karten haben folgende Bedeutung

Griin: ,,Ich stimme der Aussage zu.*

Rot: ,,Ich stimme der Aussage nicht zu.*

Gelb: ,,Ich habe dazu keine Meinung.

Die Teilnehmer konnen, miissen die Abstimmungsergebnisse aber nicht kommentieren.
Ob kommentiert wird oder nicht, sollte im Vorfeld festgelegt werden. Auf keinen Fall
diirfen nur die Trainer kommentieren, da die Gruppe sonst das Gefiihl hat, ihre Meinun-
gen wiirden bewertet werden. Entscheidend ist, dass keine ldngeren Diskussionen iiber
einzelne Entscheidungen und Aussagen gefiihrt werden. Falls es zu einzelnen Punkten
einen grofleren Gesprachsbedarf gibt, so kann dies spater im Training mit einer gesprachs-
orientierten Methode aufgegriffen werden.

> Hinweis Die Karten sollten moglichst gleichzeitig nach oben gehalten wer-
den, damit sich die Teilnehmer nicht gegenseitig beeinflussen. Die Trainer kon-
nen zum Beispiel bis 3 zdhlen; bei drei heben alle die Karte hoch.
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16.10 Nachrichtenticker

Ziel: Zwischenfeedback und Feedback
Art: Abschlussiibung

Form: Gruppeniibung

Dauer: 30 min

Material: Keins

16.10.1 Durchfiihrung

Alle Teilnehmer fassen ihre Seminareindriicke in einer Kurznachricht zusammen. Dazu
bekommen sie 15 min Zeit. Danach werden die Meldungen eingesammelt und neu verteilt.

Anschlieend beginnen die ,,Seminarnachrichten®. Diese werden der Reihe nachvor-
gelesen.

16.10.2 Beispiel fiir eine Kurznachricht aus einem ,Internet fiir
Einsteiger” Seminar

12 Frauen aus den Tiefen des WWW gerettet.

Bonn: Die 12 Frauen, die ausgezogen waren, die Tiefen des World Wide Webs zu er-
kunden, konnten in letzter Minute gerettet werden. Zuvor hatten sich die Frauen beim
Surfen hoffungslos im WWW verloren. Doch mit Hilfe der Suchmaschinen konnten sie
wieder auf sichere Internetpfade zuriickfinden.

16.11 Wetterbericht

Ziel: Auswertung

Art: Stimmung der Gruppe erfassen,
Zwischenfeedback

Form: Gruppeniibung

Dauer: Ca. 15 min

Material: Keins

16.11.1 Durchfiihrung

Dieses Feedback wird am Ende des Trainings oder eines Trainingstages von den Teilneh-
mern in Form eines Wetterberichts gegeben.



156 16 Feedback

Beispiel

,, Am Anfang des Tages war ich noch sehr unsicher, welches Wetter es heute geben wiir-
de, da ich mir unter den einzelnen Punkten noch nichts vorstellen konnte. Im Verlaufe
des Seminars klarte es deutlich auf und bei den Ubungen schien in der Regel die Sonne.
Fiir morgen erwarte ich einige Tiefausldufer beim Thema XY.*

Der Vorteil dieser Methode ist, dass die einzelnen Meinungen gut verpackt werden kon-
nen.

16.12 HeifBer Stuhl

Ziel: Zwischenfeedback und Feedback
Art: Abbau von Aggressionen

Form: Gruppeniibung

Dauer: Ca. 5 min

Material: Keins

16.12.1 Durchfiihrung

Mit dieser Methode kdnnen Frustrationen und Aggressionen in kontrollierter Form ge-
dullert und abgebaut werden. Alle sitzen in einem Halbkreis. Ein Stuhl steht vorne. Er ist
rdumlich etwas entfernt von den anderen Stiihlen. Auf diesem Heiflen Stuhl nimmt ein
Teilnehmer oder auch die Seminarleitung selbst Platz. Die anderen sitzen auf den Stithlen
im Halbkreis. Der Heie Stuhl und die Person stehen synonym fiir die neue Software, die
Umstrukturierung oder die entstandenen Probleme. Fiir was genau, bestimmt entweder die
Seminarleitung oder die Gruppe.

AnschlieBend wird eine Zeit vereinbart, beispielsweise fiinf Minuten. In dieser Zeit
diirfen alle Teilnehmer der Person auf dem HeiBlen Stuhl ihre Meinung zum Thema an
den Kopf werfen. Zum Beispiel, worliber sich jemand geédrgert hat, was nicht funktioniert
hat. Auf die AuBerungen reagiert die Person auf dem HeiBen Stuhl nicht. Auch der Trai-
ner kommentiert nicht und beteiligt sich auch nicht an den Beschimpfungen, sondern er
nimmt eine neutrale und distanzierte Position ein.

Sobald die vereinbarte Zeit abgelaufen ist, beendet die Seminarleitung den Heiflen
Stuhl. Abschlieend wird die Person vom Heiflen Stuhl wieder in die Gruppe aufgenom-
men, indem sie sich in den Kreis zuriicksetzt oder durch Umarmung von den Teilnehmern
wieder aufgenommen wird.

Der Heifle Stuhl kann zu verschiedenen Themen auch mehrmals hintereinander mit
verschiedenen Personen durchgefiihrt werden.

AnschlieBend kénnen die AuBerungen zusammen mit dem Trainer analysiert und dis-
kutiert werden. Beispielsweise um bestehende Angste gegeniiber der neuen Software ab-



16.13 Phantasiereise 157

Abb. 16.4 Heifler Stuhl
Durchfiihrung

zubauen oder die anstehenden Umstrukturierungen im Unternehmen besser zu verarbei-
ten. Die anschlieBende Abb. 16.4 zeigt den heiflen Stuhl graphisch.

16.13 Phantasiereise

Ziel: Umsetzung und Transfer

Art: Entspannung oder Abbau von Angsten

Form: Gruppeniibung

Dauer: 10-15 min

Material: Eventuell Meditationsmusik, CD-Player oder
Kassetten-recorder

16.13.1 Erlauterung

Die Phantasiereise wird eingesetzt, um zu entspannen oder um bestimmte Zukunftsvor-
stellungen herauszuarbeiten. Damit kdnnen auch Angste vor dem Neuen und Ungewissen
abgebaut werden.
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Mit einer Phantasiereise werden eigene Bilder auf angebotene Vorstellungen projiziert.
Beeinflusst werden diese Bilder und Vorstellungen von der eigenen Lebenssituation, den
Erfahrungen und dem eigenen Wohlbefinden. Beispielsweise: Wie geht es einer Person
zurzeit? Welche Angste hat sie? Angeregt wird die Phantasiereise durch Anleitung und das
eigene Vorstellungsvermogen.

Von der Seminarleitung werden im Verlauf einer Phantasiereise Impulse und Anregun-
gen gegeben, die von den Teilnehmern in ihrer Phantasiereise aufgenommen und weiter-
entwickelt werden oder auch nicht. So werden die entstehenden Bilder und Assoziationen
bei einer Phantasiereise den Teilnehmern nicht vom Trainer aufoktroyiert. Vielmehr sind
die Teilnehmer frei in ihrer Entscheidung, inwieweit sie die Bilder und Impulse der Semi-
narleitung in ihre Vorstellungen einbauen.

Die Themenschwerpunkte einer Phantasiereise konnen sehr unterschiedlich sein:

* Wie wird die Zukunft im Unternehmen mit der neuen Software sein? Sehen die Teil-
nehmer dies optimistisch oder pessimistisch?

* Inwieweit verdndern sich die technischen und organisatorischen Abldufe? Besteht da-
vor Angst oder gibt es bei den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern Zuversicht?

* Welche Vision von zukiinftigen Softwaretrainings ist vorhanden?

»  Tipp BevoreinTrainer die Methode Phantasiereise in einem Training einsetzt,
ist es sinnvoll, dass er selbst eine angeleitete Phantasiereise erlebt hat.

16.13.2 Durchfiihrung

Zu Beginn bittet der Trainer, dass alle eine ihnen angenehme und bequeme Haltung ein-
nehmen. Am besten ist es, wenn sich die Teilnehmer hinlegen konnen. Jedoch ist dies
hiufig aus Platzgriinden nicht moglich. Dann setzen sich die Teilnehmer bequem auf ei-
nen Stuhl und legen ihren Kopf vor sich in die verschriankten Arme auf dem Tisch. Im
Hintergrund kann eine meditative Musik laufen.

In der Anfangsphase einer Phantasiereise, wenn die Methode noch sehr unbekannt ist,
ist es haufig noch sehr unruhig und es wird gelacht. Der Trainer wartet dies ab, bis Stille
eingekehrt ist. Die Teilnehmer brauchen unterschiedlich lange, bis sie entspannt und bereit
fiir eine Phantasiereise sind.

Anschlieend beginnt die Phantasiereise, indem der Trainer den Text langsam und
deutlich, mit hdufigen Pausen spricht.

Wenn der Text zu Ende ist, legt der Trainer eine kurze Pause ein und fiihrt die Gruppe
in die Realitdt des Raumes zurtick.

Dies geschieht beispielsweise durch folgende Aufforderungen des Trainers:

1. Die Phantasiereise ist beendet.
2. Bewegen Sie langsam ihre Hande und Fiife.
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3. Offnen Sie die Augen.
4. Strecken und rekeln Sie sich und kommen Sie wieder in unserem Trainingsraum an.

Beispieltext ,,Nehmen Sie eine bequeme und angenehme Haltung ein.

SchlieBen Sie die Augen. Korrigieren Sie, falls notwendig nochmals Thre Haltung. At-
men Sie langsam durch die Nase ein und ruhig durch den Mund aus.

In Threr Phantasie sind Sie in einer schonen Stadt. Diese Stadt schauen Sie sich an. Sie
bummeln durch die Stra3en, tiber die Plidtze und die Cafés. Immer weiter lassen Sie sich
durch die Stadt treiben. Plotzlich sehen Sie in der Ferne ein Tor. Sie gehen an dieses Tor
heran. (Pause)

Nach einiger Zeit stehen Sie vor dem Tor. Was ist das fiir ein Tor? Wie ist es beschaffen?
Aus welchem Material besteht es? Wie wirkt es auf Sie? Konnen Sie es 6ffnen? (Pause)

Sie 6ffnen das Tor langsam und gelangen in eine neue Welt hinter dem Tor. (Pause)

In dieser neuen Umgebung gehen Sie auf Entdeckungsreise. Vielleicht sind Sie in
einem Betrieb oder in einem Wald, auf dem Land oder in einer anderen Stadt. Vielleicht
sind dort Menschen oder Fahrzeuge, Maschinen oder auch nicht. Sie kdnnen etwas horen
und riechen. (Pause und Stille ca. 1-2 min)

Langsam wollen wir wieder zuriick. Daher gehen wir gemiitlich zum Tor zuriick und
schauen uns noch einmal die neue Umgebung an. Die Eindriicke dieser neuen Welt ver-
suchen wir uns zu merken. (Pause)

SchlieBlich schreiten Sie durch das Tor und verschlieBen es fest hinter sich. Wenn die
neu entdeckte Welt schon war, konnen Sie das Tor jederzeit wieder 6ffnen. War diese Welt
fiir Sie unangenehm, so bleibt das Tor verschlossen. (Pause)

Wieder in der schonen Stadt gehen Sie den gleichen Weg zuriick, den Sie gekommen
sind. SchlieBlich sind Sie wieder an ihrem Ausgangspunkt angekommen. Die Reise ist zu
Ende. (Pause)

Bewegen Sie langsam ihre Hiinde und FiiBe. Offnen Sie die Augen. Strecken Sie sich
und rekeln Sie sich und kehren Sie langsam wieder in die Realitét zuriick, in unseren
Trainingsraum.*

16.13.3 Variante

Direkt im Anschluss an eine Phantasiereise konnen die Teilnehmer ihre personlichen Ein-
driicke auf einen Zettel schreiben oder ein Bild malen. Diese Erlebnisse konnen dann im
Plenum erzdhlt und besprochen werden. Von dem Trainer konnen die vielleicht vorhande-
nen Angste und Befiirchtungen aufgegriffen und herausgearbeitet werden.
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16.14 Skulpturen bilden

Ziel: Auswertung

Art: Stimmung der Gruppe erfassen
Form: Gruppenarbeit

Dauer: Ca. 30-50 min

Material: Evtl. ein Beobachtungsbogen

Aus den Eindriicken, die die Teilnehmer in Laufe der Schulung gesammelt haben, wird
eine Skulptur aus lebenden Personen gebildet.

16.14.1 Durchfiihrung

Zur Durchfiihrung wird Platz benétigt. Die Aufgabe der Teilnehmer besteht darin, durch
die Skulpturen beziechungsweise mit dem Standbild das Training zu visualisieren. Wel-
che Gesamtskulptur dargestellt wird, bleibt der Gruppe iiberlassen. Die Gruppe bestimmt
einen Regisseur.

Die Skulptur wird Schritt fiir Schritt aufgebaut. Bis auf den Regisseur sind alle passiv.
Der Regisseur bestimmt die Korperhaltungen, Gesichtsausdriicke oder den Standort der
einzelnen Personen.

Im Verlauf des Aufbaus wird nicht gesprochen. Sobald die Komposition fertig ist, er-
starren alle fiir ca. 30 s.

AnschlieBend erklédrt der Regisseur seine Eindriicke und sein Arrangement. Danach
berichten die Teilnehmer von ihren Erfahrungen und die Beobachter beschreiben, was sie
gesehen, was ihnen aufgefallen ist.

Variante 1
Statt eines Regisseurs bestimmen die Teilnehmer, welche Position und welchen Gesichts-
ausdruck sie innerhalb der Skulptur oder des Bildes einnechmen mochten.

Variante 2

Es konnen verschiedene Skulpturen oder auch eine Bildfolge von der Gruppe dargestellt
werden. Falls dies mit Hilfe eines Regisseurs durchgefiihrt wird, kann bei jeder neuen
Komposition ein neuer Baumeister bestimmt werden.

16.15 Assoziationen mit einem Foto oder einem Bild

Ziel: Auswertung

Art: Stimmung der Gruppe erfassen

Form: Gruppenarbeit

Dauer: Ca. 30 min oder pro Person ca. 2-3 min
Material: Fotos oder Bilder
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16.15.1 Durchfiihrung

Bei dieser Methode werden die Seminareindriicke anhand von Fotos und Bildern thema-
tisiert. Die Fotos driicken unterschiedliche Gefiihle und Stimmungen aus. Die Teilnehmer
und die Trainer suchen sich ein Motiv heraus, das am ehesten die eigenen Eindriicke des
Trainings wiedergibt. AnschlieBend erldutern alle, warum sie sich fiir dieses Motiv ent-
schieden haben, welche Eindriicke sie mit dem Training und der Darstellung verbinden.
Es konnen sich auch mehrere Gruppenmitglieder fiir ein Bild oder Foto entscheiden.

> Hinweis Vielen Teilnehmern féllt es leichter, mit Hilfe von Bildern ihre Ein-
driicke und Aspekte wiederzugeben, als mit ausschlieBlich sprachlichen
Auswertungsmethoden.

Variante 1

Die Gruppe bildet einen Stuhlkreis und in die Mitte legt der Trainer ein grof3es Bild oder
Foto. Es ist eine Darstellung, die als Metapher fiir das Training steht und eher ungewdhn-
lich und unerwartet fiir die Teilnehmer ist. An die Gruppe werden Blétter und Stifte ausge-
teilt. Jeder Teilnehmer schreibt seine Ideen, Assoziationen zu dem Bild auf. Anschlielend
wird im Plenum tiber die Assoziationen gesprochen.

Variante 2

Bei dieser Variante sammelt die Seminarleitung die Blétter ein und héngt sie an eine Pinn-
wand. Anschlieend diskutiert die Gruppe in Form eines Seminargespriachs die gesam-
melten Aussagen.
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Spiele sind keine Unterbrechung, sondern ein wichtiger Teil des Lernprozesses. Die meis-
ten Erwachsenen haben vergessen, wie sie spielend lernen konnen und stehen Events oder
Warm-ups im Seminar zu Anfang eher skeptisch gegeniiber. Mit dem Begriff ,,Spiel
verbinden viele Menschen einen angenehmen Zeitvertreib nach Feierabend. Spielen ist
quasi das Gegenteil von Arbeit: ,,Erst die Arbeit, dann das Vergniigen®. In einer ernst zu
nehmenden IT-Schulung gibt es keine Spiele. Kiindigen Sie ein Lernspiel an und Sie ris-
kieren, dass die Ubung von den Teilnehmern als Kinderkram abgetan und blockiert wird.
Meistens beteiligen sich alle eifrig, wenn man angefangen hat zu spielen. Bei der Anmo-
deration von Events und Warm-ups sollte Folgendes beachtet werden:

Einen inhaltlichen Zusammenhang herstellen Die Teilnehmer sind leichter zu motivie-
ren, wenn sie einen Zusammenhang zwischen dem Event oder Warm-up und dem eigenen
Lernerfolg sehen. Daher ist die Anmoderation sehr wichtig.

Beispielsweise: ,,Genauso wie wir uns vor dem Sport aufwdrmen, braucht auch unser
Gehirn eine gewisse Vorlaufzeit, deshalb machen wir jetzt ein Warm-up.© ,,Wir kommen
nun zum grofen Finale und werden mit dem ,, Grofien Preis* die wichtigsten Lerninhalte
wiederholen.*

Nicht fragen, sondern anfangen' Beginnen Sie diese Ubungsteile genauso selbstver-
standlich wie alle anderen. Sie werden die Teilnehmer in der Regel mitziehen.

Natiirlich ist es immer wichtig, die Gruppe in die Gestaltung des Seminars mit einzu-
beziehen. Wenn Sie allerdings eine iibungsungewohnte Gruppe fragen, ob Sie Lust auf ein
Warm-up oder einen Event hétten, riskieren Sie in der Regel ein ,,Nein“. Trotzdem haben

! Vgl. Funcke et al. (2010%). Rezeptbuch fiir lebendiges Training. Bonn.
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die meisten Gruppen sehr viel Spafl an den Warm-ups und Events, wenn Sie einmal damit
begonnen haben.

Auf die Verpackung kommt es ebenfalls an. Nennen Sie die Spiele nicht Spiele, son-
dern lieber Ubungen oder Methoden, so ersparen Sie sich unndtige Diskussionen.

Trainer machen mit Nehmen Sie selber an dem Warm-up oder dem Event teil. Keine
Gruppe iibt gerne, wenn der Trainer zuschaut. Wenn in einem Trainertandem gearbeitet
wird, kann sich das Team auch aufteilen: Einer ist der Moderator und Leiter des Warm-
ups, der andere ist ein Gruppenmitglied. Bei einem Event kann die zweite Person auch die
Funktion eines Schiedsrichters oder Punktestandverwalters einnehmen. Die Haltung und
Einstellung des Trainers iibertragt sich auf die Gruppe. Wenn Sie Spall am Spielen haben,
tibertrégt sich die Spielfreude auch auf die Gruppe. Sind Sie als Trainer dagegen unsicher,
wird auch die Gruppe unsicher werden und nur zoégernd oder gar nicht mitmachen.

17.1 Tipps fiir die Anmoderation

» Kiindigen Sie die Warm-ups beziehungsweise ein Event niemals als ,,Spiel* an.

» Sinn und Zweck des Spiels erklaren.

+ Ubungsziel, Aktionsanfang und -ende klar benennen.

» Klare Spielregeln festlegen.

* Einfache und kurze Sitze bilden.

* Vergewissern Sie sich, ob alle das Spiel verstanden haben. Fiihren Sie eventuell eine
Proberunde durch.

17.1.1 Stolperfallen bei der Moderation von Warm-ups und Events
Folgende ,,Moderationsunarten‘ sollten vermieden werden:

» Das Event oder Warm-up l4uft genau so ab, wie es sich der Trainer vorher tiberlegt hat.

* Alle Anregungen der Teilnehmer werden abgeblockt. Dabei besteht die Gefahr, dass
nicht mehr das Warm-up oder das Event im Mittelpunkt steht, sondern die Auseinan-
dersetzung, ob der Trainer oder die Teilnehmer sich durchsetzen.

» Spielen ohne Riicksicht auf Verluste.

Bei einer solchen Moderation verlieren die Teilnehmer die Lust und machen nicht mehr
mit.
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"-

(Quelle: Shutterstock 151723301)

17.2 Anfangund Ende

Viele Warm-ups und Events haben eine festgesetzte Ubungszeit und enden, wenn diese
abgelaufen ist. Andere Warm-ups und Events sind zu Ende, wenn eine bestimmte Auf-
gabe erfiillt ist. Einige Ubungen haben dagegen keinen vorab festgelegten Schlusspunkt.
Diese Warm-ups beziechungsweise Events miissen explizit durch die Seminarleitung be-
endet werden, zum Beispiel, wenn alle mit SpaB aktiv an der Ubung teilnehmen und so die
Aufnahmebereitschaft fiir neuen Lernstoff wiederhergestellt ist. Das Ende der Ubung ist
in diesem Falle eine Sache des Gefiihls der Seminarleitung. Grundsétzlich gilt aber: Nicht
zu lange ein Warm-up bezichungsweise Event durchfithren, sondern aufhéren, wenn es
am schonsten ist.
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18.1 Einfiihrung

Eine typische Trainingssituation nach der Mittagspause sieht folgendermallen aus: Die
Trainer kommen abgehetzt in den Raum, nachdem sie auf dem Gang noch technische
Fragen geklart haben. Die Teilnehmer trudeln nach und nach ein. Frau Bommer ist noch
nicht da und wird wohl wie immer zu spit kommen. Trotzdem fangen die Trainer mit dem
Nachmittagsprogramm an. Herr Baumann hat das zwar bemerkt, holt sich aber trotzdem
noch schnell die Milch vom Kaffeetisch. Die letzte Reihe ddimmert nach dem Essen noch
vor sich hin und hat noch nicht mitbekommen, dass das Training bereits wieder angefan-
gen hat.

Nach der Mittagspause oder langen Lernphasen befinden sich Teilnehmer und Trainer
in einem Konzentrations- und Motivationstief. Die Aufnahmebereitschaft und die Lern-
fahigkeit miissen erst wieder hergestellt werden. Dazu eignen sich sogenannte Warm-
ups — kleine Aufwarmiibungen.

Warm-ups sind Bewegungsiibungen oder Denkiibungen. Thematisch hat das Warm-up
in den meisten Féllen nichts mit dem Trainingsinhalt zu tun. Mit Hilfe des Warm-ups kann
die Gruppe inhaltlich kurz abschalten. Durch diese kurze Ablenkung wird die Gruppe
aktiviert und fiir den neuen Lerninhalt motiviert. Die Einstiegsphase, in der die Gruppe
meistens noch unkonzentriert ist, kann so positiv genutzt werden. Auch nach langen Ler-
neinheiten kdnnen Warm-ups eingesetzt werden. Bleiben die Teilnehmer nach einer Lern-
phase in der Pause passiv, sinken sie hdufig in sich zusammen und stellen fest, wie miide
sie bereits sind. Bei einem Warm-up kommt die Gruppe wieder in Schwung.

Nicht jedes Warm-up passt zu jeder Gruppe. Einige Gruppen bevorzugen die eher ak-
tionsreichen Warm-ups, andere Gruppen mogen lieber die etwas ,,ruhigeren* Warm-ups,
wie beispielsweise die Denksportiibungen.

© Springer-Verlag Berlin Heidelberg 2015 167
S. Gerlach, 1. Squarr, Methodenhandbuch fiir Softwareschulungen, Xpert.press,
DOI 10.1007/978-3-642-45425-7 18



168 18 Warm-ups

Beim Einsatz eines Warm-ups ist zu iiberlegen, ob es sich fiir den ersten Seminartag
eignet oder erst am zweiten oder dritten Trainingstag eingesetzt wird, wenn sich die Grup-
pe schon nédher kennt. Warm-ups, bei denen sich die einzelnen Teilnehmer die Hand geben
oder sich gegenseitig beriihren, sollten erst spiter eingesetzt werden. Die Methode kann
mehrmals an einem Trainingstag eingesetzt werden. Warm-ups lockern und entspannen
die Atmosphére im Training.

18.2 Warm-ups mit Bewegung

18.2.1 Alltag im Unternehmen

Ziel: Aufwirmen nach Pausen

Art: Bewegungsiibung

Form: Gesamtgruppe

Dauer: 15 min

Material: 2 verschiedene Bille, 1 Flasche

Durchfiihrung Die Teilnehmer stellen sich im Kreis auf.

1. Runde In der ersten Runde wird der Ball von einem Teilnehmer zum néchsten weiter-
geworfen. Dieser Ball stellt den Alltag des Unternehmens dar. Alle merken sich, von wem
sie den Ball bekommen und an wen sie den Ball weitergeworfen haben. Wer bereits an der
Reihe war, verschrinkt die Arme, so dass er nicht ein zweites Mal den Ball erhélt. Sobald
alle Teilnehmer den Ball einmal gefangen haben, wirft der letzte den Ball an den Trainer
zuriick.

2. Runde Die Teilnehmer werfen sich den Ball zu und behalten dabei die Reihenfolge der
ersten Runde bei. Der Ball stellt den Alltag des Unternehmens mit dem immer gleichen
Trott dar. Nach einigen Runden kommt der Dienstweg hinzu. Der Dienstweg ist eine Fla-
sche, die im Kreis links herum weitergereicht wird. Wie im Leben bewegt sich ein Fall auf
dem Dienstweg miithsam von einem Zusténdigen zum nichsten. Gleichzeitig lauft der All-
tag des Unternehmens weiter. Nach einigen Runden werden allseits beliebte Sonderauf-
gaben vergeben. Dazu wird ein weiterer groB3erer Ball eingefiihrt. Sonderaufgaben konnen
einen zu jeder Zeit treffen und werden nicht in einer festgelegten Reihenfolge geworfen.
Dieser Ball wird in beliebiger Reihenfolge von einem Teilnehmer zum anderen weiter
geworfen. Nach ein paar weiteren Runden ist das Warm-up zu Ende. Der Trainer nimmt
dazu die Gegenstinde, die bei ihm ankommen, aus dem Warm-up.
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Erweiterung Als Erweiterung kann die Abteilungsumstrukturierung eingefiihrt werden.
Bei einer Umstrukturierung miissen die Teilnehmer die Plitze wechseln. Die Umstruk-
turierung kann von allen angeordnet werden. Wenn einer der Teilnehmer einmal in die
Hinde klatscht, wird die Abteilung umstrukturiert. Alle Braunhaarigen (oder alle Brillen-
trager, Méanner) wechseln die Pldtze.

Die Schwierigkeit besteht darin, die Wurfreihenfolge des Alltages beizubehalten.
Klatscht einer der Teilnehmer zweimal in die Hiande, wechseln alle, die keine braunen
Haare haben (oder alle Frauen), die Plitze.

18.2.2 Strom

Ziel: Aufwirmen nach Pausen
Art: Bewegungsiibung

Form: Gesamtgruppe

Dauer: 15 min

Material: keins

Durchfiihrung Die Teilnehmer stehen im Kreis und geben sich den ,,Strom* gegenseitig
weiter. Dazu klatschen sie in die Hédnde und geben so den Strom von einem zum ande-
ren weiter. Klatscht eine Person 2-mal in die Hiande, dndert der Strom die Richtung, das
heilt, wenn der Strom vorher linksherum weitergegeben wurde, lauft er nun rechtsherum.
Mit tiberkreuzten Armen kann der Strom abgeblockt werden. Die Person, die den Strom
weitergeben wollte, muss ihn zuriicknehmen und ihn in eine andere Richtung weiterge-
ben. Durch Werfen kann der Strom auch an einen beliebigen Teilnehmer weitergegeben
werden.
Nach einer Proberunde scheidet derjenige aus, der einen Fehler macht.

18.2.3 Schatzsuche

Ziel: Kooperation, Kennenlernen
Art: Warm-up

Form: Bewegungsspiel

Dauer: 10-15 min

Material: Augenbinde, Schatz, Stuhl

Alle Teilnehmer sind Mitglieder einer Piratencrew und haben die letzte Nacht trinkend in
einer iibel, beleumundeten Spelunke verbracht. Allerdings miissen die Piraten heute noch
den Schatz finden, den die Trainer im Raum versteckt haben. Die Nachwirkungen des
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Gelages sind so verehrend, dass diese Schatzsuche nur unter erschwerten Bedingungen
stattfinden kann:

Die Matrosen haben alle Gleichgewichtsstdrungen und kdnnen keinen Ton mehr sagen.
Sie miissen am Strand bleiben, sind stumm und konnen nur noch gestikulieren. Der Strand
ist ein Teil des Raumes.

Der Admiral war nicht beim Gelage. Er ist deswegen fit und kann sprechen. Allerdings
kann er nicht mehr laufen und sitzt direkt vor der Crew auf einem Stuhl am Strand. Jedoch
sitzt er mit dem Gesicht zur Crew. Aufgrund einer Nackenversteifung, kann und darf er
nur geradeaus schauen.

So bleibt es dem jungen Kapitin iiberlassen, den Schatz zu finden. Er hat wenig getrun-
ken und sowohl sich bewegen als auch sprechen. Allerdings hat er sich im letzen Gefecht
eine Augenverletzung zugezogen, so dass er nichts mehr sieht kann (bitte eine Augenbinde
dem Kapitdn anlegen). Jedoch kann er den Schatz suchen, ertasten.

Hilfe kommt dazu von der Crew mit Gesten. Sie deutet an, wo der Schatz versteckt
ist. Der Admiral muss versuchen, diese Gesten in Worte zu iibersetzen und der Kapitin
schlieBlich versucht diese Auftrige ausfiihren.

18.2.4 Programmierer

Ziel: Kooperation, Koordination
Art: Warm-up

Form: Bewegungsspiel

Dauer: 10-15 min

Material: keins

Unterteilt wird die Gruppe in jeweils 3 Personen. Drei Teilnehmer arbeiten zusammen.
Einer der drei Teilnehmer steuert als Programmierer die beiden anderen, die Roboter sind.
Die beiden Roboter stehen Riicken an Riicken. Wenn sie keine anderen Befehle bekom-
men, gehen sie stur geradeaus, sie stoppen nur, wenn sie an ein Hindernis stof3en.

Der Programmierer kann durch klopfen auf die Schultern der beiden Roboter deren
Laufrichtung um 90° dndern. Er muss die Roboter so programmieren, dass sie sich in die
Arme laufen. Bei einem Zusammenstofl mit einem anderen Roboter bleibt der Roboter
stehen.

Wenn sich die richtigen Roboter gefunden haben, kdnnen die Rollen getauscht werden.
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18.2.5 Hadnde klopfen

Ziel: Aufwirmen nach Pausen
Art: Bewegungsiibung

Form: Gesamtgruppe

Dauer: 15 min

Material: Tisch und Stiihle

Durchfithrung Die Teilnehmer sitzen an einem Tisch. Zuerst werden die Hénde so auf
den Tisch gelegt, dass alle die Hinde mit ihrem linken bezichungsweise rechten Nachbarn
kreuzen, so dass zwischen ihren eigenen Handen jeweils eine Hand des Nachbarn liegt.
Eine Person beginnt mit einer Hand auf den Tisch zu klopfen. Als néchstes ist die Person
an der Reihe, deren Hand daneben auf dem Tisch liegt. AnschlieBend klopft die nédchste
Hand usw. Eine Anderung der Richtung erfolgt durch zweimaliges Klopfen.

Nach einer Proberunde beginnt das Warm-up. Sobald jemand falsch klopft oder ver-
gisst zu klopfen, scheidet die entsprechende Hand aus.

Die Person, die am Ende noch eine oder zwei Hiande auf dem Tisch hat, gewinnt.

18.2.6 Ballongefecht

‘ Ziel: Motivation nach Pausen ‘
‘ Art: Bewegungsiibung ‘
‘ Form: Gesamtgruppe (mindestens 8 Teilnehmer) ‘
‘ Dauer: 10 min ‘

|

‘ Material: Luftballons

Durchfithrung Zwei Teilnehmer bilden ein Team. Jeder Teilnehmer bekommt einen
Luftballon. Die Teams haken sich unter. Danach treten die Teams gegeneinander an. Ziel
der Teams ist es, moglichst viele Luftballons der Gegner zum Platzen zu bringen. Dabei
darf sich das Team nicht trennen. Weitere Hilfsgegensténde diirfen nicht verwendet wer-
den und die Teams diirfen sich nicht weiter als einen Meter voneinander entfernen.

Variante Jeweils zwei Teams treten gegeneinander an. Es wird so lange gespielt, bis nur
noch ein Team als Sieger {ibrig ist.
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18.2.7 Bleistiftstafette

Ziel: Aufwirmen nach Pausen, Teambildung
Art: Bewegungsiibung

Form: Gesamtgruppe (mindestens 8 Teilnehmer)
Dauer: 10 min

Material: Drei gleichlange Bleistifte

Durchfithrung Am Anfang stellen sich die Teilnehmer im Kreis auf. Eine Person hélt
jeweils einen Bleistift in jeder Hand. Uber diese beiden Stifte wird der dritte Stift gelegt.
Die Bleistifte miissen nun von einem zu anderen weitergegeben werden, ohne dass sie zu
Boden fallen.

Wer einen Stift fallen ldsst, scheidet aus. Gewonnen hat die Person, die am Ende iibrig
bleibt.

Variante Zwei Teams treten gegeneinander an. Fiir beide Teams wird eine Start- und Ziel-
linie markiert. Gewonnen hat das Team, das seine Bleistifte als erstes iiber diese Distanz
transportiert hat. Auf der Strecke miissen alle Teammitglieder die Bleistifte in der Hand
gehabt haben. Fillt der Bleistift, muss das Team wieder am Ausgangspunkt anfangen.

(Quelle: Shutterstock 6485770).
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18.2.8 Schlangenbandiger

Ziel: Aktivierung nach der Pause

Art: Bewegungsiibung/Konzentrationsiibung

Form: Gesamtgruppe

Dauer: 1 min

Material: eine Stoppuhr, pro Teilnehmer eine Papierserviette
oder ein DIN-A4-Blatt

Durchfithrung Die Teilnehmer stellen sich im Kreis auf. Alle bekommen eine Papier-
serviette oder ein DIN-A4-Blatt. Jeder hat eine Minute Zeit, daraus eine mdglichst lange
Schlange zu reiflen. Wer die ldngste Schlange reif3t, hat gewonnen.

18.2.9 Mille Piede (Der Tausendfii3ler)

Ziel: Teambildung, Auflockerung des Trainings
Art: Bewegungsiibung

Form: Gesamtgruppe (mindestens 8 Teilnehmer)
Dauer: 10 min

Material: ~ Keines

Durchfiihrung Die Teilnehmer stellen sich wie bei einer Polondse im Kreis aufund legen
die Hinde auf die Schultern ihres Vordermannes. Damit die Ubung gelingt, muss der Kreis
moglichst eng sein, alle miissen ganz dicht an ihrem vorderen und hinteren Partner stehen.
Auf ein Kommando setzen sich alle gleichzeitig auf die Knie des hinteren Partners. Sitzen
alle im Kreis, so heben sie auf ein Kommando erst das rechte und dann das linke Bein usw.
,Der TausendfiiBBler” setzt sich in Bewegung. Falls der Gruppe dieses Experiment nicht
gleich beim ersten Mal gelingt, kann die Ubung noch beliebig oft wiederholt werden.

In der Regel fallen die meisten TausendfiiBller bereits bei dem Kommando, sich auf die
Knie des hinteren Partners zu setzen, um.

Dieses Warm-up sollte erst eingesetzt werden, wenn sich die Gruppe schon kennt und
die Atmosphire im Training entspannt ist.
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18.2.10 Steinchen, Steinchen du musst wandern

Ziel: Auflockerung

Art: Bewegungsiibung/Konzentrationsiibung
Form: Gesamtgruppe

Dauer: 15 min

Material: ein Steinchen

Durchfiihrung Die Teilnehmer stehen in einem Kreis, zwischen ihnen bleibt eine Arm-
lange Abstand. Alle halten die Hande hinter den Riicken. In der Mitte des Kreises steht
eine weitere Person. Die Gruppe muss nun versuchen einen Stein weiterzugeben, ohne
dass die Person in der Mitte merkt, bei wem sich der Stein gerade befindet. Hat diese
einen Verdacht, wer den Stein haben konnte, darf sie diese Person auffordern die Hiande
vorzuzeigen. Hat diese Person tatsdchlich den Stein, muss sie in die Mitte.

Variante Einfacher ist es, wenn ein weiterer Stein in Umlauf gebracht wird. Es kann

vereinbart werden, dass nach drei Fehlversuchen die Person als nichstes in die Mitte geht,
die den Stein zu diesem Zeitpunkt tatsdchlich hat.

18.2.11 Koordinationsiibungen

Ziel: Auflockerung, Gehirntraining

Art: Bewegungsiibung/Konzentrationsiibung
Form: Gesamtgruppe

Dauer: 5-15 min

Material: Buchstabenkarten in DIN-A4-Format

Durchfiihrung Es werden Zweierteams gebildet. Alle Paare stehen sich gegeniiber. Einer
der Partner bekommt die Buchstabentafel und muss sie so halten, dass der andere sie gut
lesen kann. Die Karte besteht aus zwei Reihen. Die obere Buchstabenreihe muss laut
vorgelesen werden. In der unteren Reihe stehen die Buchstaben stehen jeweils fiir eine
bestimmte Bewegung. Der eine Partner muss nun den Buchstaben in der oberen Reihe
vorlesen und dazu gleichzeitig diec Bewegung machen, die der Buchstabe der unteren
Reihe vorgibt. Wenn einer der beiden Partner fertig ist, wird gewechselt.
Die Bedeutung der Buchstaben in der unteren Reihe:

¢ L =linken Arm heben
¢ R =rechten Arm heben
¢ B =beide Arme heben
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Tab. 18.1 Kapitel Durchfiihrung Koordinateniibung
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In der Tab. 18.1 gibt es ein Beispiel fiir eine Koordinateniibung.

18.3 Denksport-Warm-ups

18.3.1 Bis zehn zdhlen

Ziel: Motivation nach dem Essen

Art: Konzentrationsiibung/Bewegungsiibung
Form: Gesamtgruppe (mindestens 5 Teilnehmer)
Dauer: 5 min

Material: keines

Durchfiihrung Alle Teilnehmer stellen sich im Kreis auf. Aufgabe der Gruppe ist es,
nacheinander von 1-10 zu zéhlen. Es gelten folgende Regeln:

1. Es darf immer nur eine Person reden. Sobald zwei oder mehr Personen gleichzeitig
sprechen, ist der Versuch ungiiltig und es muss wieder von vorne begonnen werden.

2. Es darf kein festes Muster beim Sprechen geben (zum Beispiel der Reihe nach).

3. Die Teilnehmer diirfen sich nicht absprechen, weder verbal noch nonverbal.

Einige Gruppen schaffen die Ubung innerhalb sehr kurzer Zeit, andere benétigen bis zu
fiinf Anlédufe, bis es funktioniert.

Variante Die Gruppe buchstabiert bestimmte Worter.
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18.3.2 Booz-Peng

Ziel: Aufwirmen nach Pausen
Art: Denksportiibung

Form: Gesamtgruppe

Dauer: 15 min

Material: keins

Durchfiihrung Alle stehen im Kreis und einer nach dem anderen zahlt laut, eins, zwei,
drei usw. Besondere Regeln gelten fiir die Zahlen 5 und 7 sowie deren Multiplikatoren.
Alle Zahlen, in denen die Zahl 5 enthalten ist oder die durch 5 teilbar sind, werden nicht
genannt, sondern durch ,,Booz* ersetzt. Zum Beispiel: 1, 2, 3, 4, ,,Booz*, 6 usw. Das Glei-
che gilt fiir alle Zahlen, in denen die 7 enthalten ist oder die durch 7 teilbar sind. Diese
werden durch ,,Peng* ersetzt. Zum Beispiel: 1, 2, 3, 4, ,,Booz®, 6 ,,Peng®, §, 9, ,,Booz",
11 etc.

Enthalten Zahlen sowohl die Zahl 5 als auch die Zahl 7 beziechungsweise sind durch
beide Zahlen teilbar, werden diese durch ,,Booz-Peng* ersetzt. Beispielsweise: 32, 33, 34,
Booz-Peng, 36 usw.

Nach einer Proberunde beginnt die Ubung. Sobald eine Person einen Fehler macht,
scheidet sie aus.

Gewonnen haben die beiden Personen oder die Person, die am Ende iibrig bleibt.

Variante Anstatt immer weiter zu zdhlen, kann auch nach einem Fehler wieder von vorne
gezéhlt und mit 1, 2, 3 begonnen werden.

18.3.3 Loffel lesen

Ziel: Aufwirmen nach Pausen
Art: Denksportiibung

Form: Gesamtgruppe

Dauer: 15 min

Material: 10 Loftel

Durchfiihrung Eine Person oder ein Trainer legt verschiedene Loffel auf den Tisch und
behauptet den Namen eines Teilnehmers schreiben zu kdnnen. Die Gruppe muss erraten,
wessen Name geschrieben wurde beziechungsweise wie das Loffelschreiben funktioniert.

Losung Der Name kann nicht an der Anordnung der Loffel abgelesen werden, die Loffel
werden vollig willkiirlich auf dem Tisch verteilt. Vielmehr liegt die Losung in der Korper-
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haltung des Teilnehmers beziehungsweise des Trainers. Dieser imitiert die Gestik bezie-
hungsweise Haltung der Person, deren Name geschrieben wird. Hat diese Person die Arme
verschriankt, verschrinkt der Loffelschreiber seine Arme ebenfalls. Anhand dieser Gestik
lasst sich der Name erkennen.

Variante Der Loffelschreiber weiht eine Person ein. Diese kann den anderen Tipps

geben. Leichter erkannt wird das System, wenn die Namen hédufig gewechselt werden.
Jedoch werden die jeweiligen neuen Schreibversuche vorher angekiindigt.

18.3.4 Der Spion

Ziel: Neue Motivation im Training

Art: Konzentrationsiibung

Form: Die Teilnehmer arbeiten alleine oder als Tandem
Dauer: 10-15 min

Material: Aufgabenblatt

Durchfiihrung Das folgende Rétsel wird entweder laut vorgelesen oder auf einem Blatt
ausgeteilt. Alleine oder in der Gruppe versuchen die Teilnehmer, das Rétsel zu 16sen. Es
wird eine bestimmte Zeit zur Losung vereinbart. Wenn die Zeit um ist, wird die Losung
im Plenum vorgestellt.

Das Ritsel Ein Spion will sich in die Stadt einschmuggeln, muss dazu aber erst an den
Wiéchtern am Stadttor vorbei. Doch niemand kommt ohne das richtige Losungswort in die
Stadt. Um an das Losungswort zu kommen, versteckt sich der Spion hinter einer Ulme
und beobachtet das Treiben vor dem Tor. Als erstes kommt ein dicker Monch. Einer der
Waichter sagt: ,,16%, worauf der Monch schlicht erwidert: ,,8“. Dann kommt ein Bauer. Ein
Wichter sagt: ,,28“ und der Bauer antwortet: ,,14. Als ein Handler kommt, ist diec Frage
,,8° und bekommt als Antwort: ,,4°. Alle diirfen passieren. ,,Ach so ist das also®, denkt
der Spion und antwortet auf des Torwiachters Frage: ,,22* lassig ,,11* und wird umgehend
verhaftet und eingekerkert. Was hétte er sagen miissen?

Losung Er hitte ,,14* sagen miissen! Die Anzahl der Buchstaben bildet das Losungswort.
Die ausgeschriebene Zahl ,,Sechzehn® besteht aus 8 Buchstaben (Monch), die ,,Achtund-
zwanzig™ aus 14 Buchstaben (Bauer), die ,,Acht” aus 4 Buchstaben (Handler) und die
2Zweiundzwanzig* aus 14 (Spion).
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18.3.5 Ritter oder Schurke?

Ziel: Aufwirmen nach Pausen

Art: Denksportiibung

Form: Kleingruppen oder Einzeliibung
Dauer: 5-15 min

Material: evtl. Flipchart

Durchfithrung Das folgende Ritsel wird laut vorgelesen. Die Teilnehmer versuchen
alleine oder in Gruppen das Riétsel zu 16sen. Wenn die Zeit um ist, wird die Losung im
Plenum vorgestellt.

Das Ritsel Wahrend einer Geschiftsreise kommen Sie auf eine einsame Insel. Diese
Insel wird von Rittern und Schurken bewohnt. Die Eigenschaft der Ritter ist es, immer die
Wabhrheit zu sagen, wihrend die Schurken immer liigen. Auf der Insel begegnen Sie drei
Personen. Sie fragen die erste Person: ,,Was bist du, Ritter oder Schurke?* Leider geht
ein starker Wind, so dass Sie die Antwort der ersten Person nicht verstehen konnen. Sie
wenden sich an den zweiten: ,,Was hat der eben gesagt?* Die zweite Person antwortet ,,Er
hat gesagt, er sei ein Schurke!* Darauthin mischt sich die dritte Person mit der Bemerkung
ein: ,,Glaub’ ihm nicht, er ligt.” Thre Aufgabe ist es herauszufinden, ob es sich bei der
dritten und der zweiten Person um einen Ritter oder um einen Schurken handelt.

Losung Bei der dritten Person handelt es sich um einen Ritter, bei der zweiten um einen
Schurken. Diese Losung ergibt sich aus der Antwort der ersten Person, die nicht genau zu
verstehen war. Handelt es sich bei dieser Person um einen Ritter, beantwortet sie die erste
Frage ,,Bist Du Ritter oder Schurke* wahrheitsgemal3 mit ,,Ich bin ein Ritter*. Ist die erste
Person ein Schurke, wird sie bei der Antwort auf die erste Frage liigen und damit ebenfalls
antworten ,,Ich bin ein Ritter”. Die erste Antwort ist also in beiden Fille ,,Ritter”, daraus
kann man das Wesen der beiden iibrigen Personen ableiten. Die zweite Person hat in ithrer
Antwort gelogen und ist folglich ein Schurke, wahrend die dritte Person die Wahrheit
sagte und damit ein Ritter ist.

18.3.6 An der Wegkreuzung

Ziel: Aufwirmen nach Pausen

Art: Denksportiibung

Form: Kleingruppen oder Einzeliibung
Dauer: 15 min

Material: Keins
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Durchfiihrung Das folgende Ritsel wird laut vorgelesen. Die Teilnehmer versuchen
alleine oder in Gruppen das Ritsel zu 16sen. Wenn die Zeit um ist, wird die Losung im
Plenum vorgestellt.

Das Ritsel Sie sind mit dem Fahrrad unterwegs um sich um 15 Uhr mit Ihrer neuesten
Eroberung im Ausflugslokal ,,Zur Laube® zu treffen. Es ist schon 14.45 Uhr und plétzlich
sto3en Sie auf eine Weggabelung. Welcher Weg ist der richtige? An der Gabelung stehen
zwei Personen. Die eine Person liigt immer, die andere Person sagt immer die Wahrheit.
Sie diirfen nur eine einzige Frage an eine der beiden Personen stellen um den richtigen
Weg herauszufinden. Wie lautet die Frage?

Losung Die Frage lautet: ,,Welchen Weg wiirde der andere mir nicht empfehlen?. Um
die Losung zu erldutern nehmen Sie an, dass der linke Weg der richtige sei. In diesem
Falle lautet die Antwort des Liigners auf die Frage ,,Welchen Weg wiirde der andere mir
nicht empfehlen?”, , links“. Der Liigner macht eine Aussage tiber die Antwort desjenigen,
der die Wahrheit sagt. Derjenige, der die Wahrheit sagt, wiirde den rechten Weg nicht
empfehlen, da dieser in die Irre fiihrt. Da aber der Liigner die Aussage des Wahrsagenden
nicht richtig wiedergeben kann, sondern liigen muss, antwortet er mit dem Gegenteil und
sagt also links.

Auch der Wahrsagende antwortet mit: ,,links*. Er macht eine Aussage iiber die Antwort
des Liigners. Der Liigner wiirde nicht den richtigen Weg empfehlen also nicht links sagen.
Der Wahrsagende macht eine richtige Aussage iliber die Antwort des Liigners, sagt also
ebenfalls ,links“. Liigner und Wahrsager geben auf die Frage ,,Welchen Weg wiirde der
andere mir nicht empfehlen?* dieselbe Antwort.

18.3.7 Das Bonbonratsel

Ziel: Aufwirmen nach Pausen

Art: Konzentrationsiibung

Form: Die Teilnehmer arbeiten alleine oder als Tandem an ihrem Platz
Dauer: 10-15 min

Material: Aufgabenblatt

Durchfiihrung Das folgende Rétsel wird laut vorgelesen. In Gruppen oder alleine ver-
suchen die Teilnehmer das Ratsel zu 16sen. Wenn die Zeit um ist, wird die Losung im
Plenum vorgestellt.

Das Riitsel Drei rote und drei griine Bonbons sind auf drei Schachteln verteilt. Jede
Schachtel enthilt zwei Bonbons.
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Tab. 18.2 Bonbonritsel

Aufschrift Inhalt Méglichkeit 1 Inhalt Moglichkeit 2
GG RR RG
GR GG RR
RR RG GG

Die Schachteln sind mit der Aufschrift GG (Griin + Griin), GR (Griin + Rot) und RR
(Rot + Rot) gekennzeichnet. Die Aufschrift stimmt jedoch in keinem Fall mit dem Inhalt
der Schachtel iliberein, das heift, in einer Schachtel ist niemals das drin, was draufsteht.

Sie diirfen eine Schachtel auswihlen. Mit verbundenen Augen diirfen Sie dieser
Schachtel ein Bonbon entnehmen. Nach dem SchlieBen der Schachtel diirfen sie die Au-
genbinde abnehmen. Aus welcher Schachtel miissen sie ein Bonbon entnehmen, um da-
nach den Inhalt aller Schachteln angeben zu kdnnen?

Loésung Die Schachteln konnen die folgenden Kombinationen, wie in der Tab. 18.2
enthalten:

Sie wihlen die Schachtel GR aus. In dieser Schachtel sind entweder zwei griine oder
nur rote Bonbons. Sicher kénnen Sie also aus der ersten Schachtel ein Bonbon nehmen
und auch das zweite und damit auf die weiteren Schachteln schlie3en.

1. Moglichkeit Sie ziehen aus der Schachtel ein grilnes Bonbon. Da es insgesamt nur
3 griine Bonbons gibt miissen in der Schachtel, die mit RR beschriftet ist ein rotes und
ein griines Bonbon sein. Fiir die letzte Schachtel (GG) bleiben damit nur noch zwei rote
Leckereien tibrig.

2. Méglichkeit Wenn sie aus dieser Schachtel ein rotes Bonbon ziehen, ist ein weiteres
rotes drin. Das es insgesamt nur 3 rote Bonbons gibt, miissen in der Schachtel, die mit GG
beschriftet ist ein rotes und ein griines Bonbon sein. Fiir die letzte Dose (RR) bleiben dann
nur noch griine Bonbons iibrig.

18.3.8 Auf der Flucht vor den Velociraptoren

Ziel: Aufwirmen nach Pausen

Art: Denksportlibung

Form: Kleingruppen oder Einzeliibung
Dauer: 15 min

Material: Aufgabenblatt

Durchfithrung Das folgende Ritsel wird entweder laut vorgelesen oder auf einem Blatt
ausgeteilt. Die Teilnehmer versuchen alleine oder in Gruppen das Rétsel zu 16sen. Es wird



18.3 Denksport-Warm-ups 181

eine bestimmte Zeit zur Losung vereinbart. Wenn die Zeit um ist, wird die Losung im
Plenum vorgestellt.

Das Riitsel

Zu den wildesten Raubern der spiten Kreidezeit vor 84-80 Mio. Jahren gehorte der Velo-
ciraptor (Velociraptor mongoliensis). Sein deutscher Name ist ,,der schnelle Pliinderer*.
Er ist ungeféhr zwei Meter lang und einen Meter hoch. Besonders gefahrlich ist er durch
seine beiden 30 cm langen Krallen an den Hinterldufen, mit denen er auch wesentlich
grofere Saurier im Rudel erlegen konnte. Durch seine langen Hinterl&dufe und sein gerin-
ges Gewicht von ungefdhr 100 kg ist er einer der schnellsten Dinosaurier. Siecht man sein
Gewicht im Verhéltnis zu seinem Gehirnumfang, so ist der Velociraptor der intelligenteste
Dinosaurier iiberhaupt.

Auf der Flucht vor einem Rudel Velociraptoren muss eine Familie eine Briicke tiber-
queren, um in Sicherheit zu gelangen. Das Problem besteht darin, dass es dunkel ist, man
nur eine Taschenlampe hat und die Velociraptoren in 61 min das Ufer erreichen werden.
AuBerdem konnen immer nur zwei Personen gleichzeitig die Briicke iiberqueren. Wie ge-
langen alle Familienmitglieder auf die andere Briickenseite und sind somit in Sicherheit,
wenn die Mutter 25 min, der Vater 20 min, die Tochter 10 min und der Sohn 5 min {iber
die Briicke brauchen?

Denken Sie daran: Die Taschenlampe muss zuriickgebracht werden, was Zeit kostet!

Man kann die Velociraptoren schon horen. Also los!

Losung

. Der Sohn iiberquert mit der Tochter die Briicke (10 min).

. Der Sohn geht zurtick (15 min).

. Dann tiberqueren die Eltern die Briicke (40 min).

. Die Eltern schicken die Tochter zurtick (50 min).

. Die Tochter iiberquert mit ihrem Bruder die Briicke (60 min).

. Die Velociraptoren kommen zu spit und miissen woanders essen gehen!

AN D AW N —

18.3.9 Einsteins Ratsel

Zwei Dinge sind unendlich: Das Universum und die menschliche Dummheit. Aber beim ers-
ten bin ich mirnoch nicht ganz sicher
(Das Zitat wird Albert Einstein zugeschrieben)

Ziel: Aufwirmen nach Pausen

Art: Denksportlibung

Form: Einzelarbeit oder in Kleingruppen
Dauer: 10-20 min

Material: Aufgabe
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Durchfiihrung Das folgende Rétsel wird entweder laut vorgelesen oder auf einem Blatt
ausgeteilt. Geldst wird das Rétsel alleine oder in Gruppen. Es wird eine bestimmte Zeit zur
Losung vereinbart. Wenn die Zeit um ist, wird die Lésung im Plenum vorgestellt.

Das Riitsel Einstein verfasste dieses Rétsel vor vielen Jahren. Mit diesem Rétsel konnen
Sie feststellen, ob Sie zu den 2 % der intelligentesten Personen auf der Welt gehdren? Er
behauptete, 98 % der Weltbevolkerung seien nicht in der Lage, es zu l6sen. Bei der Losung
des Ritsels gibt es keinen Trick, es ist auch keine Scherzaufgabe, sondern pure Logik.
Beachten Sie bitte auch die angegebenen Hinweise bei der Losung des Ritsels.

Die Aufgabe

1. Es gibt fiinf Hauser mit je einer Farbe.

2. In jedem Haus wohnt eine Person einer anderen Nationalitat.

3. Jeder Hausbewohner bevorzugt ein bestimmtes Getrénk, raucht eine bestimmte Ziga-
rettenmarke und hélt ein bestimmtes Haustier.

4. KEINE der 5 Personen trinkt das gleiche Getrédnk, raucht die gleichen Zigaretten oder
hélt das gleiche Tier wie einer seiner Nachbarn.

5. Frage: Wem gehort der Fisch?

Die Hinweise
1. Der Brite lebt im roten Haus.
. Der Schwede hélt einen Hund.
. Der Déne trinkt gerne Tee.
. Das griine Haus steht direkt links vom weiflen Haus.
. Der Besitzer des griinen Hauses trinkt gerne Kaffee.
. Die Person, die Pall Mall raucht, hilt einen Vogel.
. Der Mann, der im mittleren Haus wohnt, trinkt gerne Milch.
. Der Besitzer des gelben Hauses raucht Dunhill.
. Der Norweger wohnt im ersten Haus.
. Der Marlboro-Raucher wohnt neben dem, der eine Katze hilt.
. Der Mann, der ein Pferd hilt, wohnt neben dem, der Dunhill raucht.
. Der Winfield-Raucher trinkt gerne Bier.
. Neben dem blauen Haus wohnt der Norweger.
. Der Deutsche raucht Rothmanns.
. Derjenige, der Marlboro raucht, hat einen Nachbarn, der Wasser trinkt.
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Losungstabelle Einsteins Rétsel (Tab. 18.3) Dem Deutschen gehort der Fisch!
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Tab. 18.3 Einsteins Ritsel

Nr. Hausfarbe Nationalitit Haustier Getrink Zigarettenmarke
1 Gelb Norweger Katze Wasser Dunhill

2 Blau Dine Pferd Tee Marlboro

3 Rot Brite Vogel Milch Pall Mall

4 Griin Deutscher Fisch Kaffee Rothmanns

5 Weil3 Schwede Hunde Bier Winfield

18.4 Sprachliche Warm-ups

18.4.1 Wortstafette

Ziel: Neue Motivation im Training
Art: Konzentrationsiibung

Form: Gruppe

Dauer: 5 min

Material: Ball

Durchfiihrung Die Gruppe stellt sich im Kreis auf. Derjenige, der den Ball hat, beginnt,
indem er das erste Wort eines Satzes nennt, zum Beispiel ,,4/s* oder ,,Die*. Danach wirft
er den Ball weiter. Der niachste muss den Satz weiter vervollstdndigen, also das zweite
Wort sagen und dabei den bisher gebildeten Satz wiederholen, zum Beispiel ,,4ls wir'
oder ,,Die Computer*.

Variiert werden konnen die Regeln fiir das Warm-up-Ende. Am Ende des Warm-ups
muss der Letzte einen kompletten Satz vervollstandigen.

Das Warm-up ist zu Ende, wenn:

* alle einmal dran waren;
 der Satz mehr als xy Worter hat.

Relativ schwierig ist die zweite Variante, da der Satz mit einer bestimmten Wortanzahl
vollstdndig sein muss.
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Tab. 18.4 Das Wortquadrat

A\ N B F 1 F E A\

N 1 N G N O 1 S

A\ N F L P E N E

\% G L U U E Z R

Z \ R E \' E T F

B F A T 1 R E O

A\ A\ B Z A Z G L

N F M U A R T G

\% \% E M \% 1 G 1

B N F B E F E
18.4.2 Das Wortsuchquadrat
‘ Ziel: Die Konzentration auf eine andere Sache lenken ‘
‘ Art: Konzentrationsiibung ‘
‘ Form: Die Teilnehmer arbeiten alleine oder als Tandem ‘
‘ Dauer: 10—15 min ‘
‘ Material: Aufgabenblatt ‘

Durchfiihrung Bei dieser Konzentrationsiibung bitten wir Sie, folgende Worter so
schnell wie moglich zu finden: TRAUM, VISION, ZIEL, ERFOLG, VERTRAUEN.

Die Regeln

» Jedes Wort kommt nur einmal vor.
* Die Buchstaben des jeweiligen Wortes kdnnen horizontal, vertikal oder diagonal an-

geordnet sein.
* Es sind immer beide Richtungen moglich! (Beispiel: TRAUM und MUART)

Die Zeit lauft!

In der Tab. 18.4 ist ein Beispiel fiir ein Wortsuchquadrat abgebildet
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Tab. 18.5 Wortquadrat Losung

vV | N B F I F E % U F
N I N G N 0 I S I \%
vV | N F L P E N E Q
v | G L U U E z R L F
z | v R E \Y% E F 0 B
B F A T I R E o) F A
vV | Vv B z A z G L R I
N F M A R T G E E
vV | Vv M \% I G I T R
B F U B E F E E F

Losungstabelle (Tab. 18.5) zum Wortsuchquadrat Die Losungsworter sind in der
Tabelle markiert:
TRAUM, VISION, ZIEL, ERFOLG, VERTRAUEN

18.4.3 Die Donaudampfschifffahrtsgesellschaft

Ziel: Aufwirmen nach Pausen

Art: Denksportlibung

Form: Einzeliibung oder Zweierteams
Dauer: 15 min

Material: Keins

Durchfithrung An die Flipchart wird DONAUDAMPFSCHIFFFAHRTSGESELL-
SCHAFT geschrieben. Jedes Team muss in zwei Minuten aus diesem Wort so viele neue
Worter wie moglich bilden. Beispielsweise ,,Tasche®, Traum®.

Es diirfen nur die Buchstaben verwendet werden, die in dem Ausgangswort vorhanden
sind. Teile des Ausgangswortes gelten nicht, wie zum Beispiel ,,Gesellschaft, ,,Schiff*.
Zulassig sind nur Worter mit mindestens vier Buchstaben. Gewonnen hat das Team, wel-
ches nach Ablauf der Zeit die meisten Worter gefunden hat.
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Variante Das Ausgangswort bezieht sich auf das Seminarthema, beispiclsweise:
Softwareprodukte.

18.4.4 Stadt, Land, Fluss

Ziel: Aufwirmen nach Pausen
Art: Denksportiibung

Form: Einzeliibung

Dauer: 15 min

Material: Aufgabenblatt

Durchfiihrung Jeder bekommt einen Ubungszettel, auf dem verschiedene Rubriken ste-
hen. Fiir jede Rubrik muss ein Wort gefunden werden. Alle Worter miissen mit demselben
Anfangsbuchstaben beginnen.

Welcher Buchstabe das ist, wird so ermittelt: einer aus der Gruppe sagt im Kopf das
Alphabet auf. Eine weitere Person aus der Gruppe ruft irgendwann: ,,Stopp*“. Es wird
mit dem Buchstaben begonnen, bei dem die erste Person gerade angekommen ist. (Falls
notig, sagt die Person das Alphabet auch mehrmals hintereinander auf). Alle versuchen so
schnell wie mdglich die Rubriken mit den passenden Begriffen zu fiillen. Wer als erster
fertig ist, ruft ,,Stopp.“ Alle Teilnehmer horen sofort auf zu schreiben.

Fiir jeden gefundenen und aufgeschriebenen Begriff gibt es Punkte:

5 Punkte: Wenn mehrere denselben Begriff aufgeschrieben haben.

10 Punkte: Wenn alle unterschiedliche Begriffe in der Rubrik gefunden haben.

20 Punkte: Wenn jemand als einziger einen Begriff fiir eine Rubrik aufgeschrieben hat.

Das Warm-up ist zu Ende, wenn

* jemand eine bestimmte Punktzahl erreicht hat;
 eine bestimmte Anzahl von Runden durchgefiihrt worden ist.

Fiir die Benennung der Rubriken gibt es auch verschiedene Moglichkeiten:
Variante 1 klassisch zeigt die Tab. 18.6
Variante 2 thematisch zeigt die Tab. 18.7
Variante 3 allgemein zeigt die Tab. 18.8

Tab. 18.6 Fiillen sie die leeren Fehler entsprechend der Anleitung

Stadt Land Fluss Name Tier Punkte
Regensburg |Ruminien |Rhein Riidiger Ratte




18.4 Sprachliche Warm-ups

Tab. 18.7 Fiillen sie die leeren Fehler entsprechend der Anleitung

Computer |Word Excel PowerPoint | Acrobat Punkte
Reader
Festplatte Formatvorlage |Funktion |Folienlayout |Fortlaufend
Tab. 18.8 Fiillen sie die leeren Fehler entsprechend der Anleitung
Berithmte |Filme Musik Sportart Speisen Punkte
Personen
Bach Bambi Beethoven’s | Badminton Brathering

9. Sinfonie




Events 1 9

,,Das Spiel ist das einzige, was Menschen wirklich ernst
nehmen,deshalb sind Spielregeln dlter als alle Gesetze. *
Nach Edmund Burke

19.1 Einfiihrung

Menschen lernen spielend. Das ist bei Kindern und Erwachsenen so. Events sind Wie-
derholungsiibungen. Bekannte Lerninhalte werden durch wettbewerbsorientiertes Lernen
abgefragt. Bekannte Fernsehshows wie ,,Der grofle Preis* oder ,,Wer wird Millionér?*
sind das Vorbild der Events. Viele Teilnehmer kennen die Sendungen und sind dadurch
besonders motiviert. Ein weiterer Anreiz sind die Preise, die der Siegergruppe winken, wie
zum Beispiel Tassen oder Mousepads.

Das Lernen mit Events hat folgende Vorteile:

. Es wird aktiv gelernt.

. Ubungserfolge sind Lernerfolge und werden als solche unmittelbar sichtbar.
. Durch die Wettbewerbssituation wird die Lerngruppe aktiviert und motiviert.
. Der Lernstoff wird durch die Wiederholung gesichert und gefestigt.

. ,,Trockene* IT-Inhalte werden locker verpackt.

. Durch die Fernsehvorbilder haben sie einen hohen Wiedererkennungswert.

AN DN AW N

Bei Events wird sozusagen ,,durch die Hintertiir gelernt. Die Gruppe, die mit einer rich-
tigen Antwort in Fithrung geht, wird damit ein positives Erlebnis verbinden und sich die
Antwort entsprechend gut merken kdnnen. Das Gleiche gilt im umgekehrten Fall. Treten
die Gruppen in Form eines Wettbewerbs an, motiviert dies zusétzlich und dynamisiert

© Springer-Verlag Berlin Heidelberg 2015 189
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die Lernsituation. Durch die Events entsteht eine gute Gruppendynamik, denn es gewinnt
oder verliert immer die ganze Gruppe und nicht eine einzelne Person. Schwiéchere Lerner
werden dadurch nicht bloBgestellt und schnellere Lerner werden von der Gruppe nicht als
Streber, sondern als Mdglich-Macher betrachtet.

Ein wichtiger Unterschied zu den Fernsehvorbildern besteht darin, dass die Lernevents
nicht den Schwerpunkt auf einzelne Fakten legen, sondern vor allem auf Zusammenhénge
der Software. Neben Wiederholungsfragen kénnen auch Transferfragen eingebaut wer-
den, bei denen bereits Gelerntes auf neue Zusammenhénge tibertragen wird.

Events eignen sich besonders gut fiir den Seminarabschluss, um relevante Lerninhalte
noch einmal zu wiederholen.

19.2 Tipps zur Durchfiihrung von Events'

Die Events werden von den Teilnehmern sehr ernst genommen. Haufig kommt es wiahrend
der Durchfiihrung zu nicht ganz klaren Situationen, in denen die Seminarleitung entschei-
den muss:

* ob die Antwort richtig oder falsch ist,
» ob sie Hilfestellungen gibt oder nicht

Um diese Probleme zu meistern ist eine Regel besonders wichtig, die vor Beginn des
Events aufgestellt wird:

Die Seminarleitung hat immer Recht Mit dieser Regel konnen Sie im Verlauf des
Events alle Konflikte und UnregelmifBigkeiten 16sen. Die Erfahrung hat auch gezeigt,
dass die Teilnehmer diese Regel akzeptieren, wenn sie vor Beginn von der Seminarleitung
aufgestellt wurde. Damit es nicht zu Diskussionen iiber die Regeln kommt, miissen diese
vor Beginn ausfiihrlich erkldrt werden. Die Spielleitung wacht iiber die Einhaltung der
Regeln und sorgt dafiir, dass niemand blamiert oder bloBgestellt wird.

19.3 Der Grof3e Preis

Ziel: Sicherung der Lernziele

Art: Event, Abschlussquiz, bei dem verschiedene Trainingsinhalte wiederholt werden
Form: Quiz, bei dem verschiedene Gruppen gegeneinander antreten

Dauer: Pro Spielspalte ca. 15-20 min

Material: Quizwand mit Rubriken, Frage- und Antwortkarten, Preise

! Vgl. Kapitel Anfangssituationen.
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19.3.1 Durchfiihrung

Beim Grof3en Preis treten zwei bis vier Teams gegeneinander an. Alle Teams beantworten
Fragen, die von der Seminarleitung gestellt werden. Gewonnen hat das Team, das am
Ende des Wettbewerbs die meisten Punkte hat.

Grundlage ist eine Quizwand mit mehreren Rubriken. Innerhalb der Rubriken gibt es
je funf Fragen (20, 40, 60, 80, 100), deren Schwierigkeitsgrad mit der Hohe der Punkte
ansteigt. Alle Fragen beziehen sich auf den im Kurs behandelten Stoff. Zuséatzlich kann es
auch eine so genannte A-Z-Spalte geben, die keine IT-Inhalte enthilt, sondern Allgemei-
nes, Scherzfragen oder spezielle Fragen zum Unternehmen.

19.3.1.1 Quizwand
In der Tab. 19.1 ist ein Quizwandbeispiel aus dem Bereich Word for Windows.

Tab. 19.1 Der grof3e Preis Quizwandbeispiel

Start Einfligen Seitenlayout Uberpriifen Ansicht
20 20 20 20 20

40 40 40 40 40

60 60 60 60 60

80 80 80 80 80

100 100 100 100 100

Der GroBe Preis mit fiinf Spalten (Rubriken) dauert insgesamt ca. 7080 min. Die
Quizwand mit fiinf mal finf Frage- und Antwortfeldern kann beliebig um weitere Rubri-
ken und Fragen ergénzt oder auch gekiirzt werden. Als Faustregel gilt, dass die Spielzeit
pro Spalte rund 15 bis 20 min betrégt.

Vor dem Beginn des Grof3en Preises werden mehrere Teams gebildet. Jedes Team be-
steht aus 2-3 Mitgliedern. Die Teams geben sich einen Gruppennamen, zum Beispiel:
,,Die Champignons®, ,,Die vier Helden®, ,,Dr. Pingels Selbsterfahrungsgruppe®. Im Ver-
lauf des Events werden die Gruppen mit ihren jeweiligen Namen angesprochen. Die Na-
men der Gruppen werden fiir alle sichtbar neben das Quizraster geschrieben und jede
Gruppe bekommt vorab 500 Punkte auf ihrem Startkonto gutgeschrieben. In der Tab. 19.2
ist ein Beispiel fiir die Aufzeichnung der Gruppenpunkte ,,Der grof3e Preis*.
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Tab. 19.2 Der grofie Preis Quizwand Gruppenpunkte

Die Die vier Helden Dr. Pingels Paris
Champignons Selbsterfahrungsgruppe
500 Punkte 500 Punkte 500 Punkte 500 Punkte
Gesamtpunkte Gesamtpunkte Gesamtpunkte Gesamtpunkte

19.3.2 Regeln

Die Gruppe, die beginnt, wird per Los bestimmt. Sie wihlt ein beliebiges Feld aus der
Quizwand aus, zum Beispiel ,,Formatierung 40°“. Anschlieend liest der Trainer die Frage
laut vor. Jetzt hat die Gruppe ca. eine Minute Zeit, sich zu beraten und die richtige Antwort
zu finden.

Wichtig: Beantwortet eine Person aus der Gruppe die Frage, so gilt dies als Antwort! Da-
her sollte sich die Gruppe zuerst besprechen und zu einem gemeinsamen Ergebnis kommen.

Beantwortet die Gruppe die Frage richtig, so bekommt die Gruppe 40 Punkte gutge-
schrieben. Damit steigt ihr Punktekonto nach der ersten Frage auf 540 Punkte. Bei einer
falschen Antwort sinkt ihr Punktestand auf 460 Punkte ab. Eine Gruppe kann mit ihrem
Punktekonto nicht tiefer als auf 0 Punkte sinken. Einen Minuskontostand gibt es nicht.

Wenn eine Frage von einer Gruppe falsch beantwortet wurde, kann sich die néchste
Gruppe tiiberlegen, ob sie diese Frage annehmen mdochte. Sobald die Gruppe die Frage
annimmt, gelten die gleichen Regeln. Sie kann die Punkte mit einer richtigen Antwort
gewinnen und bei einer falschen Antwort verlieren. Die Gruppe ist nicht verpflichtet, die
Frage anzunehmen. Lehnt die Gruppe ab, wird die nachfolgende Gruppe gefragt, ob sie
die Frage beantworten mochte und so weiter. Eine Frage wird auch dann weitergegeben,
wenn die zweite Gruppe die Frage falsch beantwortet hat. Wird die Frage von allen Grup-
pen, die sie angenommen haben, falsch beantwortet, so bekommen alle Teams die Punkte
abgezogen und der Trainer 16st die Frage auf. Nimmt keine Gruppe die Frage an, so ver-
fallen die Punkte und der Event wird mit derjenigen Gruppe fortgesetzt, die urspriinglich
an der Reihe war. Zum Beispiel: Die Frage wird zuerst an Gruppe 2 gestellt. Diese beant-
wortet die Frage falsch. Danach wird Gruppe 3 gefragt, sie lehnt die Frage ab. Gruppe 4
nimmt die Frage an und beantwortet sie richtig. Sie bekommt die Punkte gutgeschrieben.
Als nichstes ist die Gruppe an der Reihe, die entsprechend der Ausgangsreihenfolge dran
gewesen wiire. In unserem Beispielfall ist dies die Gruppe 3. Durch die Ubernahme von
falsch beantworteten Fragen kann eine Gruppe hiufiger zum Zuge kommen als andere
Gruppen. Sie hat jedoch ein hoheres Risiko, Punkte zu verlieren.
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Im Unterschied zur Fernsehshow kommt nach jeder richtig beantworteten Frage die
ndchste Gruppe an die Reihe. Dies ist notwendig, damit alle Teams mdglichst oft an die
Reihe kommen.

Alle Felder konnen nur einmal ausgewihlt werden, die bereits gewidhlten Felder wer-
den von der Seminarleitung auf der Quizwand durchgestrichen.

Neben den normalen Fragen gibt es auch Sonderfelder, fiir die besondere Bedingungen
gelten. Welches der Felder ein Sonderfeld ist, weil3 aber nur die Seminarleitung, die Grup-
pen konnen diese Sonderfelder auf der Quizwand nicht erkennen.

Sonderfelder Joker (©), Gliicksfrage (%) und Risiko (&™)

Die Sonderfelder heben die urspriingliche Punktzahl der Felder auf.

Joker (@) Bei einem Joker bekommt die Gruppe 100 Punkte, ohne dafiir eine Frage
beantworten zu miissen. Wahlt die Gruppe zum Beispiel das Feld Makros 40, hinter dem
sich ein Joker verbirgt, gewinnt sie 100 Punkte, obwohl es ein 40 — Punkte-Feld ist.

Wichtig Joker konnen nicht weitergegeben werden.

Gliicksfrage (¥*) Bei einer Gliicksfrage kann die Gruppe keine Punkte verlieren, auch
nicht, wenn sie die Frage falsch beantwortet. Eine falsch beantwortete Gliickfrage kann an
die nachfolgenden Gruppen weitergegeben werden. Auch die Gruppe, welche die Frage
iibernimmt, verliert keine Punkte, wenn sie die Frage falsch beantwortet.

Risiko (") Bei Risiko entscheidet die Gruppe, wie viele Punkte sie bei der Frage setzen
mochte. Diese Entscheidung fillt das Team, bevor es die Frage gehort hat. Dabei darf sie
hochstens so viele Punkte setzen, wie sie auf ihrem Konto hat. Sollte eine Gruppe 0 Punkte
auf ihrem Konto haben, kann ihr ein Betrag von 50 Punkten gewéhrt werden. (Ob diese
Regel angewendet wird oder nicht, muss allerdings die Seminarleitung vor Beginn fest-
gelegen.). Risikofragen sind schwerer als normale Fragen und bestehen aus zwei Teilfra-
gen. Zur Wertung miissen beide Fragen richtig beantwortet werden. Sonst ist der gesetzte
Betrag verloren.

Wichtig Risikofragen kdnnen nicht weitergegeben werden!

Damit der Trainer weil3, hinter welchem Feld sich die Sonderfragen verstecken, gibt es
eine besondere Matrix. Hier eine Beispieltabelle 19.3 einer Matrix mit Fragen und Ant-
worten fiir den Trainer.
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Tab. 19.3 Sonderfelder Matrix fiir Trainer
Start Einfiigen Seitenlayout Uberpriifen Ansicht
20 20 o 20 20
40 40 40 - 40
60 60 60 60 o
80 | Guckstrage | 80 Rstko | Risiko
sk | Risiko 100 100 100

19.3.3 Ende und Masterfrage
Das Eventende kann unterschiedlich definiert werden:

* Wenn alle Fragen beantwortet sind;
* wenn eine bestimmte Anzahl von Feldern aufgerufen sind.

Jede Runde wird zu Ende gespielt. Wenn die ersten drei Gruppen bereits drei Mal an der
Reihe waren, dann bekommt auch die vierte Gruppe noch eine Chance, eine Frage richtig
zu beantworten. Geht der Event nicht auf, das heif3t, es gibt nicht gleich viele Fragefelder
fiir alle Teams, endet der Event nach der letzten Runde, die vollstindig gespielt werden
kann. Dabei kdnnen auch ein bis zwei Felder der Quizwand aus Gleichheitsgriinden offen
bleiben.

Die letzte Frage ist die Masterfrage. Allen Teams wird die Masterfrage gestellt. Be-
vor die Frage laut vorgelesen wird, miissen alle Gruppen auf einen Zettel schreiben, wie
viele Punkte sie bei dieser Frage setzen. Jede Gruppe kann maximal die Hohe ihres eige-
nen Punktestands setzen. Alle Gruppen setzen verdeckt, das heifit, sie schreiben ihren
Gruppennamen und die Punkte auf einen Zettel und geben diesen bei der Quizleitung
ab. Danach wird die Masterfrage gestellt. Die Gruppen beraten sich und schreiben ihre
Antwort auf einen weiteren Zettel, die Zettel werden von der Quizleitung eingesammelt.
Welches Team als erstes oder letztes abgegeben hat, ist unwichtig. Wie viel jede Gruppe
setzt, bleibt geheim. Damit das Event bis zum Schluss spannend bleibt, kann folgende
Sonderregel vereinbart werden: Die beiden schlechtesten Gruppen diirfen die Differenz
zwischen ihrem Punktestand und dem aktuellen Punktestand der besten Gruppe setzen.
Beim diesem Punktestand diirfen ,,Die vier Helden® 500 Punkte und ,,Dr. Pingels Selbst-
erfahrungsgruppe* 440 Punkte setzen.
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In der Tab. 19.4 ist ein Beispiel, wie die Gruppe ,,Die vier Helden* 500 Punkte setzen
konnen.

Tab. 19.4 Ende und Masterfrage Gruppenpunkte

Die Champignons | Die vier Helden Dr. Pingels Paris
Selbsterfahrungsgruppe
500 Punkte 500 Punkte 500 Punkte 500 Punkte
540 Punkte 480 Punkte 300 Punkte 600 Punkte
480 Punkte 420 Punkte 380 Punkte 680 Punkte
580 Punkte 460 Punkte 460 Punkte 720 Punkte
600 Punkte 300 Punkte 360 Punkte 800 Punkte
Gesamtpunkte Gesamtpunkte Gesamtpunkte Gesamtpunkte

Sobald alle Gruppen ihre Antworten eingereicht haben, gibt der Quizmaster die Losung
bekannt. Alle Gruppen erhalten die gesetzten Punkte auf ihr Konto, wenn sie die Master-
frage richtig beantwortet haben. Ist die Frage falsch beantwortet, so werden die Punkte
abgezogen. Gewonnen hat die Gruppe mit den meisten Punkten. Jetzt ist es Zeit fiir die
Siegerehrung.

19.3.4 Konzeption und Erstellung des Grof3en Preises

Aus dem Themenbereich des Trainings werden fiinf Rubriken definiert. Anschliefend
werden auf die Bereiche die verschiedenen Sonderfelder verteilt. Ungeféhr 40 % der Fel-
der kénnen Sonderfelder sein.

Das ergibt bei einer Matrix von 5 x5 Feldern:

e Zwei Joker
» Zwei Gliicksfragen
e Sechs Risiko

In die Quizwand werden die Themen der einzelnen Rubriken eingetragen. Zu den einzel-
nen Rubriken werden jeweils fiinf Fragen mit den dazu gehorigen Antworten formuliert.
Die 20er Fragen sind einfache Fragen. Je hoher die Feldwerte, desto schwerer werden die
Fragen. Inhaltlich werden sowohl Wiederholungsfragen zum behandelten Stoff als auch
Transferfragen gestellt.

Tabelle 19.5 zeigt Beispiele fiir Fragen und Antworten Fragen fur die Rubrik 1
start.



196

19 Events

Tab. 19.5 Fragen und Antworten

Rubrik 1 Start 20

Frage: Erldutern Sie die notwendigen Schritte, um eine Schriftart in Word zu
dndern.

Antwort: Text markieren, der geéndert werden soll. In der Symbolleiste das
Register START auswihlen. Im Feld Schriftart die gewiinschte Schriftart
auswihlen.

Rubrik 1 Start 40

Frage: Beschreiben Sie, wie im Programm die Textfarbe verindert werden
kann.

Antwort: Markieren des zu dndernden Textes. AnschlieBend auf den Pfeil
neben der Schaltfliche Schriftfarbe klicken und die gewiinschte Farbe
aussuchen.

Rubrik 1 Start 60
Wie verdandern Sie in einem Teil des Dokuments den Zeilenabstand?

Antwort: Markieren Sie den Textabschnitt. Wihlen Sie in der Meniileiste das
Icon ,,Zeilenabstand* aus und wihlen Sie den passenden Abstand.

Rubrik 1 Start 80

Frage: Beschreiben Sie, wie eine andere folgende Absatzformatvorlage
festgelegt werden kann.

Antwort: Anklicken des Icons ,,Formalvorlagen @ndern“. Dort wihlen Sie die
Absatz-Formatvorlage, fiir die eine nachfolgende Formatvorlage festgelegt
wird. Anschliefend wihlen Sie Bearbeiten und klicken im Feld Formatvorlage
fiir ndchsten Absatz auf die Formatvorlage, die dem nachfolgenden Absatz
zugewiesen werden soll.
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Tab. 19.5 (Fortsetzung)

Rubrik 1 Start Risiko ¢
Frage 1: Erkldren Sie den Begriff Ziehpunkt.

Frage 2: Erlautern Sie die einzelnen Schritte, um eine Textfeldverkniipfung
aufzuheben.

Antwort 1: Ein Ziehpunkt ist ein quadratischer Punkt, mit dem die Groéf3e eines
markierten Objektes verdndert werden kann. Dieser Punkt wird mit der Maus
angeklickt und so lange gezogen, bis die gewiinschte Grofle auf dem
Bildschirm angezeigt wird.

Antwort 2: Um eine Textfeldverkniipfung aufzuheben ist es notwendig in die
Seitenlayout-Ansicht zu wechseln. Anschliefend wird das Textfeld markiert, in
dem der Text nicht fortgefiihrt wird. Dazu wird die Maus tiber dem Rahmen so
bewegt, bis der Bildschirm einen Vierfachpfeil zeigt. Darauthin wird der
Rahmen des Textfeldes angeklickt. Anschliefend wird in der Symbolleiste auf
das Menii Bearbeiten und dort auf das Untermenii Verkniipfungen geklickt. Im
Untermenti wird das Feld Textfeldverkniipfung auftheben ausgewahlt.

Rubrik 2 Einfiigen 20

Frage: Welche Elemente konnen Sie von der Meniileiste des Registers
,Binfligen* einfiigen?

Antwort: Tabellen, Grafiken, Cliparts, Formen, Smart Art, Diagramme.

Rubrik 2 Einfiigen 40
Frage: Wie legen Sie eine Tabelle an.

Antwort: Gehen Sie auf das Icon ,,Tabelle. Wihlen Sie in dem angezeigten
Feld die Spalten und Zeilenzahl aus.

Rubrik 2 Einfiigen 60 Joker ©
Frage: Keine.

Antwort: Die Gruppe erhilt 100 Punkte.
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Tab. 19.5 (Fortsetzung)

Rubrik 2 Einfiigen 80 Risiko ¢~

Wie konnte folgendes Problem zu erklédren sein: Sie haben eine alte Datei unter
einem neuen Namen abgespeichert und den alten Inhalt geloscht. Als Sie in
Bild einfiigen wollen, erscheint dieses nur zur Hilfte.

Ursache: In dem urspriinglichen Dokument war ein zweispaltiger Text
vorgegeben. Das Bild ist aber breiter als eine Spalte und wird deshalb nur halb
angezeigt.

Losung: Text markieren und im Register ,,Seitenlayout in der Meniizeile
einspaltig* auswéhlen.

Rubrik 2 Einfiigen 100

Wie wollen ein einem Dokument unterschiedliche Kopfzeilen erstellen. Wie
gehen Sie vor?

Einfiigen von Kopfzeilen: Gehen Sie auf das entsprechende Icon in der
Meniileiste und wihlen Sie das passende Kopfzeilenlayout aus.

Verkniipfung zwischen den Kopfzeilen 16sen. Gehen Sie in dem bestehenden
Dokument in die entsprechende Kopfzeile. Ist das Icon ,mit vorheriger
Kopfzeile verkniipfen” grau und inaktiv, sind die Kopfzeilen bereits
voneinander getrennt. Wenn es aktiv ist, klicken Sie es an, um die Verbindung
zu 16sen.

19.4 Jeopardy

Ziel: Sicherung der Lernziele

Art: Event; Abschlussquiz, bei dem verschiedene Trainingsinhalte wiederholt werden
Form: Quiz, bei dem drei bis vier Gruppen gegeneinander antreten

Dauer: 60 min, ca. 15-20 min pro Spalte

Material: Quizwand, Frage- und Antwortkarten, Preise

19.4.1 Durchfiihrung

Jeopardy ist ein Quiz, bei dem keine Fragen beantwortet werden, sondern die passende
Frage zu einer vorgegebenen Antwort gesucht werden muss. Ein Beispiel aus dem Bereich
Internet: Die Antwort des Quizmasters lautet ,,Das sind Briefe, die elektronisch verschickt
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werden.” Die richtige Frage dazu ist ,,Was ist eine E-Mail?** Die Frage muss vollstindig
und richtig formuliert werden. Unzureichend und damit falsch wére beispielsweise die zu
kurze Antwort: ,,E-Mail .

Die Quizwand besteht aus mehreren Rubriken. Innerhalb der Rubriken gibt es Antwor-
ten mit unterschiedlichen Nummern. Sortiert sind die Rubriken nach Schwierigkeitsgra-
den (200, 400, 600, 800, 1000). 200er-Antworten sind leichter als die 1000er-Antworten.
Zur Auflockerung kann eine Scherzrub rik eingebaut werden. Bei diesen Antworten geht

es nicht um die Schulungsinhalte, sondern um andere Themen.
Tabelle 19.6 zeigt eine Quizwand Jeopardy (Beispiel aus dem Bereich Internet).

Tab. 19.6 Jeopardy Beispiel Quizwand

Hardware WwWw Such-maschinen | Newsgroups E-Mail
200 200 200 200 200
400 400 400 400 400
600 600 600 600 600
800 800 800 800 800
1000 1000 1000 1000 1000

19.4.2 Regeln

Zu Beginn des Events werden drei bis fiinf Gruppen gebildet, die sich jeweils einen Na-
men geben, zum Beispiel ,,Frankfurter* oder ,,Systeme®. Die Gruppen werden immer mit
ihren jeweiligen Namen angesprochen.

Fiir alle sichtbar werden die Namen der Gruppen neben das Quizraster geschrieben.
Jede Gruppe bekommt 5000 Punkte auf ihr Startkonto, damit die Gruppen nicht gleich bei
der ersten falschen Frage auf 0 Punkte sinken kdnnen.

Nachfolgend in der Tab. 19.7 ein Beispiel fiir die Mannschaften und ihren Punktestand.

Tab.19.7 Regeln Ubersicht Mannschaften und Punktestand

Mannschaft A
Frankfurter

Mannschaft B
Systeme

Mannschaft C
Gute Daten

Mannschaft D
Netzwerk o3

5000 Punkte

5000 Punkte

5000 Punkte

5000 Punkte

Gesamtpunkte

Gesamtpunkte

Gesamtpunkte

Gesamtpunkte
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Die Gruppe, die anfiangt, wird ausgelost. Die Gruppe darf sich ein beliebiges Feld auf
der Quizwand aussuchen, zum Beispiel ,,Newsgroups 2000*“. Der Quizmaster liest die ent-
sprechende Antwort vor. Alle Gruppen diirfen antworten.

Welche Gruppe die richtige Frage weil3, meldet sich mit dem Ausruf ,,Jeopardy* zu
Wort. Ist die Frage richtig gestellt, erhilt die Gruppe die entsprechenden Punkte. Formu-
liert die Gruppe eine falsche Frage, werden der Gruppe die Punkte von ihrem Punktekonto
abgezogen und die anderen Teams haben erneut die Chance, sich zu Wort zu melden.

Nach einer richtig gestellten Frage wird das betreffende Feld von der Seminarleitung
durchgestrichen. Das Team, das richtig geantwortet hat, sucht das néchste Feld aus.

»  Tipp In jeder Gruppe sollte ein Teilnehmer zum Sprecher bestimmt werden —
das steigert die Ubersichtlichkeit und das Gruppengefiihl. Sonst ist haufig nicht
mehr feststellbar, welche Gruppe sich zuerst gemeldet hat.

Solofelder Versteckt sich hinter einem Feld ein ,,Solo®, darf nur die Gruppe die Frage
formulieren, die das Feld gewdhlt hat. Bei den Solofeldern wird nicht um den Betrag
der Feldanzahl gespielt, sondern um einen beliebigen Betrag. Dieser Betrag wird von
der Gruppe gesetzt, und zwar bevor sie die Antwort vorgelesen bekommt. Der bis dahin
erreichte Kontostand der Gruppe ist der maximale Betrag, der von ihr gesetzt werden
kann. Solos konnen bei einer falschen Antwort nicht an die anderen Gruppen weitergege-
ben werden.

19.4.3 Eventende und Masterfrage

Sind alle Felder durchgestrichen oder ist die Zeit abgelaufen, kann eine ,,Masterantwort*
gestellt werden. Bevor die Masterantwort gestellt wird, setzt jedes Team Punkte. Der Ein-
satz der Gruppen ist geheim. Jede Gruppe schreibt ihren Einsatz auf einen Zettel und
gibt diesen beim Quizmaster ab. Es diirfen so viele Punkte gesetzt werden, wie das Team
Punkte auf seinem Konto hat. Die gesetzte Zahl muss durch 100 teilbar sein.
AnschlieBend liest der Quizmaster die ,,Masterantwort* vor. Die Gruppen notieren ihre
Frage und ihre Gruppenbezeichnung auf einem weiteren Zettel, den sie ebenfalls beim
Quizmaster abgeben. Sobald alle Gruppen ihre Antworten eingereicht haben, gibt der
Quizmaster die richtige Frage bekannt. Je nachdem, ob die ,,Masterfrage” richtig gestellt
wurde oder nicht, wird den Gruppen die gesetzte Summe hinzugerechnet oder abgezogen.
Gewonnen hat am Ende die Mannschaft, die am meisten Punkte auf ihrem Konto hat.
Zur Siegerehrung werden Preise an die Mannschaften verteilt.
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19.4.4 Konzeption und Entwicklung von Jeopardy

Jeopardy wird dhnlich konzipiert wie ,,Der GroB3e Preis“. Zuerst werden verschiedene Be-
reiche aus dem Training als Rubriken definiert und in das Quizraster eingetragen. Danach
werden auf der Quizwand die Solofelder verteilt. Bei fiinf Rubriken etwa sechs Solofelder.
Die Anzahl der Solofelder kann variieren. Als Regel gilt, dass jedes dritte bis vierte
Feld auf der Quizwand ein Solofeld sein sollte. So bleibt das Event fiir alle Mannschaften
spannend und jede Mannschaft wéhlt wahrscheinlich auch mal ein Solofeld.
In der Tab. 19.8 wird ein Beispiel fiir eine Quizwand gezeigt.

Tab. 19.8 Jeopardy Konzeption und Entwicklung Beispiel Quizwand

Thema Thema Thema Thema Thema
einfiigen einfligen einfiigen einfligen einfiigen
200 200 200 200 200

Solo Solo
400 400 400 400 400
Solo
600 600 600 600 600
Solo
800 800 800 800 800
Solo Solo
1000 1000 1000 1000 1000
Solo

In das Quizraster werden die Themen der einzelnen Rubriken aus dem Training ein-
getragen. Zu jeder Rubrik werden flinf Antworten formuliert. Diese Antworten sollten
so prizise wie moglich sein, so dass von den Gruppen nicht mehrere mdgliche richtige
Fragen gegeben werden kdnnen.

Mit der Anzahl der Punkte erhoht sich der Schwierigkeitsgrad der gesuchten Frage, die
pro Feld gewonnen werden konnen. Bei den gesuchten Fragen kann sich der Lernstoff auf
bereits im Training behandelte Lerninhalte oder auf das Transferwissen der Teilnehmer
beziehen. Bei Solofeldern sollte die richtige Fragestellung nicht zu einfach sein, damit
die Gruppe, die alleine antworten darf, keinen Vorteil hat. Die Masterantwort sollte relativ
schwierig sein.
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19.5 Wer wird Millionar?

Ziel: Sicherung der Lernziele

Art: Event; Abschlussquiz, bei dem verschiedene Trainingsinhalte wiederholt werden
Form: Quiz, bei dem verschiedene Gruppen gegeneinander antreten

Dauer: Pro Gruppe und Frage ca. 2 min

Material: Quizwand, Overhead und Folien oder Beamer, Antwortkarten, Preise

19.5.1 Durchfiihrung

Die Teilnehmer werden in gleich grofle Teams eingeteilt. Alle Gruppen geben sich einen
Gruppennamen, der fiir alle sichtbar neben die Quizwand geschrieben wird. Im Verlauf
des Events werden die Teams mit diesen Namen angesprochen.

Tabelle 19.9 zeigt ein Beispiel fiir eine Quizwand ,,Wer wird Millionér«.

Tab. 19.9 ,,Wer wird Millionar“ Beispiel Quizwand

Runde Schlaumeier Sparer Die User

100

500

1000
4000
16.000
32.000
125.000
500.000
1.000.000
Joker
50:50
Telefon/60 Sek.
Publikum

Nacheinander bekommen die Gruppen Fragen zu den Trainingsinhalten gestellt. Zu
jeder Frage gibt es vier Antwortmdoglichkeiten. Von diesen Antworten ist nur eine richtig.
Die Frage und die moglichen Antworten werden mit dem Overheadprojektor oder per
Beamer eingeblendet. Mit steigender Punktzahl werden die Fragen schwieriger. Durch-
gefiihrt werden die Fragen in Runden und pro Runde bekommt jedes Team eine eigene
Frage gestellt.
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Bei dem Event diirfen nicht wie bei anderen Events die Fragen der anderen Gruppen
beantwortet werden.

Quizfolie In der Tab. 19.10 ist ein Beispiel fiir eine Quizfolie aus dem Bereich SAP ERP
SAP for Utilities (Abrechnungssoftware fiir Energieversorgungsunternehmen)

Tab. 19.10 ,Wer wird Millionér* Quizfolie

Welche Beziehung besteht Frace
zwischen dem Geschéftspartner < &
und dem Vertragskonto?
1 1:1
2 1:2
3. I'n <¢—— Richtige Antwort
4. keine
500 |[€——— Gewinnstufe, in der 500 Punkte

erreicht werden konnen.

Die Gewinnstufen liegen fiir alle Gruppen bei 1000 und 32.000 Punkten. Sobald eine
Gruppe eine Gewinnstufe erreicht und die Frage richtig beantwortet hat, sind ihr diese
Punkte sicher. Beantwortet sic im weiteren Verlauf des Events eine Frage falsch, fillt sie
auf diese Gewinnstufe zuriick und scheidet aus. Beantwortet beispielsweise ein Team die
4000-Punkte-Frage falsch, dann fallt es auf 1000 Punkte zuriick und darf keine weiteren
Fragen beantworten. Das Gleiche gilt fiir die zweite Gewinnstufe mit 32.000 Punkten. Be-
antwortet eine Gruppe diese Frage richtig, kann sie in den nichsten Runden, auch wenn
sie eine Frage falsch beantwortet, nicht mehr unter 32.000 Punkte fallen.

Wenn eine Gruppe an der Reihe ist und die Frage gehort hat, muss sie sich entschei-
den, ob sie die Frage annechmen oder ablehnen moéchte. Nimmt sie die Frage an, hat die
Gruppe eine Minute Zeit, die Frage zu beantworten. Ist die Antwort richtig, bekommt sie
die Punkte gutgeschrieben und ist eine Runde weiter. Beantwortet die Gruppe die Frage
falsch, scheidet sie aus und verliert alle Punkte beziechungsweise fillt auf eine tiefere Ge-
winnstufe zuriick. Nimmt das Team die Frage nicht an, scheidet die Gruppe aus. Sie fallt
aber nicht auf eine Gewinnstufe zuriick, sondern behilt ihre Punkte.

Alle Gruppen beginnen mit einer 100-Punkte-Frage.

Joker Jeder Gruppe stehen insgesamt drei Joker zur Verfiigung. Diese Joker kdnnen zu
jeder Zeit und auch hintereinander eingesetzt werden. Auch dann, wenn die Joker bereits
eingesetzt wurden, ist die Gruppe nicht gezwungen die Frage zu beantworten.

Es gibt folgende Joker:
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50:50 Joker Zwei falsche Antworten werden entfernt

Telefonjoker Die Gruppe kann den Joker anrufen, dieser hat dann 1 min Zeit die Frage
der Gruppe zu beantworten. Der Telefonjoker kann ein anderer Trainer oder
ein Kollege der Teilnehmer sein, der bereits trainiert wurde. Dieser Joker
kann alternativ zum Handbuchjoker eingesetzt werden

60 Sekunden Die Gruppe bekommt 1 min Zeit die richtige Antwort aus den Schulungs-
Handbuch Joker unterlagen herauszusuchen. Dieser Joker kann alternativ zum Telefonjoker
eingesetzt werden

Publikumsjoker Die Gruppe kann das Publikum befragen. Das Publikum wird durch die
Gruppen gebildet, die ausgeschieden sind

19.5.2 Eventende

Gewonnen hat die Gruppe, die am Ende die meisten Punkte hat. Dies ist auch der Fall,
wenn keine der Gruppen eine Millionen Punkte erreicht hat. AnschlieBend kann eine Sie-
gerehrung mit Preisen stattfinden.

19.5.3 Konzeption und Erstellung von,Wer wird Millionar?”

Aus dem Lernstoff werden Fragen gesammelt. Zu jeder Frage werden die richtige Antwort
und drei falsche Antworten zusammengestellt. Die Fragen werden nach Schwierigkeits-
graden sortiert, indem unten rechts auf der Karte der zu erreichende Punktestand der je-
weiligen Runde aufgefiihrt wird.

Einfache Fragen sind fiir die ersten Runden und kniffligere Fragen fiir die spateren Event-
runden. Eine Frage mit einer wahrscheinlichen und drei sehr unwahrscheinlichen Antwort-
mdglichkeiten ist relativ einfach zu 16sen, da die falschen Antworten leicht ausgeschlossen
werden konnen. Schwieriger wird es, wenn dieselbe Frage mit vier dhnlichen Antwortmog-
lichkeiten gestellt wird. Wichtig ist, dass die Fragen in den jeweiligen Runden ungeféhr
gleich schwer sind, damit sich keine Mannschaft benachteiligt fithlt. Neben Wiederholungs-
fragen zum Training konnen in den spiteren Runden ab 32.000 Punkten mehr Transferfra-
gen gestellt werden. SchlieBlich sollen sich die Gruppen die 1.000.000 Punkte verdienen.

Bei neun Runden und drei Mannschaften werden pro Runde drei Fragen benétigt. Ins-
gesamt also 27 Fragen. Zur Sicherheit sollte pro Runde mindestens noch eine Ersatzfrage
konzipiert werden. Das heif}t, es miissen mindestens 36 Fragen entwickelt werden. Der
Trainer kann dadurch die Fragen auswiahlen und auf die jeweilige Gruppe abstimmen. Die
Antworten werden auf Folie oder Power Point {ibertragen, damit die Gruppen auch die
vier Antwortmoglichkeiten lesen konnen.

> Tipp BeiderVerteilung der richtigen Antworten sollte die erste Antwort nicht
immer die richtige Antwort sein. Fiir die Trainer kdnnen auch Antwortkarten
angefertigt werden. So kann sich die Seminarleitung im Verlauf des Events voll
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auf die Gruppen konzentrieren. Dazu werden die Fragen und Antworten ein-
fach kopiert und die richtige Lésung umrandet. Bei Folien kann die Antwort-
karte fiir die Seminarleitung einfach hinter die Karte der Teilnehmer gesteckt
werden. In der Tab. 19.11 wird ein Beispiel fiir eine Antwortkarte gezeigt.

Tab. 19.11 Konzeption und Erstellung Beispiel Antwortkarte

Welche Beziehung besteht
zwischen dem Geschéftspartner
und dem Vertragskonto?

¢—— Frage

1. 1:1
2. 1:2

3. €4——— Richtige Antwort

4. keine
500 |[€—— Gewinnstufe, in der 500 Punkte

erreicht werden koénnen.

19.6 Teilnehmerquiz

Ziel: Sicherung der Lernziele

Art: Event; Abschlussquiz, bei dem verschiedene Trainingsinhalte wiederholt werden
Form: Quiz, bei dem verschiedene Gruppen gegeneinander antreten

Dauer: Ca. 40-50 min

Material: Frage- und Antwortkarten, Preise

19.6.1 Vorbereitung

Beim Teilnehmerquiz werden die Fragen nicht von der Quizleitung vorgegeben, sondern
kommen aus der Gruppe. Als erstes werden Teams mit 3—4 Personen gebildet.

Jede Gruppe gibt sich einen Namen, der an der Tafel festgehalten wird. Anschlieend
haben die Teams 15 min Zeit, sich 10 Fragen zum Thema des Seminars auszudenken.
Sowohl die Frage als auch die richtige Antwort werden gut lesbar auf Metaplankarten ge-
schrieben. Danach werden die Fragen von der Seminarleitung eingesammelt und doppelte
Fragen aussortiert. Die verschiedenen Karten werden durchnummeriert und an eine Pinn-
wand gehéngt.

Mit dieser Methode wiederholen die Gruppen den Lernstoff zweimal: einmal beim
Konzipieren der Fragen und einmal beim Quiz selber. Die Trainer bekommen so einen
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guten Einblick in den Lernfortschritt. Wenn zu einem bestimmten Thema keine einzige
Frage von den Teams gestellt wird, ist das Thema von den Teilnehmern noch nicht aus-
reichend verstanden worden.

19.6.2 Durchfiihrung

Jedes Team bekommt 100 Punkte auf sein Punktekonto. Per Los wird das Team bestimmt,
das anfiangt. Das Team bestimmt, um wie viele Punkte es spielen mochte. Danach wahlt
es eine Karte aus, zum Beispiel ,,Nr. 4. Kann die Gruppe die Frage richtig beantworten,
bekommt sie die Punkte gutgeschrieben, ansonsten werden diese abgezogen.

Gewonnen hat das Team mit den meisten Punkten. Alle Teams beantworten gleich viele
Fragen.

19.7 Tabu

Ziel: Wichtige Begriffe verstehen und erklédren
Art: Event, Wiederholungsiibung

Form: Gruppen treten gegeneinander an

Dauer: 15-20 min. Pro Begriff 2040 Sekunden
Material: Tabukarten, Sanduhr, Hupe, Preise

19.7.1 Einfiihrung in die Methode

Die Einfiihrung einer neuen Software ist mit dem Erlernen einer neuen Sprache verbun-
den. Bei Tabu werden Fachbegriffe wiederholt und gefestigt. Hiufig beherrschen die Teil-
nehmer Softwarebegriffe in Form eines bestimmten Kontextes, zum Beispiel, indem sie
eine Definition wiedergeben. Auflerhalb dieses Kontextes fdllt ihnen zu diesem Begriff
nichts ein. Dies ist ein Indiz dafiir, dass die Begriffe nicht wirklich verstanden worden
sind.

Bei Tabu wird das Erkldaren von Begriffen mit eigenen Worten gefordert. Die Gruppe
kann einen Begriff nur erraten oder erkldren, wenn sie die genaue Bedeutung des Begriffs
kennt; wenn jemand einen Begriff bei Tabu erkldren kann, hat er ihn auch verstanden.
AuBerdem werden die Begriffe noch einmal in einem neuen Kontext wiederholt und so
besser von den Teilnehmern behalten.

Fiir die Trainer wird bei dieser Ubung deutlich, welche Begriffe eventuell noch einmal
im Training behandelt werden miissen.
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19.7.2 Durchfiihrung

Erklart werden bei Tabu Begriffe. Die Schwierigkeit besteht darin, dass fiir die Erklarung
bestimmte Begriffe tabu sind und nicht verwendet werden diirfen. Zum Beispiel: Der Be-
griff ,,Buchungskreis® muss erklart werden. Tabu sind die Begriffe ,,bilanzieren®, , Ein-
heit”, ,,Rechnungswesen® und ,,Sparte*.

Tabelle 19.12 ist eine Tabu Beispielkarte (SAP).

Tab. 19.12 Tabu Beispielkarte

Buchungskreis [«—— Dieser Begriff wird erklért

bilanzieren N

Einheit
> Diese Begriffe sind tabu
Rechnungswesen

Sparte py

Unzuldssig sind bei der Erklarung Teile, Abkiirzungen und Ableitungen des Wortes,
das erraten werden soll, zum Beispiel: , Kreis“, ,BK*, ,,buchen®. Ubersetzungen aus einer
anderen Sprache sind ebenfalls verboten.

Zu Beginn wird die Lerngruppe in Teams aufgeteilt. Jedes Team sollte nicht grof3er als
5 Personen sein. Jedes Team gibt sich einen Namen. In jeder Runde kommen zwei Per-
sonen nach vorne. Diese Personen stammen nicht aus der gleichen Gruppe. Eine Person
bekommt die Tabukarten. Ihre Aufgabe ist es, der eigenen Gruppe innerhalb einer Minute
so viele Worter wie moglich zu erkldren. Bei mehreren Gruppen diirfen alle Gruppen mit
raten, bis auf die Gruppe, die den Kontrolleur stellt.

Die zweite Person (der Kontrolleur) passt auf, dass keine Worter verwendet werden,
die tabu sind. Sobald ein Tabuwort verwendet wird, pfeift oder quietscht der Kontrolleur.
In diesem Fall bekommt die Kontrollgruppe einen Punkt. Erlaubt ist alles, was nicht durch
den Kontrolleur ausgehupt oder abgepfiffen wird. Kann derjenige, der erklért, mit einem
Begriff gar nichts anfangen, darf er diesen tibergehen. Dafiir bekommen aber alle gegne-
rischen Mannschaften einen Punkt.

Punkteverteilung Pro erratenen Begrift: 1 Punkt fiir die erkldrende Mannschaft
Nicht erklérter Begriff: 1 Punkt fiir die gegnerischen Mannschaften
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Abgepfiffener Begriff: 1 Punkt fiir die gegnerischen Mannschaften

Die Runde wird nach dem Erraten eines Tabuwortes nicht unterbrochen, sondern so
lange fortgesetzt, bis die Ratezeit um ist. Ist die Sanduhr von einer Minute abgelaufen,
wird von dem Kontrolleur abgepfiffen und die beiden Personen tauschen ihre Rollen.
Jetzt kontrolliert der, der vorher erklért hat, und umgekehrt. Danach kommen die ndchsten
beiden Personen an die Reihe.

Tabu ist zu Ende, wenn alle Gruppen einmal an der Reihe waren oder wenn alle Be-
griffe erklirt wurden. Gewonnen hat die Gruppe, die die meisten Punkte hat.

19.7.3 Konzeption und Erstellung

Aus dem Themenbereich des Trainings werden wichtige Schliisselworter und Begriffe ge-
sammelt. AnschlieBend werden zu jedem Wort drei bis vier weitere Tabuwdrter gesucht,
die bei einer Erklarung des gesuchten Wortes hilfreich wéren. Das gesuchte Wort ist zum
Beispiel ,,formatieren®. Folgende Worter sind tabu: Symbolleiste, Text, &ndern, Funktion.

Je abstrakter ein Wort ist, umso schwieriger ist es zu erkldren. Die Begriffe und Tabu-
worter werden auf eine DIN-A4-Karte geschrieben.

»  Tipp Laminierte Karten sind stabiler und kénnen mehrfach verwendet werden.

19.8 Tic-Tac-Toe

Ziel: Sicherung der Lernziele, Wissensstand der Gruppe ermitteln

Art: Event; Quiz, bei dem verschiedene Trainingsinhalte wieder holt oder
Vorkenntnisse abgefragt werden

Form: Quiz, bei dem zwei Gruppen gegeneinander antreten

Dauer: 10-15 min

Material: Matrix, Frage- und Antwortkarten, Stifte, Preise

19.8.1 Durchfiihrung

Die Gruppe wird in zwei gleich grofle Teams aufgeteilt. Jede Gruppe gibt sich einen Na-
men und bekommt ein Symbol, zum Beispiel Kreuz und Kreis. Das Los bestimmt die
Gruppe, die anféngt.

Die Seminarleitung stellt dem ersten Team eine Frage zum Seminarstoff. Beantwortet
die Gruppe die Frage richtig, so darf sie irgendwo an der Tic-Tac-Toe-Matrix ein Kreuz-
chen beziehungsweise einen Kreis zeichnen. Beantwortet sie die Frage falsch, so darf sie
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kein Symbol auf der Matrix zeichnen und die zweite Gruppe ist an der Reihe, die Frage
zu beantworten.

Immer abwechselnd sind die Gruppen an der Reihe. Dies gilt auch, wenn eine Gruppe
die richtige Antwort hat, denn es kommt keine Gruppe zwei Mal hintereinander an die
Reihe.

Gewonnen hat die Gruppe, die als erste drei Symbole in einer Reihe auf der Matrix ge-
zeichnet hat. Diese Reihe kann entweder waagrecht, senkrecht oder diagonal sein.

Tabelle 19.13 zeigt eine Matrix Tic-Tac-Toe.

Tab. 19.13 Tic-Tac-Toe Beispiel einer Matrix

Variante 1

Alle Fragen konnen vorher von den Teilnehmern fiir die jeweils andere Gruppe vorbereitet
werden. Der Trainer sammelt diese danach ein, sortiert sie und stellt sie jeweils der geg-
nerischen Mannschaft.

Variante 2
Mit ,,Tic-Tac-Toe* kénnen auch die Vorkenntnisse zu einem neuen Thema abgefragt wer-
den. Anhand der Antworten kann die Seminarleitung den Wissensstand der Gruppe sehr
gut einschitzen.

Bei dieser Vorgehensweise ist es wichtig, dass die Seminarleitung vor Beginn der Me-
thode darauf hinweist, dass falsche Antworten einer Mannschaft nicht schlimm sind.

19.9 Vier gewinnt

Ziel: Sicherung der Lernziele, Wissensstand der Gruppe ermitteln

Art: Event; Quiz, bei dem verschiedene Trainingsinhalte wieder holt oder
Vorkenntnisse abgefragt werden

Form: Quiz, bei dem zwei Gruppen gegeneinander antreten

Dauer: 10-15 min

Material: Matrix, Frage- und Antwortkarten, Stifte, Preise
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19.9.1 Durchfiihrung

Die Gruppe wird in zwei Teams aufgeteilt. Beide Teams geben sich einen Namen und be-
kommen ein Symbol, zum Beispiel ein Kreuz oder einen Kreis. Per Los wird bestimmt,
welche Gruppe beginnt. Diese Gruppe bekommt von der Seminarleitung eine Frage ge-
stellt. Beantwortet die Gruppe die Frage richtig, so darf sie irgendwo in der Vier-gewinnt-
Matrix ein Kreuzchen beziechungsweise einen Kreis zeichnen. Beantwortet sie die Frage
falsch, so darf sie nichts zeichnen und die zweite Gruppe ist an der Reihe, die Frage zu
beantworten.

Die Symbole diirfen aber nicht tiberall auf der Matrix gezeichnet werden, sondern es
wird in der unteren Reihe begonnen. Erst wenn ein Symbol in der untersten Reihe liegt,
kann ein weiteres Symbol aufgesattelt werden.

Gewonnen hat die Gruppe, die als erstes vier Symbole in einer Reihe auf der Matrix
gezeichnet hat. Diese Reihe kann entweder waagrecht, senkrecht oder diagonal sein.

Tabelle 19.14 zeigt ein Beispiel fiir eine Matrix fiir Vier gewinnt.

Tab. 19.14 Vier gewinnt Durchfithrung Beispiel Matrix

X X X X
(0] X (0] (0]
(0] X (0] X (0]
X (0] (0] (0] X

Variante 1

Alle Fragen konnen vor dem Event von den Teilnehmern fiir die jeweils andere Gruppe
vorbereitet werden. Der Trainer sammelt diese anschliefend ein, sortiert sie und stellt sie
jeweils der gegnerischen Mannschaft.

Variante 2
Mit ,,Vier gewinnt™ kdonnen auch die Vorkenntnisse zu einem neuen Thema abgefragt wer-
den. Anhand der Antworten kann die Seminarleitung den Wissensstand der Gruppe sehr
gut einschétzen.

Am Anfang sollte erklart werden, dass es nicht schlimm ist, wenn eine Mannschaft eine
falsche Antwort gibt.
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20.1 Einfiihrung

Im Lernzirkel durchlaufen die Teilnehmer in Tandems oder Kleingruppen mehrere
Ubungsstationen. An den Stationen erarbeiten sie sich den Lernstoff selbststindig mit Hil-
fe der Schulungsunterlagen und der Trainer.

Die Stationen haben Ubungen mit unterschiedlichen Schwierigkeitsgraden, dadurch
konnen die unterschiedlichen Lerntempi und Lernniveaus beriicksichtigt werden.

Die Berticksichtigung der unterschiedlichen Lernniveaus im Lernzirkel! hat eine Reihe
von Vorteilen:

* Die unterschiedliche Arbeitsgeschwindigkeit der Teilnehmer kann ausgeglichen wer-
den. Langsame Lerner konnen ein oder zwei Aufgaben bearbeiten, schnelle Lerner
konnen vier bis fiinf Aufgaben durcharbeiten.

* Durch die unterschiedlichen Schwierigkeitsgrade der Aufgaben profitieren alle von der
Schulung.

* Das bereits vorhandene und erlernte Wissen kann in Form von Transferaufgaben ange-
wendet werden.

» Das aktive Lernen wird gefordert.

Aus verschiedenen Stationen besteht der Lernzirkel besteht. An jeder Station gibt es
Pflicht- und Kiiraufgaben. Die Pflichtaufgaben werden von allen Gruppen geldst. Grup-
pen, die nach den Pflichtaufgaben noch Zeit haben, konnen die Kiiraufgaben 16sen. Wenn
eine Gruppe alle Pflichtaufgaben einer Station geldst hat, wechselt sie zur ndchsten Stati-
on. Die Losung dieser Aufgaben erarbeitet sich die Gruppe eigenstiandig mit Hilfe von Be-

"' Vgl. Gerbig, Christoph; Gerbig-Calcagni, Irene (2005%): IT Trainings erfolgreich durchfiihren,
Weinheim, Basel, S. 77.

© Springer-Verlag Berlin Heidelberg 2015 211
S. Gerlach, 1. Squarr, Methodenhandbuch fiir Softwareschulungen, Xpert.press,
DOI 10.1007/978-3-642-45425-7_20
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nutzerhandbiichern beziehungsweise den Trainingsunterlagen. Bekommen einige Grup-
pen die Losung nicht heraus, so hat der Trainer ausreichend Zeit, sich intensiv um diese
Gruppen zu kiimmern.

Nachdem die Pflichtstationen von allen Gruppen durchlaufen wurden, wird der Lern-
zirkel aufgelost. Aufgeldst werden alle Stationen, die die Teilnehmer noch einmal sehen
mochten.

Entscheidend fiir die Losung ist nicht so sehr, ob diese richtig oder falsch war, sondern
wie der Losungsweg ausgesehen hat, und warum die Gruppen diesen Weg gewihlt haben.

20.2 Konzeption und Erstellung eines Lernzirkels

Wie wird ein Lernzirkel aufgebaut?

* Der Lernzirkel besteht aus einer bestimmten Anzahl von Stationen, die von allen Teil-
nehmern bearbeitet werden. Eine Station wiederum besteht aus mehreren Ubungen mit
unterschiedlichen Schwierigkeitsgraden. Die Stationen werden in Pflicht- und Kiir-
iibungen unterteilt. Alternativ kann es auch Pflicht- und Kiirstationen geben. Pflicht-
stationen oder Pflichtiibungen vermitteln die Grundlagen und das Basiswissen. Sie
werden von allen Gruppen bearbeitet. Dieses Wissen soll am Ende des Trainings von
allen Teilnehmern beherrscht werden. Im Unterschied dazu werden die Kiirstationen
von den schnelleren Gruppen zusétzlich zu den Pflichtstationen geldst. Dabei gehen
die Aufgaben liber die Grundlagen hinaus: der bisher gelernte Stoff muss auf neue Zu-
sammenhénge tibertragen werden. Durch die Kiirstationen werden auch die Besseren
im Training gefordert.

» Bei der Konzeption eines Lernzirkels ist darauf zu achten, dass die Teilnehmer die Lust
am selbststdndigen Erarbeiten nicht verlieren. Deshalb sollten sie regelmiBig Erfolgs-
erlebnisse haben. Jede dritte bis vierte Station sollte deshalb relativ einfach sein. Inner-
halb der Stationen sollte die erste Aufgabe immer die leichteste sein.

e Zu iberlegen ist beim Aufbau eines Lernzirkels, ob die Stationen von den Teilneh-
mern in einer bestimmten Reihenfolge bearbeitet werden sollen. Die Reihenfolge kann
iiber einen Laufzettel gesteuert werden. Auf diesem Laufzettel wird beispielsweise
vermerkt, dass die Station sieben erst gelost werden kann, wenn von der Gruppe die
Station vier bearbeitet wurde. Insgesamt kann die genaue Reihenfolge der Bearbeitung
der einzelnen Stationen fest vorgegeben werden. Jedoch ist es sowohl fiir die Teilneh-
mer als auch fiir die Seminarleitung einfacher, wenn die Stationen frei gewéhlt werden
konnen und nicht thematisch aufeinander aufbauen.

Aus welchen Aufgabentypen besteht der Lernzirkel?
Um einen Lernzirkel moglichst abwechslungsreich zu gestalten, kdnnen im IT-Bereich
folgende Aufgabentypen gestellt werden:
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* Anwendungs- beziehungsweise prozessorientierte Aufgaben: Bei diesen Aufgaben er-
arbeiten sich die Teilnehmer bestimmte Prozesse am System.

» Transferaufgaben: Dies sind Aufgaben, bei denen bereits bekanntes Wissen auf neue
Sachverhalte iibertragen wird.

*  Wiederholungsaufgaben: Diese Aufgaben wiederholen bekanntes Wissen und den be-
reits behandelten Stoff auf unterschiedliche Art und Weise?.

» Sortier-, Zuordnungs- und Hierarchisierungsaufgaben. Bei diesen Trockenaufgaben
miissen Zusammenhénge zwischen bestimmten Begriffen hergestellt werden.

» Strukturaufgaben: Dabei werden der genaue Aufbau und die Struktur der Software ab-
gefragt, um die Zusammenhédnge im System zu verdeutlichen.

Wie viele verschiedene Stationen gibt es insgesamt?

+ Ein Lernzirkel sollte aus vier bis sechs Stationen mit mehreren Ubungen bestehen. Da-
nach sollten die bearbeiteten Stationen aufgeldst werden, denn eine gute Auswertung ist
nicht mehr moglich, wenn die Gruppen zu viele Stationen durchlaufen haben. Die meis-
ten Teilnehmer konnen sich dann nicht mehr genau daran erinnern, an welchen Stationen
sie Probleme hatten.

* Pro Trainingstag konnen ca. acht bis zehn Stationen von den Teilnehmern bearbeitet wer-
den. Bei mehr als sechs Stationen sollte der Lernzirkel in zwei Teile aufgeteilt werden.

* Ein Lernzirkel hat immer mehr Stationen als Lerngruppen. Als Faustregel gilt: Ein Lern-
zirkel hat 1/3 mehr Stationen als Gruppen.

* Gibt es zu wenig Stoff fiir die Stationen, koénnen einzelne Stationen gedoppelt werden.
Jede Gruppe durchlauft diese Station natiirlich nur einmal. Durch dieses Verfahren gibt
es keine ,,Staus® an einzelnen Stationen, denn einzelne Stationen kdnnen deutlich langer
dauern als andere. Gibt es die Stationen mehrfach, gerit keine Gruppe unter Zeitdruck.

Wie werden die einzelnen Ubungen formuliert?

* Die Lernzirkelaufgaben bestehen aus moglichst vielen Praxisfillen beziehungsweise
Prozessen aus dem Tagesgeschift, so dass die Teilnehmer den Sinn der Ubungen er-
kennen.

* Die Aufgaben werden von Gruppen selbststdndig mit Hilfe der Trainingsunterlagen
geldst. Achtung: dies funktioniert nur, wenn die Ubungsunterlagen entsprechend aus-
fithrlich sind.

» Fiir jede Ubung gibt es mehr Testfille als Gruppen. Diese Mehrarbeit lohnt sich fiir die
Seminarleitung, um auf unvorhersehbare Schwierigkeiten reagieren zu konnen. Bei-
spielsweise, wenn eine Gruppe aus Versehen zwei Testfélle bearbeitet hat. Ein Testfall
wird immer fiir die Auflésung gebraucht.

* Bei der Aufgabenstellung sollte auf Fachausdriicke und softwarespezifische Arbeits-
anweisungen verzichtet werden. Die Teilnehmer miissen Aufgaben aus dem Tages-

2 Vgl. Kapitel Wiederholungsiibungen
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geschift in die Sprache der Software {libertragen konnen. Eine Aufgabe aus dem Be-
reich SAP konnte lauten: Ein Kunde ruft an und mochte wissen, welches der giinstigste
Stromtarif fiir ihn ist, wenn er ein drittes Kind bekommt. Die Gruppen miissen sich
iiberlegen, wie diese Informationen im System abgebildet werden. Wo stehen die Tarife
und wie kdnnen diese gedndert werden? Der Lerneffekt bei solchen Aufgaben ist hoher
als bei Aufgaben, bei denen man die Losung schon aus der Fragestellung entnehmen
kann (Gehen Sie in das Menii xy und dndern Sie den Tarif...).

Wie wird ein Lernzirkel durchgefiihrt?

+ Die Seminarleitung stellt die Methode vor (Ziele, Ubungsformen, Zeitrahmen, Materia-
lien und Laufzettel) und erldutert die Stationen und Aufgaben.

» Auf den Tischen liegen die einzelnen Stationen und die PCs sind deutlich mit einer
Stationsnummer gekennzeichnet. Die Ubungsblitter liegen an den Stationen aus. Falls
die Ubungsblitter noch fiir andere Trainings verwendet werden sollen, so konnen sie
durch Folien geschiitzt werden.

* Eine andere Variante ist, dass die Gruppen an ihren Pldtzen bleiben. Sobald sie eine
Station geldst haben, erhalten sie von der Seminarleitung eine neue Station.

o Zur Durchfithrung des Lernzirkels werden Lerngruppen mit 2—3 Personen gebildet.

» Jede Lerngruppe erhilt einen Laufzettel und bekommt eine Station zugewiesen, mit der
sie den Lernzirkel beginnt. So beginnt die eine Gruppe an der Station zwei, die nachste
Gruppe an der Station vier etc. Auf den Laufzetteln kann die Gruppe die bearbeiteten
Stationen abhaken und sich Notizen machen.

+ Bevor es losgeht, miissen die Ubungskonstrukte auf die Gruppen verteilt werden. Jede
Gruppe bekommt eine Nummer. Die Ubungskonstrukte auf dem Arbeitsblatt sind eben-
falls durchnummeriert. Die Gruppe 3 bearbeitet dann an allen Stationen die Ubungen
mit der Ziffer 3. Die genaue Aufteilung ist wichtig, damit sich die Gruppen nicht gegen-
seitig blockieren oder sich die Testfédlle wegnehmen.

In der Tab. 20.1 ist ein Auszug aus einem Datenblatt:
» SchlieBlich gibt die Seminarleitung eine bestimmte Zeit vor und kiindigt an, dass nach
dieser Zeit die verschiedenen Gruppen ihre Losungswege im Plenum vorstellen wer-

den. Damit eine gute Auswertung moglich ist, sollte nach eineinhalb bis spitestens
zwei Stunden eine Auswertungsrunde stattfinden.

Tab. 20.1 Auszug aus einem Datenblatt

Gruppe Geschiftspartnerin Neue Rechnungsadresse

1 Alma Montag/Sedanstr. 1/Wuppertal Bromberger Str. 18, Wuppertal
2 Alma Eder/Sedanstr. 2/Wuppertal Bromberger Str. 18, Wuppertal
3 Alma Faust/Sedanstr. 3/Wuppertal Bromberger Str. 18, Wuppertal
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Wie durchlaufen die Teilnehmer den Lernzirkel?

¢ Im Idealfall entscheiden die Lernenden selbst, ob sie die Stationen des Lernzirkels zu
dritt, im Tandem oder allein bearbeiten. Erfahrungsgema0 ist das Arbeiten in Zweier-
und Dreiergruppen am intensivsten und gewinnbringendsten fiir die Teilnehmer. Denn
sie konnen sich in dieser Zusammensetzung recht gut beraten und auch gegenseitig hel-
fen. Festzustellen ist, wenn sich die Lerngruppen selbst finden, dass sich sehr schnell
die ,,Schwachen® und die ,,Starken* zu Gruppen zusammenfinden.

* Um auf die Zusammensetzung der Gruppen einen grofleren Einfluss zu nehmen, kann
auch die Seminarleitung eine Einteilung festlegen.

Welche Rolle iibernehmen die Trainer?

* Die Trainer unterstiitzen und helfen den Teilnehmern bei der eigenstdndigen Erarbei-
tung des Lernstoffes.

e In IT-Trainings konnen von einer einzelnen Person ca. fiinf bis sieben Teilnehmer opti-
mal betreut werden. Sobald eine Trainingsgruppe acht bis zwolf Leute umfasst, ist fiir
eine gute Betreuung der Ubungsaufgaben ein zweiter Trainer erforderlich.

Wie wird ein Lernzirkel aufgelost?

* Nachdem alle Gruppen die Pflichtiibungen bearbeitet haben, ist die Erarbeitungsphase
zu Ende.

* In der Auflésungsphase entscheiden die Gruppen, welche Aufgaben noch einmal im
Plenum besprochen werden. Haben alle Gruppen zum Beispiel Station 1 erfolgreich
geldst, muss diese nicht noch einmal im Plenum besprochen werden. Durch dieses Ver-
fahren bleibt mehr Zeit fiir die Besprechung der Stationen, bei denen es Probleme gab.

* Die Trainer konnen auch Stationen vorschlagen, wenn sie bei der Gruppenbetreuung
gescehen haben, dass es bei einigen Stationen viele Fragen gab.

* In der Auswertungsphase werden die Losungen im Gruppengesprich zusammengetra-
gen. Bei der Auflosung geht es nicht nur um die richtige Lésung, sondern um den L6-
sungsweg beziehungsweise die aufgetretenen Probleme.

+ Die Auflésung dauert ca. noch einmal halb so lang wie die Ubungszeit.

« Als Faustregel gilt, ein Lernzirkel sollte nach spétestens sechs Stationen mit zwei bis
vier Ubungen ausgewertet werden.

20.2.1 Beispiel: Lernzirkel fiir MS-Word

Die Tab. 20.2 zeigt einen moglichen Laufzettel fiir einen Lernzirkel Laufzettel.



216

20 Lernzirkel

Tab. 20.2 Beispiel Laufzettel Lernzirkel

Laufzettel
Art Stationen Anmer- |Bearbei-
kungen |tet \

Station 1: Speichern

Pflicht |[1.1 Speichern eines Dokumentes

Pflicht |1.2 Speichern einer Datei als codierter Text

Kiir 1.3 Deaktivierung der Schnellspeicherung

Pflicht |Station 2: Benutzerworterbuch

Pflicht |[1.1 Erstellen eines neuen
Benutzerworterbuches

Pflicht |1.2 Aktivieren und Verwenden
eines Benutzerworterbuches
Station 3: Formatvorlagen

Pflicht |1. Erstellen einer neuen Formatvorlage

Pflicht |2. Anwenden einer anderen Formatvorlage

Pflicht |2.1 Entfernen einer Formatvorlage

Kiir 3. Andern der Formatvorlage Hyperlinks
in Word-Dokumenten
Station 4: Tabellen

Pflicht | 1. Erstellen einer Tabelle

Pflicht |2. Anwenden einer anderen
Tabellenformatvorhge

Kiir 3. Arbeiten mit langen Tabellen

Kiir 4. Daten aus einer Datenquelle als Tabelle
einfiigen

Kiir Station 5: Seriendruck

Kiir 1.1 Verwenden der Seriendruckfunktion zum
Erstellen von Serienbriefen

Kiir 1.2 Drucken von Seriendruckdokumenten

Kiir 2. Auswihlen einer anderen Datenquelle als
Hauptdokument
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Pflicht Station 6: Symbolleisten
Pflicht 1. Anderung der GroRe einer Symbolleiste
Kiir Station 7: Makros
Kiir 1. Erstellen eines Makros
Kiir 2. Ausfiihren eines Makros
Kiir 3. Verwenden von Makros zum Automatisieren von Aufgaben
Pflicht Station 8: Grafiken
Pflicht 1. Einfiigen einer Grafik
Pflicht 2. Nachbearbeiten von Grafiken
Station 9: Autotext
Pflicht 1. Einfiigen eines AutoText-Eintrages
Kiir 2. Speichern und Einfiigen von héufig
verwendetem Text
Station 10: Inhaltsverzeichnis
Pflicht 1. Erstellen eines Inhaltsverzeichnisses
Pflicht 2. Loschen eines Inhaltsverzeichnisses
Kiir 3. Erstellen eines Inhaltsverzeichnisses
in einem bildlauffidhigen Frame

Anschlielend in der Tab. 20.3 ist ein Beispiel fiir Lernzirkelstationen.

Tab. 20.3 Beispiel Lernzirkelstationen

Station 1 Speichern:

ab.

Einer Ihrer Kunden ruft an und mochte eine Auftragsbestitigung haben.
Der Kunde wohnt / Am Industriehof 7a / D-60487 Frankfurt-Bockenheim.

1.1 (Pflicht) Schreiben Sie einekurze Auftragsbestitigung und speichern diese

1.2 (Pflicht) Ihr Vorgesetzter hort von der Auftragsbestitigung und mochte,
dass Sie diese codieren.

1.3 (Kiir) Stindig speichert Ihr Computer; diese Schnellspeicherung
mochten Sie abstellen.
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Tab. 20.3 (Fortsetzung)

Beispiel: Station 2 Benutzerworterbuch

Endlich ist das Angebot fiir einen Ihrer Kunden erstellt. Um sicherzugehen,
dass Sie keinen Fehler in Threm Angebot haben, mochten Sie dieses mit Hilfe
des Worterbuches tiberpriifen.

1. (Pflicht) Erstellen Sie ein Benutzerworterbuch.

2. (Pflicht) Uberpriifen Sie mit dem Benutzerworterbuch Thr Angebot.

Beispiel: Station 3 Formatvorlagen

Fiir Ihre Abteilung haben Sie ein Konzept zur Einarbeitung von Azubis
erstellt. Inhaltlich sind Sie mit dem Papier zufrieden, jedoch mochten Sie das
Layout veridndern.

1. (Pflicht) Veridndern Sie die Formate fiir Absitze und die Zeichenformate.

2. (Pflicht) Von Ihrer Kollegin erfahren Sie, dass in Ihrem Unternehmen
Formatvorlagen fiir interne Papiere verwendet werden sollen.

2.1 (Pflicht) Beim Aufrufen der verschiedenen Formatvorlagen sehen Sie,
dass Sie eine neue Formatvorlage erstellt haben, die Sie wieder 16schen
mochten.

3. (Kiir) Zur Bestellung von neuen Waren rufen Sie die Liste auf. In der
Liste sind auch verschiedene Links angegeben. Dabei stellen Sie fest, dass
einige Links in der Bestellliste nicht mehr stimmen. Andern Sie diese
entsprechend ab.
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Kommunikationsstérungen
Wenn man ihnen etwas erkldrt
versteht er nichts

sagt aber dauernd

is doch logisch

wenn man dann fragt

wieso logisch? antwortet er
ja wieso

weif3 ich auch nich

wenn man dann sagt

warum sagst du denn dauernd
is doch logisch

sagt er

man wird doch mal was in Frage stellen diirfen.
Hans Dieter Hiisch

Die von Hans Dieter Hiisch beschriebenen Missverstiandnisse gibt es auch in IT-Trainings.
Besonders anfillig dafiir sind Lerneinheiten, in denen es um abstrakte Modelle der Soft-
ware geht.

Diese Modelle werden benutzt, um die Grundlagen und Funktionsprinzipien der Soft-
ware klar zu machen. In der Regel werden diese Modelle durch ein Impulsreferat mit Foli-
en oder Schaubildern erklart. Meistens ist die Erklédrung der Trainer einleuchtend und die
Teilnehmer scheinen alles verstanden zu haben. Auch ihnen selbst erscheint alles logisch.
Im Verlaufe des Seminars stellt sich dann aber oft heraus, dass die Teilnehmer sich das
Modell doch ganz anders vorstellen als die Trainer.

Je abstrakter das Modell, je unbekannter die Fachbegriffe sind, desto mehr Missver-
standnisse gibt es. Diese Missverstindnisse entstehen dadurch, dass Begriffe und Sym-
bole ihre Bedeutung erst in einem bestimmten Kontext bekommen. Das bekannte Spiel
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,, Teekesselchen* funktioniert genauso. Bei dieser Ubung wird ein Begriff beschrieben, der
mehrere Bedeutungen haben kann. Was kommt Thnen als erstes in den Sinn, wenn Sie das
Wort ,,Bank‘ horen? Die Bank, auf der Sie sitzen konnen, oder die Bank, bei der Sie Geld
einzahlen? Was mit einem Begriff gemeint ist ergibt sich immer erst aus dem Kontext. Er-
zahlt jemand gerade davon, dass er vor dem Einkaufen noch schnell zur Bank muss, wird
kaum jemand annehmen, dass er die ndchste Parkbank ansteuern wolle.

In den Trainings fehlt den Teilnehmern haufig der entsprechende Kontext. Wenn die
Trainer ein Modell erkldren, versuchen die Teilnehmer, die Begriffe in einen bekannten
Kontext einzuordnen. Beziehen sich Trainer und Teilnehmer auf unterschiedliche Kontex-
te, reden sie zwangsldufig aneinander vorbei. Im Gegensatz zu den Trainern haben sich
viele Teilnehmer noch nie mit softwaretechnischen Zusammenhéngen beschaftigt.

Die meisten abstrakten Modelle sind schwer zugdnglich, da sie in der Regel kaum
etwas mit dem Arbeitsalltag der Teilnehmer gemeinsam haben. Das ,,Fachchinesisch® er-
schwert die Verstindigung zusétzlich. Der Kontext, in den sie die Erklarungen der Re-
ferenten einordnen, ist ein vollig anderer als der Kontext, von dem die Seminarleitung
ausgeht. Missverstindnisse sind damit vorprogrammiert.

Bei den Modelliibungen geht es darum, den Kontext zu klaren. Im Mittelpunkt stehen
die Vorstellungen und Begriffsdefinitionen der Teilnehmer. Unklare Begriffe oder falsche
Zusammenhinge werden bei der Modelliibung sofort deutlich und konnen geklért werden.

Bei den Modelliibungen bekommen die Teilnehmer nicht das fertige Modell, sondern
dessen Einzelteile. Aus diesen Einzelteilen miissen sie dann das Modell rekonstruieren.
Das Modell wurde im Vorfeld nicht vorgestellt. Um diese Aufgabe zu 16sen, miissen sie
sich die folgenden Fragen stellen:

* Was bedeuten die einzelnen Begriffe?
» Welche Funktion haben die einzelnen Modellteile?
*  Wie hingen die einzelnen Modellteile zusammen?

Durch dieses Verfahren werden die entscheidenden Begriffe bereits in den Gruppen und
bei der Auflosung im Plenum diskutiert: ,,Der Begriff XY ist aber irrefiihrend. Unter-
schiedliche Definitionen werden transparent. Die Teilnehmer setzen sich intensiver mit
den Modellen auseinander als bei einem Vortrag, dem sie nur passiv zuhdren konnen.

Die Methode ,,Modelliibung® hat folgende Ziele

. Vermittlung von abstrakten Softwaremodellen und Schaubildern.

. Klarung und Definition von wichtigen Fachbegriffen.

. Eigenstdndiges Erarbeiten der Software- und Systemzusammenhénge.
. Herstellung eines Bezugs zwischen der Software und der Berufspraxis.
. Aktives Lernen in der Gruppe.

. Forderung der Lernkompetenz.

AN N AW N
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Hausanschluss Strom
Versorgungsnetz

Abb. 21.1 1S-U Haus leer

21.1 Durchfiihrung

Zu Beginn der Ubung werden Kleingruppen von zwei bis drei Personen gebildet. Jede
Gruppe bekommt die einzelnen Bestandteile des jeweiligen Modells.

Anschlieend erhalten die Gruppen den Auftrag, aus den Einzelteilen ein zusammen-
hiangendes und in sich logisches Modell der Software zu rekonstruieren. Die Teilnehmer
sollen sich in die Software hineindenken.

Beispiel aus dem Bereich SAP (Modul SAP for Utilities) Mit dem Modul SAP for Uti-
lities (IS-U/CCS ) rechnen Energieversorgungsunternehmen ab. Die Teilnehmer bekom-
men das leere Haus und die Einzelteile ausgeteilt.

Abbildung 21.1 zeigt ,,Das leere IS-U-Haus* fiir Strom Netzseite!':

In der Abb. 21.2 werden die Einzelteile gezeigt, um das IS-U-Haus fiir Netzseite zu fiillen:

! Aufgrund der Liberalisierung des Energiemarktes fand eine Regulierung statt. Es wurde getrennt
zwischen Netz und Lieferant. Vgl. Nill-Theobald, C.; Theobald, C., 20133: Grundziige des Energie-
wirtschaftsrechts, Miinchen.
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Service
l e | Service

Vertrag (Strom)

I EISTarr |

[Zahiwerk |

| Gerat |

Abb. 21.2 Einzelteile IS-U Haus

21.2 Auflésung

Nachdem alle Gruppen eine Losung entwickelt haben, stellt jede Gruppe ihre Losung im
Plenum vor. Zur Demonstration der Losung zeigt die Gruppe ihren Losungsweg an einem
groflen DIN-AOQ-Plakat mit entsprechend groen Puzzleteilen. Alternativ dazu konnen sich
auch die anderen Gruppen um den Tisch der vorstellenden Gruppe aufstellen, so dass alle
Teilnehmer die Anordnung der Einzelteile und Verbindungen der Einzelteile sehen kon-
nen. Auf dem nachfolgenden Foto ein Beispiel fiir eine Auflosung der Modelliibung IS-U
Haus fiir die Netzseite zu sehen.



21.2  Auflésung 223

Foto Auflosung Modelliibung IS-U Haus Netzseite

Die vorstellende Gruppe erklirt, wie die Software ihrer Meinung nach funktioniert. Dazu
definiert sie die einzelnen Begriffe, die auf den Puzzleteilen stehen und erklért, welche
Aufgabe diese innerhalb des Modells haben. Zum Beispiel welche Daten wo eingetragen
werden: ,,Im Objekt Geschiftspartner stehen der Name und die Adresse des Kunden®.
AuBerdem erkldren sie, wie die einzelnen Teile zusammenhingen. Zum Beispiel: ,,Fiir die
Rechnung zieht sich das System den Namen aus dem Geschiftspartner. Wie viel Strom der
Kunde verbraucht hat, steht im Gerat.*

Wihrend der Vorstellung diirfen die Teilnehmer der anderen Gruppen Versténdnis-
fragen stellen. Wenn die Teilnehmer keine weiteren Fragen an die vorstellende Gruppe
haben, beginnt der Trainer die Gruppe zu befragen. Durch die Nachfragen versucht die
Seminarleitung in den Kopf der Teilnehmer zu schauen, d. h. Begriffe noch préziser zu
definieren oder Widerspriiche aufzudecken und ,,Knackpunkte* des Losungsvorschlags zu
verdeutlichen, zum Beispiel: ,,Sie wollen also den Namen des Kunden in die Datenobjekte
,,Geschéftspartner und ,,Vertragskonto® eintragen. Ist das nicht doppelte Arbeit?*.

Bei der Auflosung nehmen die Trainer die Rolle des ,,dummen August® ein. Dieser
stellt scheinbar naive oder auch provozierende Fragen, um die entwickelte Losung der
Teilnehmer zu hinterfragen. Auf dem anschieBenden Foto erarbeiten sich zwei Trainees
der SPE Unternehmensberatung GmbH eine Losung fiir das [S-U Haus.



224 21  Modelliibungen

Foto Beispiel Modelliibungen Auflésung mit zwei Trainees

Damit sich die Teilnehmer durch diese Fragen nicht personlich angegriffen fiihlen, ist es
wichtig, dass zu Beginn der Ubung die unterschiedlichen Rollen der Seminarleitung vor-
gestellt und geklart werden.

Zum Beispiel so: ,,Wenn die Gruppen ihre Modelle vorgestellt haben, werde ich ein
paar naive oder provokative Fragen stellen. Natiirlich nicht, um Sie zu &rgern, sondern um
herauszufinden, wie das Modell, das Sie gebaut haben, funktioniert. Durch diese Fragen
sollen auch die Schwierigkeiten und Probleme der jeweiligen Modelle deutlich werden.

Bei der Befragung wird immer die gesamte Ubungsgruppe angesprochen, damit sich
die Einzelnen nicht bloBgestellt fiihlen.

Sie beginnt in der Regel mit einer offenen Frage, d. h. einer Frage, die keine bestimmte
Antwort intendiert. Zum Beispiel: ,,Wie funktioniert die Software Threr Meinung nach?,
,,Was hat sich wohl der Entwickler bei der Konstruktion der Software gedacht?*

In einem zweiten Schritt geht es darum, die besonderen Einzelheiten der verschiedenen
Losungsvorschldge herauszuarbeiten.

Meistens werden in dieser Phase cher geschlossene Fragen gestellt.

* W-Fragen: Wer? Was? Womit? Warum? Wieso?
Diese dienen in der Regel der Prizisierung oder Vertiefung einzelner Aspekte des Teil-
nehmervortrags. Zum Beispiel: Welche Daten werden in diesen Dateien gespeichert?
Welches Puzzleteil dient ausschlieflich der Abrechnung des Programms? Warum wol-
len Sie die Adresse des Geschdftspartners zweimal ein pflegen?

* Entweder-oder-Fragen
Ziel dieser Fragen ist es, die einzelnen Zusammenhéange der Software zu verdeutlichen,
indem die Gegensitze bzw. Widerspriiche des entworfenen Modells aufgezeigt werden.
Zum Beispiel: Sind Dateien und Programme dasselbe oder sind es unterschiedliche
Dinge?
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* Provokative Fragen
Durch diese Fragen werden Erlduterungen der Teilnehmer aufgegriffen und sofort in
Frage gestellt. Damit werden der Gruppe die kritischen Punkte ihrer Losung noch ein-
mal vor Augen gefilihrt. Zum Beispiel: Wenn Sie die Adresse Ihres Kunden in den Ge-
schdftspartner ein pflegen, warum wollen Sie diese dann noch einmal im Kundenkonto
eintragen? Ist das nicht doppelt gemoppelt?

Anhand der Begriindungen und Erkldrungen der Teilnehmer erkennt die Seminarleitung,
welches Bild sich die Teilnehmer von der Software gemacht haben und welche System-
zusammenhdnge der Software noch unklar sind. Auf diese Unklarheiten kann der Trainer
im Verlauf des Trainings verstdrkt eingehen.

Nachdem eine Gruppe ihren Losungsweg vorgestellt hat, fasst der Trainer die wich-
tigsten Ergebnisse noch einmal zusammen. Zum Beispiel: ,,Die Kundendaten stehen also
nach Meinung dieser Gruppe im Geschdfispartner oder ,,Unklar ist der Unterschied zwi-
schen ,.tif*-Dateien und ,.gif**-Dateien?* ,,Die zentrale Schnittstelle zwischen kaufmdnni-
schen und technischen Stammdaten ist nach Meinung dieser Gruppe die Anlage.*

Danach ist die ndchste Gruppe dran. Es ist wichtig, dass alle Gruppen ihre jeweiligen
Ldsungen vorstellen, damit sich keine der Gruppen iibergangen fiihlt.

Die Schlussphase beginnt, wenn alle Gruppen ihre Losung im Plenum dargestellt ha-
ben. Zu Beginn wiirdigt die Seminarleitung die Vorschldge der einzelnen Gruppen. Bei
einer Modelliibung gibt es eigentlich keine ,,richtigen* und ,,falschen* Losungen. Erreicht
ist das Ubungsziel, wenn das Modell in den Gruppen und im Plenum diskutiert wurde.
Durch diese Diskussion entsteht ein gemeinsamer Kontext. Es konnen keine Missver-
staindnisse mehr entstehen, da die Auflosung der Trainer auch in diesen gemeinsamen
Kontext eingeordnet wird. Die einzelnen Losungsvorschlage werden deshalb auf keinen
Fall abgewertet oder ins Lacherliche gezogen: ,,Wir kommen jetzt zur Auflésung der Mo-
delliitbung, die wichtigsten Punkte der Modelle haben Sie alle schon genannt.*

Bei der Auflosung wechselt auch die Trainerrolle vom ,,dummen August* zum Exper-
ten, der das Modell erklért.

Beispiel IS-U-Haus Richtige Anordnung der Softwarebestandteile und ihrer System-
zusammenhdnge der Abrechnungssoftware fiir Energieversorgungsunternehmen SAP for
Utilities.

Abbildung 21.3 zeigt das zusammengesetzte IS-U-Haus fiir Strom auf der Netz-
seite:

In dieser Phase ist die Aufmerksamkeit der Teilnehmer sehr hoch, da alle gespannt sind,
wie die Software funktioniert. Von dem Trainer werden in dieser Schlussphase alle wich-
tigen Begriffe definiert, die Funktionen und Systemzusammenhéange der Software erklért.

Es kann verdeutlicht werden, welche Abteilung im Unternechmen im Wesentlichen mit
welchen Bestandteilen der Software arbeitet. Aufgrund der Auswertungsphase wissen die
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Service Service
=1

Service- 3
anbieter Lieferung

Versorgungsnetzl IHausanscthss Strom

Abb. 21.3 Beispiel zusammengesetztes IS-U Haus Netzseite

Trainer genau, mit welchen Begriffen oder Zusammenhéngen die einzelnen Gruppen Pro-
bleme hatten. Auf diese kann verstérkt Bezug genommen werden.

Die richtige Losung der Ubung kann fiir den Verlauf des weiteren Trainings in Grof-
format im Raum aufgehéngt werden. So kann wihrend der Ubungen immer wieder auf das
Modell Bezug genommen werden.



Wiederholungsiibungen 2 2

22.1 Einfiihrung

Mit den Wiederholungsiibungen wird der bereits vermittelte Lernstoff verarbeitet und ver-
tieft. Dies hat folgenden Hintergrund: beim Lernen werden die Lerninhalte mit bereits
bekanntem Wissen verkniipft.

Je besser die Inhalte miteinander vernetzt sind, desto leichter konnen sie abgerufen
werden. Die Verkniipfungen entstehen, wenn die Lerninhalte hdufig und vielfiltig wie-
derholt werden. Einfaches Wiederholen des Lernstoffs, bei dem die urspriingliche Ubung
kopiert wird, hat einen geringeren Lernerfolg, da keine zusétzlichen Ankniipfungspunkte
im Gedichtnis entstehen.

Die Teilnehmer kénnen mit den Ubungen ihren Lernerfolg selber iiberpriifen. Mit Hilfe
der Ubungen sehen die Trainer, welche Inhalte gut verstanden worden sind und welche
Inhalte verstérkt geiibt werden sollten.

Fehler bei den Ubungen sind Lernchancen, denn es ist weniger wichtig, ob eine Lo-
sung richtig oder falsch ist, sondern wie und warum die Teilnehmer auf den Losungsweg
gekommen sind.

Die folgenden Ubungen sind ,, Trockeniibungen®, die Lerninhalte werden nicht an den
PCs wiederholt. So werden zusétzliche Verankerungen im Gedéchtnis der Teilnehmer ge-
schaffen, denn:

 die Lerninhalte werden in einem anderen Lernkontext dargestellt,

* die Lerninhalte werden {iber andere Sinneskanéle aufgenommen,

+ die Lerninhalte werden in anderer Form, zum Beispiel iiber Wettbewerbe oder Ubun-
gen, wiederholt.
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Mit den Ubungen kénnen sowohl Begriffe, Definitionen und einzelne Fakten als auch gro-
Bere Zusammenhénge, wie zum Beispiel Datenmodelle oder Prozessablaufe, wiederholt
werden. Um einen moglichst guten Lernerfolg zu erzielen ist es sinnvoll, den Lernstoff
frithestens nach 2—3 h zu wiederholen.

Bei einer zu schnellen Wiederholung des Lernstoffs sind die Lerninhalte noch im Kurz-
zeitgedachtnis der Teilnehmer gespeichert. Dies mindert den Lernerfolg. Die Wiederho-
lungsiibungen sind auch ein guter Einstieg in den zweiten oder dritten Trainingstag.

Durch die Ubungen sollen die Teilnehmer motiviert werden. Deshalb sollte bei einer
Wiederholungsiibung die Hélfte der Aufgaben von allen Teilnehmern ohne Probleme ge-
16ste werden konnen. Kleine Preise, wie zum Beispiel Siiligkeiten, motivieren zusitzlich
und sorgen fiir eine gute Stimmung.

Bearbeitet werden kénnen die Ubungen alleine oder im Team. Die Teamarbeit hat den
Vorteil, dass sich niemand bloBgestellt fiihlt, da nicht der Einzelne, sondern immer die
Gruppe den Fehler gemacht hat.

Anmoderation von Wiederholungsiibungen Beim Anmoderieren ist Folgendes zu
beachten:

1. Zusammenhang mit dem Thema herstellen, zum Beispiel: ,,Heute Nachmittag werden
wir das Thema XY, das wir heute Morgen angefangen haben, weiter vertiefen. Zuvor
gibt es aber noch mal eine Wiederholungsiibung zu den wichtigsten Fachbegriffen.*

2. Wiederholungsiibungen sind keine Priifungen, sondern Lernchancen, denn erst durch
Fehler werden die Lerninhalte deutlich, die noch geiibt werden miissen. Diese Inten-
tion sollte am Anfang der Ubung deutlich werden, zum Beispiel: ,,Mit der folgenden
Ubung kann die Gruppe iiberpriifen, ob es noch offene Fragen gibt.* oder ,,Anhand
der nichsten Ubung haben Sie die Gelegenheit zu iiberpriifen, ob alle offenen Fragen
geklart sind, oder an welchen Punkten ich noch einmal etwas erlédutern oder vertiefen
soll.“ Dies ist wichtig, denn wenn die Gruppe das Gefiihl hat, ihr Lernfortschritt wird
kontrolliert und abgepriift, blockiert sie und verweigert die Ubung.

3. Ubungsaufgaben und Ubungsinhalte genau erkldren. Eventuell eine Proberunde
durchfiihren

4. Zeitrahmen zur Bearbeitung der Ubungen genau festlegen.

Tipps zur Auflésung der Ubung

1. Bei der Auflosung der Wiederholungsiibung ist es wichtig, dass dabei kein Teilnehmer
bloBgestellt wird.

2. Bei der Auflosung geht es im Wesentlichen darum, die Gedankengéinge und die Lésungs-
strategien nachzuvollziehen. Die Begriindung der Losung ist entscheidend und nicht
die Losung selbst. In der Ubungsbesprechung wird nicht nur nach der Antwort, sondern
vor allem nach der Begriindung gefragt: ,,Warum sind Sie der Meinung, dass hier der
Befehl XY verwendet werden sollte?, ,,Wie sind Sie auf diese Idee gekommen?*.
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3. Bei ,falschen” Losungsvorschldagen hebt der Trainer immer den positiven Aspekt her-
aus: ,,Der Grundgedanke ist richtig, in diesem Falle kommt aber hinzu, dass...*.

4. Die Gruppe wird motiviert, wenn der Trainer die Gruppe lobt und ihr auch ein Feed-
back iiber ihren Lernfortschritt gibt.

5. Zur Auflockerung und auch zur Lernmotivation kénnen kleine Preise vom Trainer ver-
geben werden. Um nicht einzelne Teilnehmer zu briiskieren, sollten die Preisgrenzen
moglichst positiv formuliert werden. Beispielsweise ,,Wer hat mehr als 10 Fragen rich-
tig?* oder ,,Wer hat weniger als 2 Fehler?*

22.2 Wahr oder falsch

Ziel: Sicherung des gelernten Lernstofts

Art: Wiederholungsiibung

Form: Zweiergruppen oder Einzelarbeit

Dauer: ca. 10-15 Min

Material: Blétter mit Wahr-oder-falsch-Aussagen, Losungsblétter, Preise

Durchfiihrung Ziel dieser Ubung ist es, Begriffe, Zusammenhinge oder Prozesse zu
wiederholen. Dazu bekommt jeder ein Aufgabenblatt mit Thesen zum Seminarstoff. Die
Teilnehmer stellen fest, ob die Aussagen ,,wahr* oder ,,falsch sind.

Sobald alle die Bogen ausgefiillt haben, wird die Ubung aufgeldst. Die Person oder die
Zweiergruppe mit den meisten richtigen Antworten erhélt einen Preis.

Bei dieser Ubung kommt es manchmal zu Diskussionen iiber die genaue Bedeutung
einer Aussage, wenn die Teilnehmer den Satz anders verstanden haben als die Trainer. In
diesem Fall kann die Losung aus der Gruppe als richtig gewertet werden, wenn diese ihr
abweichendes Satzverstidndnis und ihre Losung erlédutert.

22.2.1 Konzeption von,Wahr oder falsch”

» Die Aussagen sollten sich nicht nur auf Begriffe, sondern auch auf Zusammenhénge
beziehen.

* Die Aussagen werden schwerer, wenn nur ein Teil der Aussage richtig ist. Ein Beispiel
aus dem Bereich Autofahren: ,,Im Stadtgebiet gilt eine Geschwindigkeitsbegrenzung
von 50 Km/h, da sonst die Hunde gefihrdet werden.* Diese Aussage ist falsch, da die
Gefihrdung der Hunde nicht die Begriindung dafiir ist, warum die Geschwindigkeit
begrenzt wurde.

Tabelle 22.1 zeigt eine Beispielaufgabe aus dem Bereich Internet.
Kreuzen Sie an, ob die Aussage wahr oder falsch ist.
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Tab. 22.1 Beispielaufgabe aus dem Internetbereich

Begriff Definition Wahr | Falsch
WWW Ist eine Abkiirzung und steht fiir World

Wild Web.
Router Leitet alle E-Mails an einen

bestimmten User weiter.

Chat Bezeichnet ein Gesprich im Netz.

Browser Software, die das Surfen im Internet
ermoglicht.

ICANN Stelle zur Selbstkontrolle von
Werbefirmen im Internet.

Hyperlink Markierung im Internet, die zu anderen
Textstellen oder Internetseiten im
WWW verkniipft.

ISDN Abkiirzung fiir ,,International Services
Digital Network®.

Zip-Datei Datei zum Verschicken von Bildern.

FAQ Liste von hdufig begangenen Fehlern
im Netz.

Cyberspace Virtueller Raum der Computernetze.

Download Bezeichnung fiir das Herunterladen von
Daten aus dem WWW auf den eigenen
Computer.

Tabelle 22.2 zeigt ein Losungsbeispiel zu wahr oder falsch.
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Tab. 22.2 Beispiel Losung Internet

Begriff Definition Wahr | Falsch

WWWwW Ist eine Abkiirzung und steht fiir World X
Wild Web.

Router Leitet alle E-Mails an einen X

bestimmten User weiter.

Chat Bezeichnet ein Gesprich im Netz. X

Browser Software, die das Surfen im Internet X
ermoglicht.

ICANN Stelle zur Selbstkontrolle von X
Werbefirmen im Internet.

Hyperlink Markierung im Internet, die zu anderen X
Textstellen oder Internetseiten im
WWW verkniipft.

ISDN Abkiirzung fiir ,, International Services X
Digital Network®.

Zip-Datei Datei zum Verschicken von Bildern. X

FAQ Liste von hidufig begangenen Fehlern X
im Netz.

Cyberspace Virtueller Raum der Computernetze. X

Download Bezeichnung fiir das Herunterladen von X
Daten aus dem WWW auf den eigenen
Computer.

22.3 Liickentext

Ziel: Sicherung des gelernten Lernstoffs
Art: Wiederholungsiibung

Form: Zweiergruppe oder Einzelarbeit
Dauer: 15-20 min

Material: Liickentext, Losungsblitter, Preise

Durchfithrung Mit dem Liickentext konnen Systemzusammenhéinge, Begriffe oder Pro-
grammablédufe wiederholt werden. Die Teilnehmer miissen die unter dem Text aufgefiihr-
ten Worter, in die Liicken einsetzen.

Bei der Auflosung lesen die Teilnehmer nacheinander je einen Satz vor. Am Ende gibt
es kleine Preise fiir die Tandems mit den wenigsten Fehlern.
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22.3.1 Konzeption von Liickentexten
Zu beachten ist bei der Konzeption von Liickentexten Folgendes:
» Die Liicken diirfen grammatikalisch nicht eindeutig sein, indem es zum Beispiel nur

ein einziges Losungswort im Plural gibt.
» Die Liicken miissen inhaltlich eindeutig sein. Es diirfen nicht mehrere Losungsworter

passen.
¢ Der Satz muss verstiandlich bleiben und darf nicht zu viele Liicken enthalten. Ein Satz
wie ,,Das ist der in ist.“ macht keinen Sinn.

* Die Liicken miissen aus dem Zusammenhang erschlossen werden kénnen, d. h. der
Kontext muss Hinweise auf das Losungswort erhalten. Folgender Satz kann ohne Zu-
satzinformationen nicht gefiillt werden: ,,Das ist ein “,

» Die Liicken sollten alle gleich grof sein.

22.3.2 Beispieltext aus einem Internetseminar

Bitte setzen Sie die unter dem Text stehenden Worter richtig in die Liicken ein.

Die von Bildern im Internet und in ist
rechtlich geregelt. Es gilt in jedem Fall das . Unabhéngig davon,
ob ein Foto fiir einen oder kommerziellen Zweck aufgenommen
wurde, braucht man fiir die die Zustimmung der abgebildeten Per-
sonen. Wird dieses Foto ohne Zustimmung ins Netz gestellt, handelt es sich um einen
gegen das Urheberrecht, da das Foto zuging-
lich gemacht wurde, ohne dass man die Rechte an diesen Bildern besitzt.

Worter zum Einsetzen in den Liickentext VerstoB, ,,Sozialen Netzwerken®, privaten,
Veroffentlichung, Verbreitung, Urheberrecht, Dritten

Losung Die Verbreitung von Bildern im Internet und in Sozialen Netzwerken ist rechtlich
geregelt. Es gilt in jedem Fall das Urheberrecht. Unabhéngig davon, ob ein Foto fiir einen
privaten oder kommerziellen Zweck aufgenommen wurde, braucht man fiir die Veroffent-
lichung die Zustimmung der abgebildeten Personen. Wird dieses Foto ohne Zustimmung
ins Netz gestellt, handelt es sich um einen VerstoB3 gegen das Urheberrecht, da das Foto
Dritten zugénglich gemacht wurde, ohne dass man die Rechte an diesen Bildern besitzt.

22.3.3 Liickentext Umsetzung im E-Learning

Die Methode Liickentext kann auch in Form eines Quiztyps im E-Learning schnell und
einfach umgesetzt werden. Dabei wird folgendermalien vorgegangen:
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Beim Liickentext geben Sie dem Anwender einen Text mit entsprechenden Liicken
vor. Sie konnen auswdhlen, wie Sie dem Anwender die fehlenden Begriffe/Worter zur
Verfligung stellen:

» Texteingabe
* Drop-Down Liste
e Drag&Drop

Der Anwender kann wéhlt dann anhand der vorgegebenen Interaktion die Worter aus.

22.4 Zuordnungsiibung

Ziel: Sicherung des gelernten Lernstofts
Art: Wiederholungsiibung

Form: Zweiergruppen oder Einzelarbeit
Dauer: ca. 10-15 Min

Material: Ubungsblitter, Losungsblitter, Preise

Durchfiihrung Bei dieser Zuordnungsiibung wiederholen die Teilnehmer die Begriffe
und Zusammenhinge der Software. Die Teilnehmer haben die Aufgabe, bestimmte Daten
oder Begriffe anderen Begriffen oder Daten zuzuordnen. Diese Ubung eignet sich beson-
ders, wenn es darum geht, ,,wo welche Daten stehen®.

Nachdem die Ubungsblitter ausgeteilt wurden, bekommen die Teams 15 min Zeit. An-
schliefend wird die Ubung aufgeldst.

Abbildung zeigt eine Karikatur von einem Menschen vor einem Bildschirm mit dem
Wort Enter.

Karikatur: Liebermann Computer zeigt Enter
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22.4.1 Zuordnungsbeispiel SAP ERP SAP for Utilities Netzseite

Aufgabe: Bitte ordnen Sie die Daten (A-P) dem richtigen Datenobjekten (1-8) zu. Zu
einem Datenobjekt konnen ein oder mehrere Begriffe gehoren. Welche Daten werden wo
im SAP for Utilities auf Netzseite eingetragen?

Tabelle 22.3 zeigt ein Beispiel fiir eine Zuordnungsiibung SAP for Utilities Netzseite

Tab. 22.3 Zuordnungsiibung Beispiel Zuordnungsiibung SAP ERP

1. Anschlussobjekt A. Adresse
B. Sparte
2. Verbrauchsstelle C. Lage im Anschlussobjekt

D. Zahlerstand

3. Anlage E. Lage im Anschlussobjekt

F. Zahlungsverfahren

4. Geriteplatz G. Adresse

H. Bankverbindung

5. Gerit 1. Tarifliche Daten
J. Ableseeinheit

6. Geschiftspartner K. Geritedaten
L. Mahndaten

7. Vertragskonto M. Abschlagsverfahren

N. Rechnungsformular

8. Vertrag O. Gemeinsame oder
getrennte Faktura

P. Tarifliche Daten
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Tab. 22.4 Beispiel Losung SAP ERP Zuordnungsiibung

1. Anschlussobjekt | A A. Adresse
B. Sparte
2. Verbrauchsstelle |C C. Lage im Anschlussobjekt
D. Zihlerstand
3. Anlage B, LJ E. Lage im Anschlussobjekt
F. Zahlungsverfahren
4. Geriteplatz E G. Adresse
H. Bankverbindung
5. Geriit D, K 1. Tarifliche Daten
J. Ableseeinheit
6. Geschiftspartner |G, H K. Geritedaten
L. Mahndaten
7. Vertragskonto F,L,M,N M. Abschlagsverfahren
N. Rechnungsformular
8. Vertrag (6] O. Gemeinsame oder

getrennte Faktura

P. Tarifliche Daten

Tabelle 22.4 stellt das Losungsbeispiel fiir die Zuordnungsiibung SAP ERP SAP for

Utilities Netzseite.

22.4.2 Zuordnungsbeispiel Word for Windows XP

Aufgabe: Ordnen Sie den einzelnen Registerkarten von Word for Windows die verschie-

denen Befehle zu.

In der nachfolgenden Tab. 22.5 ist ein Beispiel dazu abgebildet.
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Tab. 22.5 Beispiel Word for Windows

Start

Format iibernehmen

Kopfzeile einfiigen

Zeilennummern einfligen

Einfiigen

FuBnote einfiigen

Inhaltsverzeichnis erstellen

Kommentar einfiigen

Seitenlayout

Hyperlink einfiigen

Schriftart &ndern

O [0 | N[N | N[ | W=

Grafik einfiigen

Verweise

—_
(=]

Spaltenumbruch einfiigen

—_
—_

Zitat einfiigen

—_
8]

Rechtschreibung und Grammatik priifen

Uberpriifen

—_
w

Worter zdhlen

—_
~

Einzug dndern

—_
W

Absitze formatieren

Tabelle 22.6 zeigt eine Losung fiir die Zuordnungsiibung Word for Windows.

Tab. 22.6 Beispiel Losung Word for Windows

Start 1 Format tibernehmen

8 Schriftart dndern

15 Absitze formatieren
Einfligen 2 Kopfzeile einfiigen

9 Grafik einfiigen

7 Hyperlink einfligen
Seitenlayout 3 Zeilennummern einfiigen

10 Spaltenumbruch einfiigen

14 Einzug dndern
Verweise 4 FuBnote einfligen

11 Zitat einfligen

5 Inhaltsverzeichnis erstellen
Uberpriifen 6 Kommentar einfiigen

13 Worter zihlen

12 Rechtschreibung und Grammatik priifen
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22.4.3 Zuordnungsiibung Umsetzung im E-Learning

Diese Methode kann ebenfalls leicht in Form eines Quiztyps in ein E-Learning Programm
umgesetzt werden. So konnen im E-Learning einfach und schnell Begriffe und deren De-
finition vom Anwender wiederholt werden. Es ist auch mdglich dies in Form eines Tests
beim Anwender abzufragen. Eine weitere Moglichkeit bietet die Methode des E-Lear-
nings an, indem Fotos bzw. Bildern bestimmten Begriffen zugeordnet werden. Diese Form
der Zuordnungsiibung hat unseren Teilnehmern besonderen Spall gemacht.

22,5 Sortieriibung

Ziel: Sicherung des Lernstoffs in lockerer Form
Art: Wiederholungsiibung

Form: Zweiergruppen oder Einzelarbeit

Dauer: ca. 10-15 min

Material: I'Jbungsbléitter, Losungsblatter, Preise

Durchfiihrung Bei dieser Ubung werden Definitionen oder Zusammenhinge wiederholt.
Die Aufgabe der Teilnehmer besteht darin, aus den angebotenen Alternativen die richtigen
Antworten, Pfade, Begriffe oder Zusammenhénge herauszufinden. Zu Beginn verteilt die
Seminarleitung die Ubungsblitter. Es kann alleine oder im Team gearbeitet werden. Wenn
alle Gruppen fertig sind, wird die Ubung in einem Seminargesprich aufgeldst. Die Gruppe
oder die Person mit den meisten richtigen Antworten bekommt einen Preis.
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22.5.1 Beispiel einer Sortieriibung Lotus Notes

Aufgabe Streichen Sie. die Begriffe, die nicht in die Begriffsreihe passen.

1.

Das personliche Kennwort kann gedndert werden im Menii unter
BEARBEITEN — DATEI — EXTRAS — BENUTZER-ID

. Um Notes zu starten werden folgende Mentipunkte angeklickt:

Start-MENU OFFNEN — EXPLORER — PROGRAMME — PROGRAMM-MANA-
GER - LOTUS ANWENDUNGEN - LOTUS NOTES

. Die Anzahl aktuell ungelesener Dokumente kann in Lotus Notes in einer Datenbank

angezeigt werden. Dazu werden folgende Meniipunkte angewahlt:
ANSICHT - DATEI - ANZEIGEN - ANZAHL DER UNGELESENEN
AKTUALISIEREN

. Im Programm konnen neue Dokumente erstellt werden. Folgende Mentipunkte werden

dazu aktiviert:
Datenbank offnen — Maske im Menii ERSTELLEN aktivieren — DOKUMENT
BEARBEITEN anklicken — Maskenfelder ausfiillen — SPEICHERN — ESC anklicken
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. Um eine lokale Datenbank zu verschliisseln werden folgende Punkte aktiviert:
Datenbank im Arbeitsbereich markieren—DATEI-EIGENSCHAFTEN: DATENBANK
— BEARBEITEN - Register ALLGEMEIN — Schaltfliche VERSCHLUSSELUNG

. Ein Adressbuch kann gewechselt werden, indem folgender Meniipfad aufgerufen wird:
DATEI — VORGABEN — ERSTELLEN — BENUTZERVORGABEN — ANZEIGEN-
Register und News — LOKALE ADRESSBUCHER - durchsuchen

Losung einer Sortieriibung fiir Lotus Notes Die umrandeten Worter gehdren nicht in
die Meniireihe.

. Das personliche Kennwort kann gedndert werden im Menii unter

BEARBEITEN — DATEI — EXTRAS — BENUTZER-ID

. Um Notes zu starten werden folgende Mentipunkte angeklickt:

Start-MENU OFFNEN — EXPLORER — PROGRAMME — PROGRAMM-MANA-
GER — LOTUS ANWENDUNGEN - LOTUS NOTES

. Die Anzahl aktuell ungelesener Dokumente kann in Lotus Notes in einer Datenbank
angezeigt werden. Dazu werden folgende Meniipunkte angewahlt:

ANSICHT - DATEI - ANZEIGEN - ANZAHL DER UNGELESENEN
AKTUALISIEREN

. Im Programm konnen neue Dokumente erstellt werden. Folgende Mentipunkte werden
dazu aktiviert:

Datenbank 6ffnen — Maske im Menii ERSTELLEN aktivieren —- DOKUMENT BEAR-
BEITEN anklicken — Maskenfelder ausfiillen — SPEICHERN — ESC anklicken

. Um eine lokale Datenbank zu verschliisseln werden folgende Punkte aktiviert:
Datenbank im Arbeitsbereich markieren—DATEI-EIGENSCHAFTEN: DATENBANK
— BEARBEITEN - Register ALLGEMEIN - Schaltfliche VERSCHLUSSELUNG

. Ein Adressbuch kann gewechselt werden, indem folgender Meniipfad aufgerufen wird:
DATEI — VORGABEN — ERSTELLEN — BENUTZERVORGABEN — ANZEIGEN-
Register und News — LOKALE ADRESSBUCHER - durchsuchen

22.,5.2 Beispiel einer Sortieriibung fiir SAP for Utilities

Aufgabe Kreuzen Sie die richtigen Antworten an. Achtung, es konnen eine oder auch
mehrere Antworten richtig sein!

Im Gerét werden folgende Daten hinterlegt:
(..) Geritedaten

(..) Verbrauchsstelle

(..) Tarifliche Daten

(..) Zéhlerstand

(..) Ableseeinheit
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In der Anlage werden folgende Daten hinterlegt:
(..) Ableseeinheit

(..) Gerdtenummer

(..) Tarifliche Daten

(..) Periodenverbrauch

(..) Rechnungsformular

(..) Mahndaten

Im Vertragskonto werden die folgenden Daten hinterlegt:
(..) Zahldaten

(..) Mahndaten

(..) Bankleitzahl

(..) Kontonummer

(..) Rechnungsformular

(..) Bankeinzug

(..) Abweichender Rechnungsempfinger

(..) Rechnungsadresse

Im Geschéftspartner werden die folgenden Daten hinterlegt:
(..) Zahldaten

(..) Mahndaten

(..) Bankleitzahl

(..) Kontonummer

(..) Rechnungsformular

(..) Bankeinzug

(..) Abweichender Rechnungsempfanger

(..) Rechnungsadresse

Losung fiir eine Sortieriibung SAP ERP SAP for Utilities Im Gerit werden folgende
Daten hinterlegt:

(x) Geritedaten

() Verbrauchsstelle

(x) Tarifliche Daten

(x) Zahlerstand

() Ableseeinheit

In der Anlage werden folgende Daten hinterlegt:

(x) Ableseeinheit

(x) Gerdtenummer

(x) Tarifliche Daten

(x) Periodenverbrauch

() Rechnungsformular

(..) Mahndaten

Im Vertragskonto werden die folgenden Daten hinterlegt:

(x) Zahldaten



22.6 Glluckswurfel 241

(x) Mahndaten

() Bankleitzahl

() Kontonummer

(x) Rechnungsformular

(x) Bankeinzug

(x) Abweichender Rechnungsempfanger
() Rechnungsadresse

Im Geschéftspartner werden die folgenden Daten hinterlegt:
() Zahldaten

() Mahndaten

(x) Bankleitzahl

(x) Kontonummer

() Rechnungsformular

() Bankeinzug

() Abweichender Rechnungsempfianger
(x) Rechnungsadresse

22.6 Gliickswiirfel

Ziel: Sicherung des gelernten Lernstoffes

Art: Wiederholungsiibung, Wettbewerb

Form: Kleingruppen

Dauer: 30-60 min

Material: Zauberwiirfel mit Zahlen (am besten ein groler Schaum-
stoffwiirfel), Fragen, Glocke, Preise

22.6.1 Durchfiihrung

Die Gruppe wird in zwei bis drei Kleingruppen aufgeteilt, die sich jeweils einen Namen
geben. Die Namen der verschiedenen Kleingruppen werden tabellarisch auf einem Flip-
chart oder an der Tafel festgehalten. Jede Gruppe wihlt zunichst einen Gruppensprecher.

Durchgefiihrt wird die Ubung ohne PCs, dadurch wiederholen die Teilnehmer Abliufe,
Begriffe, Losungswege oder Icons in einem neuen Zusammenhang. Die Ubung zeigt den
Trainern, wieweit der Lernstoff verstanden worden ist. Fiir jede richtig beantwortete Frage
gibt es Punkte.

Wie viele Punkte es gibt, entscheidet der Gliickswiirfel. Bei einer richtigen Antwort
darf die Gruppe wiirfeln. Wiirfelt die Gruppe eine 1, bekommt sie auf ihr Konto 10 Punk-
te. Bei der Zahl 2 erhélt die Gruppe 20 Punkte und so fort.

Es gibt jedoch eine wichtige Ausnahme: Bei der Zahl 6 erhélt die Gruppe 0 Punkte.
Findet eine Gruppe die falsche Antwort, so suchen alle Gruppen weiter nach der richtigen
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Antwort und das Wettrennen ist wieder eréffnet. Auch die Gruppe, die eine falsche Ant-
wort gegeben hat, darf weiterraten. Ist die Frage geldst, wird die nichste Frage gestellt.
Gewonnen hat die Gruppe mit den meisten Punkten.

Variante 1: Handbuch

Bei dieser Variante bekommen alle Teilnehmer ein bestimmtes Kapitel aus dem Handbuch
verdeckt ausgeteilt. Sie diirfen den Text erst auf das Kommando der Seminarleitung hin
umdrehen und lesen. Dazu haben Sie circa 5—10 min Zeit. Die Zeit reicht nicht, um den
Text vollstandig durchzulesen, die Gruppe muss sich den Text aufteilen. Es beginnt die
Ubung, wenn die Zeit abgelaufen ist.

Zum Text stellen die Trainer. Im Text miissen die Gruppen die genaue Antwort finden.
Glaubt eine Gruppe, die richtige Antwort gefunden zu haben, hupt der Gruppensprecher.
Die Gruppe liest ihre Antwort vor. Ist die Antwort richtig, so darf die Gruppe den Gliicks-
wiirfel werfen.

Variante 2: Fragen zum Seminarthema

Bei dieser Variante stellt der Trainer Fragen zum Lernstoff. Die Gruppe, die die Frage als
erste richtig beantwortet, darf wiirfeln.
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22.7 Zauberwiirfel

Ziel: Wiederholen von Begriffen und Grundstrukturen der Software
Art: Wiederholungsiibung, Einstieg

Form: Kleingruppen, Einzeliibung

Dauer: 15-30 min (2 min pro Begriff oder Icon)

Material: Zauberwiirfel, Einsteckkarten mit Begriffen

22.7.1 Einfiihrung in die Methode

Mit der Software miissen die Teilnehmer meistens auch eine neue Sprache lernen. Erst
wenn sie die Begrifflichkeiten der Software kennen, werden sie diese auch wirklich be-
herrschen. Wiederholt und gefestigt werden diese Begriffe mit dem Zauberwtirfel.
Haufig kdnnen die Teilnehmer die Begriffe nur innerhalb eines bestimmten Kontextes
wie zum Beispiel einer Definition wiedergeben. Auflerhalb dieses Kontextes fallt ihnen
zu diesem Begriff nichts ein. Dies ist ein Indiz dafiir, dass die Begriffe nicht wirklich ver-
standen worden sind. Beim Zauberwiirfel miissen sie die Begriffe mit eigenen Worten er-
klaren. Die Gruppe muss sich noch einmal klar machen, was die Begriffe fiir sie bedeuten.
Wenn die Teilnehmer den Begriff erkldren konnen, haben sie ihn auch verstanden.
AuBerdem werden die Begriffe noch einmal in einem neuen Kontext wiederholt und so
besser behalten. Fiir die Trainer zeigt sich bei dieser Ubung, welche Begriffe eventuell
noch einmal behandelt werden miissen. In der Abb. 22.1 ist ein Zauberwiirfel zu sehen.

22.7.2 Durchfiihrung

Ein Zauberwiirfel ist ein groBBer Wiirfel. Eine Seite ist 30 cm x 30 cm grof3 und jede Seite
hat eine durchsichtige Folie, in die DIN-A4-Blitter oder Karten hineingesteckt werden
konnen. Auf Karten werden die Begriffe geschrieben und in den Zauberwiirfel gesteckt.

Der Wiirfel wird einer Person zugeworfen. Die Person, die den Wiirfel fangt, erklart
den Begriff, der auf der Wiirfelvorderseite steht. Zum Beispiel ,,Formatvorlage*, ,,Modus*
,Browser®, ,, Mandant®.

Abb. 22.1 Zauberwiirfel




244 22 Wiederholungsiibungen

Abb. 22.2 Wiirfel. (Quelle: \VVector
Shutterstock 114760117) e

Abb. 22.3 Variante 1 Icons

N

Dot SR <

Ist der Begriff richtig erklart, wird der Wiirfel weitergeworfen. Der erklarte Begriff
wird entfernt. Ist kein weiterer Begriff mehr in der Wiirfeltasche, wird diese Wiirfelseite
zum Joker. Wer einen Joker fangt, darf sich eine Wiirfelseite aussuchen und den entspre-
chenden Begriff erkldaren. Wer seinen Begriff nicht erkldren kann, gibt den Wiirfel an
einen Freiwilligen weiter. Zu Ende ist die Ubung, wenn alle Begriffe erklirt sind. In der
Abbildung 22.2 ist ein Wiirfel der auf allen Seiten mit einem Begriff versehen werden
kann.

Variante 1: Icons
In einigen Seminaren miissen sich die Teilnehmer mit der Oberfldche der Software, zum
Beispiel von Windows oder SAP, vertraut machen. Diese Icons konnen mit dem Zauber-
wiirfel ebenfalls wiederholt werden. Statt der Begriffe werden

Icons in den Wiirfel gesteckt.

In der Abb. 22.3 sind Beispiele fiir Icons:



22.7 Zauberwdrfel 245

Variante 2: Meniipfade

Manche Programme arbeiten mit einer komplexen Baumstruktur. Um sich im Programm
zurechtzufinden, miissen die Teilnehmer die richtigen Meniipfade kennen. Auch diese
konnen mit dem Zauberwiirfel wiederholt werden. Dazu wird das Ende eines Meniipfades
in den Zauberwiirfel gesteckt. Die Teilnehmer miissen nun den Pfad nennen, der zu der
entsprechenden Transaktion fiihrt.

Beispiel SAP ERP SAP for Utilities: Die Teilnehmer erkldren den Pfad fiir ,, Verbrauchs-
stelle anlegen®. In der Abb. 22.4 ist der Einstiegsbildschirm SAP Easy Access zu sehen.

(=4 Menli  Bearbeiten Favoriten Zusdtze System Hife

g A CGe QHR Do @

SAP Easy Access
[5 ™ & | saAnderesMent Sl 2 w & [BRoleanlegen € ocnutzer zuord:

» (J Favoriten
~ 3 SAP Meni
» (3 suro
» (3 Anwendungsiibergreifende Komponenten
* (3 Logistik
» (3 rechnungswesen
» (3 personal
* &3 Versorgungsindustrie
* [ Regionalstruktur
» (3 Terminsteuerung
* (3 stammdaten kaufmannisch
* &3 stammdaten technisch
» (3 Anschlussobjekt
» (J Anschluss

i @ \'erbmd!sstel—ej
. ES60 - Anlegen
« & ES61 - Andemn
. P ES62 - Anzeigen
» [ Anlage
» (3 zahipunkt
» [ Geriteolatz

Abb. 22.4 Zauberwiirfel Variante 2 SAP Bildschirm

Hinweis Die verschiedenen Varianten konnen auch miteinander kombiniert werden, bei-
spielsweise indem die Teilnehmer beim Einsatz des Zauberwiirfels die Icons und Menii-
pfade erlautern.
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22.8 Kreuzwortratsel

Ziel: Sichern der gelernten Begriffe und Systemzusammenhéinge
Art: Wiederholungsiibung

Form: Kleingruppen und Einzelarbeit

Dauer: 15-20 min (je nach Anzahl der Worter)

Material: Kreuzwortratsel, Losungen, Stifte

Durchfiihrung Ausgeteilt werden die Ubungsblitter und Stifte. Je nach Wunsch kann
das Ritsel an einzelne Teilnehmer oder an Tandems verteilt werden. Die Teilnehmer miis-
sen das Ritsel 16sen und das Losungswort finden.

Gewonnen hat das Team oder die Person, die als erste das Losungswort herausgefun-

den hat. Im Anschluss an die Auflosung konnen die verschiedenen Fragen und Losungs-
worter noch einmal mit der Trainingsgruppe besprochen werden.

Beispiel Ritsel aus dem Bereich SAP fiir das Modul SAP for Utilities Vertragskontokorrent

Waagrecht

10.

. Wie wird die kleinste organisatorische Einheit, fiir die eine vollstdndige, in sich abge-

schlossene Buchhaltung abgebildet wird, genannt?

. Wo finden Sie die Daten zur Herkunft eines Beleges?

Welcher Schliissel im Vertragskonto dient der Festlegung der Rechnungsfilligkeit?
Wie heiflt das Merkmal fiir den Mahnablauf, welches im Vertragskonto hinterlegt
wird?

Wie werden die einzelnen Bearbeitungsschritte eines Mahnverfahrens genannt?
Welches Startbild wird in der Regel bei der Listdarstellung der Kontenstandsanzeige
aufgerufen?

Auf welcher Ebene, zusidtzlich zur Vertragskontoebene, konnen Zahlwege auch hin-
terlegt werden?

Uber welche Funktionalitit werden Ein- und Ausgangszahlungen im IS-U verarbeitet?
Wie wird der technische Schliissel, mit dem Belege des Vertragskontokorrents fiir
die Ubernahme in die Hauptbuchhaltung und die Kostenrechnung gruppiert werden,
genannt?

Wie heilit die Liste mit den Zahlungsausnahmen und allen regulierten Posten?

Senkrecht

A.
B.

Wo werden Fakturasperren gesetzt?
Welche Sperre verhindert eine Regulierung eines Postens bzw. eines Vertragskontos
durch den Zahlungslauf?
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C. Wie heifit das Merkmal, das zusammen mit Buchungskreis, Sparte, Hauptvorgang (ggf.
Teilvorgang) zur Findung eines Sachkontos dient??

D. Welche Maéglichkeit, zusétzlich zur Stundung, haben Sie, um Geschiftspartnern die
ihren Zahlungsverpflichtungen nicht nachkommen, entgegenzukommen??

E. Wie lautet der Geschiftsvorfall mit dem offene Posten eines Kontos, z. B. Rechnungen
und Akontozahlungen ausgeglichen werden konnen??

F. Wie lautet das Konzept, mit dem Sie zu fest vorgegebenen Programmzeitpunkten
die betriebswirtschaftlichen Standardprozesse des Vertragskontokorrents nahtlos und
modifikationsfrei erweitern konnen?

Tabelle 22.7 zeigt ein Beispiel fiir ein Kreuzwortrétsel.

Tab. 22.7 Kreuzwortritsel Beispiel SAP
A

|
[ s[TTTTTT] LITTT T

w [ [ [[]]]] [T T]

Losungswort: [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ ][] ]]
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Tab. 22.8 Losung Kreuzwortritsel

A
[V]
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Lésungswort: Dle(B]i [Tlo|r[E[N]K]|O[N]T O]

Lésungswort: Debitorenkonto

Tabelle 22.8 das Losungsbeispiel fiir das Rétsel.

22,9 Bingo

Ziel: Sicherung der gelernten Begriffe und Zusammenhinge
der Software in aufgelockerter Form.

Art: Wiederholungsiibung, Evaluation

Form: Kleingruppen oder Einzeliibung (mindestens 8 Teilnehmer
und nicht mehr als 30 Teilnehmer)

Dauer: 15-25 min

Material: Ubungspline mit je 25 Feldern und 35 Antworten
oder Begriffen, Stifte

Durchfiihrung Alle Teilnehmer erhalten einen Bingoplan. Auf dem Plan stehen Antwor-
ten oder Begriffe. AnschlieBend stellt die Seminarleitung Fragen, die von den Teilnehmern
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mit Hilfe der Bingokarten beantwortet werden. Wenn ein Teilnehmer die richtige Antwort
oder den richtigen Begriff auf seiner Karte gefunden hat, streicht er dieses Feld durch.

Gewonnen hat der Teilnehmer, der als erstes fiinf Felder durchgestrichen hat, die sich
in einer Reihe auf seiner Bingokarte befinden. Eine Reihe kann waagrecht, senkrecht oder
diagonal verlaufen. Sobald das fiinfte Feld markiert ist, ruft die Person: “ Bingo.*

Danach tiberpriift die Seminarleitung die Bingokarte auf die Richtigkeit der markierten
Antworten.

Zur Vertiefung und Festigung des Lernstoffs konnen nach Beendigung der Ubung die
verschiedenen Fragen und Antworten zusammen mit der Lerngruppe besprochen werden.

Tipp Damit die Bingokarten in mehreren Trainings eingesetzt werden kdnnen, ist es sinn-
voll die Karten zu laminieren. Zur Markierung der Felder verwenden die Teilnehmer was-
serlosliche Stifte.

Beispiel zum Thema Lotus Notes

Beispielfragen Bingo

1. Was passiert bei folgender Eingabe? Mit der rechten Maustaste in die Arbeitsbereichs-
seite klicken, Kontextmentipunkt Eigenschaften: Arbeitsbereich.

2. Wofiir steht dieses Symbol im Lotus Notes?

. Was passiert bei einem Doppelklick auf das Datenbanksymbol?

. Was passiert nach dem Betitigen des Buttons Aktionen — Senden?

B~ W

Tabelle 22.9 zeigt ein Beispiel fiir eine Bingokarte.

Tab. 22.9 Beispiel Bingokarte

Mail Notes beenden Meniileiste Datenbanksym- | Labels
beantworten bole beschriften
Datenbank 6ftnen | Hilfe aufrufen Erweitern und Wechseln Listen erzeugen

Komprimieren zwischen den

der Ansichten geoffneten

Notes-Fenstern

Inhalte aus der Dokumente Eine Ansicht Nachricht an eine | Blindkopie
Zwischenablage | 16schen drucken Benutzergruppe | verschicken
einfligen schicken
Eine ungelesene | Mails Server Lesezeichen Abwesenheits-
Mail verschliisseln setzen profil erstellen
suchen
Betriebs-systeme | Notes-Clients Replizierplan UNIX Smart-Icon
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22.10 Bildbereich E-Learning

Ziel: Sicherung des gelernten Lernstoffs

Art: Wiederholungsiibung

Form: E-Learning Einzelarbeit

Dauer: 10-15 min

Material: technische Méglichkeiten, Computer mit entsprechender Ubung als E-Learning
bzw. Methode kann mit entsprechender Vorbereitung auch ohne E-Learning
umgesetzt werden.

Durchfithrung Mit dem Bildbereich konnen der Bildschirmaufbau oder Prozesse wie-
derholt werden. Die Teilnehmer miissen in dem gezeigten Bildschirm (Screen) Bereiche
finden und diese per Mausklick entsprechend auf dem Bildschirm anklicken.

Diese Methode kann auch in einem Training ohne E-Learning umgesetzt werden. Dazu
wird vom Trainer die Ubung entsprechend auf einem Plakat oder einem Handout vor-
bereitet.

22.10.1 Konzeption von Bildbereich

Zu beachten ist bei der Konzeption von der Aufgabe Bildbereich Folgendes:

 Geben Sie einen Bildschirm in ihr Autorentool ein', beispielsweise einen SAP Screen.
* Legen Sie eine Markierung fiir den entsprechenden Bildschirmausschnitt fest.

In der Abb. 22.5 wird ein Beispiel fiir die Methode Bildbereich im Bereich SAP for Utili-
ties, Kundenservice gezeigt, mit der Aufgabe: Klicken Sie in den Bereich des Screens, in
dem Sie das Kundenumfeld und die Workitembox finden.

Abb.22.5 Bildbereich
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22.11 Puzzle - E-Learning

Ziel: Sicherung des gelernten Lernstoffs

Art: Wiederholungsiibung

Form: E-Learning Einzelarbeit

Dauer: 10-15 min

Material: Technische Moglichkeiten, Computer mit entsprechender Ubung als E-Lear-
ning bzw. Methode kann mit entsprechender Vorbereitung auch ohne E-Lear-
ning umgesetzt werden.

Durchfithrung Mit dem Puzzle kdnnen beispielsweise wichtige Prozesse oder Begriffe
in Form von Bildern wiederholt werden. Die Teilnehmer setzen durch Drag & Drop ein
Foto oder einen Bildschirm mit einzelnen Puzzleteilen zusammen?.

Diese Methode kann auch in einem Training ohne E-Learning umgesetzt werden. Dazu
wird vom Trainer die Ubung entsprechend mit einem Handout vorbereitet.

22.11.1 Konzeption von Puzzle
Zu beachten ist bei der Konzeption von einem Puzzle ist Folgendes:

» Es wird ein Bildschirm oder ein Foto als Vorlage genommen.

» Dieses wird vom Autorentool in eine sinnvolle Anzahl von Puzzleteilen unterteilt und
anschlieBend werden gemischt.

* Umgesetzt werden kann dies einerseits, in dem die verschiedenen Puzzleteile in einem
vorgegebenen Bereich richtig zusammengesetzt werden oder es wird zusétzlich noch
das Losungsbild gezeigt. Diese zweite Variante ist natiirlich die etwas leichtere.

2 Die Umsetzung ist beispielsweise bei dem Autorentool der SAP WPB mdglich. In Form eines

Quiz.
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Ein Trainingsgesprich kann unterschiedliche Funktionen haben

* Ein Lerninhalt wird im Dialog mit den Teilnehmern erarbeitet.
* Zu einem bestimmten Thema wird der Wissensstand der Gruppe zusammengetragen.

Das Ziel ist aber in allen Fillen dasselbe: Mdglichst viele Teilnehmer beteiligen sich am
Seminargesprich und duBlern sich zum Thema. In Trainings verlaufen Seminargespréache
aber meistens anders.

Eine Frage stellt der Trainer, Herr Schwarz antwortet, der Trainer stellt die ndchste Fra-
ge und wieder antwortet Herr Schwarz. Das, was eigentlich ein Gesprach mit allen werden
sollte, ist zu einem Dialog zwischen dem Trainer und einem oder wenigen Teilnehmern
geworden. Haufig schaltet dann der Rest der Gruppe ab.

Die andere Variante ist, dass die Gruppe vom Thema abschweift und ins ,,.Labern*
kommt. Damit das nicht passiert, miissen Trainingsgesprache sorgféltig vorbereitet wer-
den.

Seminargesprache haben immer folgende Struktur:

Ziel, Funktion und Thema des Gespriches nennen Die Gruppe beteiligt sich leichter
am Gesprich, wenn sie dessen Sinn und Zweck kennt. Ein Trainingsgesprich kann bei-
spielsweise so anmoderiert werden:

,,Als nichstes geht es um das Problem XY. Wir wollen dieses Problem in Form eines
Seminargespriaches erarbeiten” oder ,,Zum Einstieg in das Thema wollen wir zunichst
einmal das Wissen zusammentragen, dass Sie bereits dazu haben. Dazu machen wir jetzt
ein Trainingsgesprach®.
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Vorbereitungsphase (1-2 min) Die Teilnehmer bekommen ein bis zwei Minuten um
sich vorzubereiten. Dies kann alleine oder in Zweierteams sein. Ohne Vorbereitung wird
das Gesprich leicht durch die schnelleren Teilnehmer dominiert. Wéhrend dieser Phase
konnen auch die langsameren ihre Gesprichsbeitrdge in Ruhe vorbereiten.

Das Gesprich Die Rolle der Trainer ist je nach Funktion des Gespraches unterschiedlich.
Wenn es darum geht, gemeinsam mit der Gruppe eine Losung zu finden, sind die Trainer
Lernpartner: Sie helfen der Gruppe die Losung zu finden und kénnen der Gruppe Hin-
weise geben. Wichtig ist aber, dass die Losung aus der Gruppe und nicht von den Trainern
kommt. Wenn die Frage der Trainer bereits die Antwort enthdlt, zum Beispiel: ,, Meinen
Sie nicht, dass Sie die Schriftgréfie mit dem Mentipunkt Format dndern sollten? * kommt
der Denkprozess bei den Teilnehmern gar nicht erst in Gang. Genauso wenig diirfen die
Trainer zur ,,letzten Instanz werden, die die einzelnen Gespréachsbeitrage beurteilt. Die
Gruppe muss einen Losungsansatz annehmen oder verwerfen.

Dient ein das Seminargesprich dazu, das Wissen der Gruppe zusammenzutragen, sind
die Trainer in dieser Phase nur Moderatoren. Der Trainer kommentiert die AuBerungen
nicht, stellt keine Nachfragen und wiederholt die AuBerungen auch nicht.

Das Resiimee Noch einmal zusammengefasst werden von der Seminarleitung die wich-
tigsten Aspekte des Gespriaches. Die Zusammenfassung enthilt keine Wertung. Es geht
nicht um die richtige oder die falsche Losung, sondern um den Denkprozess, darum, was
sich die Gruppe dabei gedacht hat.

Klirungsbedarf feststellen An dieser Stelle werden die offenen Punkte noch einmal
deutlich gemacht. Welche Begriffe oder Abldufe sind unklar, bei welchen Zusammenhén-
gen gibt es noch Informationsbedarf?

An dieser Stelle ist das Seminargespriach zu Ende. Je nachdem koénnen jetzt die offenen
Fragen in einer Informationseinheit oder Ubung geklirt werden.

23.1 Trainervorbereitung
Zur Vorbereitung gehoren folgende Fragen:

« Istein Trainingsgespréach an dieser Stelle sinnvoll, das heif3t, wird durch den Austausch
in der Gruppe ein Lernfortschritt erreicht?

* Handelt es sich um ein Gespriach oder um ein Informationselement durch die Trainer?
Bei manchen Themen kénnen die Teilnehmer ohne Vorwissen gar nicht auf die Losung
kommen. Ein solches Thema kann nicht in einem Seminargespréch erarbeitet werden,
weil die entscheidenden Losungsansitze sowieso durch die Trainer geliefert werden
miissen.
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* Welche Funktion hat das Gesprach: Wissensstand ermitteln oder Losungsansétze ent-
wickeln?

» Sind die Trainer Moderatoren oder Lernpartner?

* Wie wird das Thema formuliert?

* Wie miissen die Fragen gestellt sein? Die Fragen miissen offen gestellt sein zum Bei-
spiel ,, Was wissen Sie iiber XY?*“, ,, Was méchten Sie iiber XY wissen? “ Vorsicht bei
Fragen, die schon eine bestimmte Antwort oder Reaktion enthalten. So impliziert bei-
spielsweise die Frage: ,, Was fdllt Ihnen dabei auf? “ eigentlich die Frage: ,,Was glauben
Sie, was Thnen auffallen soll?*

* Die eigene Vorbereitung kann mit der folgenden Frage iiberpriift werden: ,,Was konnte
ich selbst zu diesem Thema sagen?*

23.2 Pround Contra Trainingsgesprach
Vorteile des Trainingsgespriiches

* Die Gruppe wird aktiv mit einbezogen. Dadurch kann das Lerntempo der Gruppe be-
riicksichtigt werden.

* Die Trainer konnen nach dem Trainingsgespriach den Wissensstand der Gruppe ein-
schétzen.

* Probleme kdonnen offen diskutiert werden.

Nachteile des Trainingsgespriches

* Einzelne Teilnehmer verstecken sich in der Gruppe und bleiben passiv.

* Gesprich kann durch wenige Teilnehmer dominiert werden.

* Unterschiedliche Erfahrungs- und Leistungsniveaus konnen im Gruppengesprich nur
schwer ausgeglichen werden.
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Durchgefiihrt werden bei der Systemvorfithrung einzelne Prozesse von den Trainern. Die
Methode kann zu unterschiedlichen Zwecken eingesetzt werden:

e Zur Vermittlung neuer Lerninhalte.

 Zur Auflésung und Erklidrung von Ubungen.

* Zur Wiederholung von bestimmten Abldaufen und Prozessen.

e Um zusammen mit den Teilnehmern neuen Lernstoff der Software zu erarbeiten.

Die Teilnehmer sind bei den Systemvorfithrungen entweder passive Zuhdrer oder aktive
Teilnehmer.

Variante 1: Vorfiihren einzelner Prozesse

Bei dieser Variante fiihrt der Trainer die Prozesse am PC vor. Die Teilnehmer schauen zu,
entweder iiber Beamer oder iiber Lehrer-Schiiler-Schaltung. Neben der reinen Vorfiihrung
erklart der Trainer die einzelnen Schritte. Dabei kdnnen die Teilnehmer Verstindnisfragen
stellen. Ansonsten nehmen sie eine Zuschauer- oder Beobachterrolle ein. Anschlieend
sind die Teilnehmer an der Reihe, die gezeigten Funktionen oder Prozesse der Software an
ihren PCs nachzuvollziehen.

Der Vorteil dieser Variante ist, dass die Prozesse detailliert besprochen werden kénnen.
Dies ist aber zugleich auch ihr Nachteil. In der Regel werden die einzelnen Details sowie-
so nicht behalten. Die Teilnehmer sind meistens damit beschiftigt sich auf den neuen Mas-
ken zu orientieren. Da sie bei der Ubung passiv bleiben, werden hiufig nur Bruchstiicke
der Systemvorfiihrung behalten.

Des Weiteren konnen die Trainer nur sehr schwer kontrollieren, ob alle mitkommen, da
die Gruppe weitgehend passiv bleibt.
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Eine Systemvorfiihrung sollte nie langer als 12 min dauern, danach ldsst die Aufmerk-
sambkeit rapide nach.

Variante 2: Wiederholung und Auflosung

Ubungen kénnen mit Hilfe der Systemvorfiihrung aufgeldst werden. Damit die Teilneh-
mer die Auflosung nicht passiv iiber sich ergehen lassen, sollten sie aktiv mit einbezogen
werden. Eine Méglichkeit ist, dass sich die Trainer von der Gruppe durch die Ubung
fithren lassen.

Die Seminarleitung nimmt die Rolle eines ,,Dummen August™ ein. Sie mdchte von
den Teilnehmern Schritt fiir Schritt durch die Masken und Prozesse gefiihrt werden. Die
Teilnehmer kommen der Reihe nach dran und fithren die Trainer durch den Prozess: ,,Als
erstes miissen Sie das Fenster in der Menuleiste dffnen*. Weil} derjenige, der an der Reihe,
ist nicht weiter, kann die Gruppe helfen. Erst wenn es {iberhaupt keinen Ausweg mehr gibt
und niemand aus der Gruppe weiter weil3, gibt der Trainer Hilfestellungen. Sobald der
gewiinschte Prozess erfolgreich abgeschlossen ist, verldsst die Seminarleitung die Rolle
der ,,Unwissenden® und iibernimmt wieder die Rolle des Trainers.

Die Aufmerksamkeit in der Gruppe ist bei der Ubung sehr hoch, da alle an die Reihe
kommen.

Falls sich viele Teilnehmer durch die festgelegte Vorgehensweise und Reihenfolge un-
wohl fithlen und Angst haben sich zu blamieren, kdnnen die Anweisungen an die ,,unwis-
sende® Seminarleitung auch durch freiwillige Zurufe aus der Gruppe geschehen. Dabei
wird keine bestimmte Reihenfolge eingehalten. Nachteil dabei ist, dass nicht mehr alle
Teilnehmer aktiv am Lernprozess beteiligt sind.

Die Trainer stellen bei dieser Variante schnell fest, welche Schritte nicht verstanden
wurden und im Verlauf des Trainings noch verstérkt geiibt werden miissen.

Variante 3: Gemeinsames Erarbeiten eines Prozesses

In diesem Fall wird ein neuer Prozess zusammen mit der Gruppe erarbeitet. Dabei ist die
Vorgehensweise dhnlich wie bei Variante 2. Die Rolle des Trainers ist aber hier die des
Lernpartners, der Hilfestellungen gibt und einzelne Felder erklért. Die Systemvorfithrung
wird mit einem Gesprach kombiniert.

24.1 Pro und Contra Systemvorfiihrung
Vorteile der Systemvorfiihrung

* Bei den Varianten mit aktiver Beteiligung sind die Teilnehmer sehr aufmerksam.

* Eine Systemvorfithrung gibt den Teilnehmern Sicherheit beim Umgang mit der Soft-
ware.

» Bereits Gelerntes wird gerne auf diese Weise von den Teilnehmern wiederholt.

* Einzelne Prozesse konnen relativ schnell vermittelt werden.
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Nachteile der Systemvorfiihrung

* Wenn die Teilnehmer die Systemvorfiihrung passiv verfolgen und dann die Prozesse
nur nachvollziehen miissen, ist der Lerneffekt gering. Die meisten Teilnehmer haben
den Prozessablauf im Kurzzeitgedachtnis gespeichert und kdnnen diesen nachvollzie-
hen. Viele verstehen aber nicht, warum die einzelnen Schritte durchgefiihrt werden.

* Das individuelle Lerntempo wird nicht beriicksichtigt.

Viele Prozesse sind zu komplex, als dass sie durch eine Systemvorfithrung gelernt wer-
den konnten.
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Impulsreferat 2 5

,, Vortrdge waren friiher niitzlich, aber jetzt, wo jedermann lesen
kann und Biicher so zahlreich vorhanden sind, sind Vortrdge
tiberfliissig. Wenn die Aufmerksamkeit nachldsst und man einen
Teil des Vortrages verpasst, ist er verloren: man kann nicht, wie bei
einem Buch, noch einmal zuriickschlagen.

James Boswell zitierte so den englischen Literaten

Samuel Johnson 1795

Ein Impulsreferat ist ein Kurzvortrag durch die Trainer. Die Teilnehmer hdren zu. Da die
Aufmerksamkeit beim Zuhoren sehr begrenzt ist, sollte ein Impulsreferat nicht langer als
15 Minuten dauern. Schlecht ist die Behaltensquote beim reinen Zuhoren. Inhalte, die
nicht nur vorgetragen, sondern auch visualisiert werden, werden leichter behalten.

Das Impulsreferat kann im Training eingesetzt werden, um:

¢ einzelne Lerninhalte und Informationen schnell und einfach zu vermitteln.
» komplexe Sachverhalte zu verdeutlichen.

* Interesse fiir ein neues Thema zu wecken.

+ Orientierungshilfe fiir Ubungsaufgaben zu geben'.

Vorbereitung eines Impulsreferates
Zur Vorbereitung eines Impulsreferates sollen folgende Fragen geklart werden:

I Vgl. Macke; Gerd; Hanke, Ulrike; Viehmann, Pauline (20122): Hochschuldidaktik: Lehren — vor-
tragen — priifen — beraten. Mit Methodensammlung ,,Besser lehren*, Weinheim; Basel.
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Welches Lernziel soll erreicht werden?
Das Lernziel bezeichnet das, was mit dem Impulsreferat erreicht werden soll. Die Teil-
nehmer sollen zum Beispiel die Bedeutung bestimmter Begriffe kennen lernen oder das
Vorwissen fiir die nachfolgende Ubung bekommen.

Ein Beispiel aus dem Bereich Word for Windows: Die Teilnehmer sollen eine 3-spal-
tige Tabelle innerhalb eines Worddokumentes anlegen konnen. Je klarer das Lernziel for-
muliert ist, umso einfacher ist es, die dazu notwendigen Lerninhalte zu entwickeln.

Welche Lerninhalte sind dazu notwendig?

Als Lerninhalt werden alle Informationen und Fahigkeiten bezeichnet, die gelernt werden
miissen, um das Lernziel zu erreichen. Um das Lernziel erreichen zu konnen, miissen die
Teilnehmer iiber die Meniileiste eine Tabelle anlegen kdnnen oder die Bedeutung der Be-
griffe ,,Zeile” bzw. Spalte” kennen.

Welche Funktion hat das Impulsreferat innerhalb der Lerneinheit?
Soll das Referat ein Einstieg ins Thema sein?

Dient das Referat der Ubungsvorbereitung?

Dient das Referat dem Abschluss einer Ubung?

Wie sieht die Zielgruppe aus?
Welche Vorkenntnisse haben die Teilnehmer? Wie ist die Gruppe strukturiert?

Welche Elemente werden visualisiert?

25.1 Aufbau eines Impulsreferates
Das Impulsreferat besteht aus einer Einleitung, einem Hauptteil und einem Schlussteil.

Einleitung
Die Einleitung soll Interesse wecken und die Teilnehmer motivieren. AuBlerdem gibt sie
eine Orientierung dartiber, was in der néchsten Viertelstunde alles passieren wird: Thema
und Lernziel werden genannt. Danach wird die Gliederung mit dem zeitlichen Ablauf
vorgestellt.

Wichtig ist, dass dabei ein Bezug zu den Teilnehmern hergestellt wird. Zum Beispiel:
,,Ab dem ndéichsten Jahr wird in Ihrem Unternehmen die neue Software eingefiihrt. Dazu
stelle ich Thnen die wichtigsten Verdnderungen in Threm Bereich vor.*

Hauptteil

Im Hauptteil wird das Thema systematisch anhand von Gliederungspunkten vorgestellt.
Um die Aufmerksamkeit der Teilnehmer im Verlauf des Impulsreferates zu erhalten, kon-
nen folgende Mittel eingesetzt werden:



25.2  Tipps fur Impulsreferate 263

1. Lernstoff sammeln und
auswihlen

2. Lernstoff reduzieren
und strukturieren

3. Lernstoff visualisieren
und darstellen

Abb. 25.1 Aufbau eines Impulsreferates

» Verschiedene Medien benutzen.
* Optisch und graphisch gut aufbereitete Visualisierung. Diese kann auch mal eine Kari-
katur zur Aufmunterung enthalten.

Schlussteil
Am Ende werden die wichtigsten Punkte zusammengefasst. In der Abb. 25.1 werden die
wichtigsten Schritte fiir ein Impulsreferat gezeigt.

25.2 Tipps fiir Impulsreferate

» Vorab testen und ausprobieren. Bei der Zeitplanung verschétzt man sich leicht, aus den
geplanten 15 min werden dann eher 45 min.

 Einleitungsworte auswendig lernen.

* Sprechen Sie laut und deutlich und moglichst frei. Zur Unterstiitzung haben Sie den
Spickzettel.

* ,.Spickzettel” erstellen, auf dem die wichtigsten Punkte und Aussagen des Impulsrefe-
rates stehen, damit Sie wahrend des Impulsreferates nicht den roten Faden verlieren.

 Bilden Sie kurze und verstandliche Sétze.

* Verwenden Sie bekannte Worter und erkldren Sie Fachausdriicke.

* Nehmen Sie Blickkontakt mit allen Teilnehmern auf und halten Sie im Verlauf des Im-
pulsreferates diesen Blickkontakt. Falls Sie unsicher sind, so suchen Sie sich jemanden
aus der Gruppe, der Sie bestérkt, und nehmen Sie dann den Blickkontakt nacheinander
zur ganzen Gruppe auf.
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* Variieren Sie die Stimme durch: Lautstérke, Sprechtempo und Stimmlage.

+ Behalten Sie keine Filzstifte oder Ahnliches in der Hand, da Sie damit spielen werden
und sich verschmieren werden. Benutzen Sie diese ausschlieBlich zum Arbeiten und
legen Sie sie dann wieder weg.

* Wenn Sie bestimmte Punkte auf einer Folie zeigen mochten, so verwenden Sie einen
Stift oder einen Zeigestab, da der Finger meistens den Blick versperrt.

» Sprechen Sie bei Visualisierungen nicht zur Wand, sondern immer zum Publikum.

25.3 Nachbereitung eines Impulsreferates

Als Nachbereitung gehen Sie im Geist das Impulsreferat noch einmal durch und halten Sie
fest, welche Teile IThnen gut gelungen sind, welche Phasen verbessert werden kénnen und
was Sie beim néchsten Mal anders aufbereiten wiirden.

Anhand der folgenden Fragen kann eine intensive Nachbereitung durchgefiihrt werden,
indem diese Fragen kurz beantworten werden:

* Sind Thema und Zielsetzung des Impulsreferates verstanden worden? Wenn nicht, was
waren die Ursachen dafiir?

» Konnte mit der Einleitung das Interesse der Teilnehmer geweckt werden? Wenn nein,
was miisste gedndert werden, um dies zu erreichen?

* Entsprach das Impulsreferat den Vorkenntnissen der Teilnehmer? Wenn nicht, wie soll-
te die Aufbereitung in Zukunft aussehen?

* Haben sich Gliederung und Reihenfolge bewihrt? Wenn nicht, welche Punkte miissen
verdndert werden?

* Wie wurde der Hauptteil aufgenommen? Gab es schwierige Passagen? Wenn ja, wie
konnten diese verbessert werden?

 Ist der Schlussteil gelungen? Wenn nein, was kdnnte verbessert werden?

*  Wie waren die Atmosphéare und der Kontakt zu den Teilnehmern?

*  Wie habe ich mich selbst beim Impulsreferat gefiihlt? Mdchte ich beim nédchsten Mal
etwas dndern?

» Haben die Rahmenbedingungen gestimmt? Wenn nein, wie konnten diese verbessert
werden?

* Hat die Technik funktioniert? Wenn nein, wie kdnnten diese Pannen beim néachsten Im-
pulsreferat vermieden werden?

Dariiber hinaus koénnen Sie sich auch ein Feedback von einzelnen Teilnehmern einholen?.

2 Vgl. dazu Kapitel Feedback.
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25.4 Pround Contra Impulsreferat
Vorteile des Impulsreferates

* Mit dem Impulsreferat kann schnell in ein neues Thema eingefiihrt werden.

* Die Teilnehmer kénnen vor den Ubungen in die Thematik eingefiihrt werden.

» Die vortragende Person kann im Unterschied zu Biichern einzelne Gedanken wieder-
holen, neue Erkenntnisse liefern und Fragen beantworten.

* Mit einem Impulsreferat kann ohne grolen Aufwand auf eine bestimmte Zielgruppe,
einen bestimmten Lernstoff und auf die vorhandene Technik eingegangen werden.

* Ein Impulsreferat kann sehr variabel in das Training eingebaut werden, wihrend andere
Methoden mehr Trainingsmaterial, Ubungen oder den Einsatz von Computern erfordern.

Nachteile des Impulsreferates

e Die Zuhorer bleiben passiv, daher wird der vermittelte Lernstoff nicht besonders gut
behalten.

» Das gesprochene Wort ist fliichtig, wenn ein Teilnechmer den Faden verloren hat, kann
er diesen Teil nicht einfach wiederholen.

» Komplexe und abstrakte Lerninhalte mit vielen Details konnen in einem Impulsreferat
nicht vermittelt werden, da reines Zuhoren oft nicht ausreicht um das Thema wirklich
zu verstehen.

25.5 Checkliste zur Vorbereitung

Die nachfolgende Tab. 25.1 ist eine Checkliste zur Vorbereitung.

3 Vgl. dazu folgende Biicher: Durate, Nancy (2008). Slide: Ology: The Art and Science of Creating
great Presentations, Beijing, K&In; Reynolds, Garr (20132). Zen oder die Kunst der Priisentation: Mit
einfachen Ideen gestalten und prasentieren, Miinchen.
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Impulsreferat

Tab. 25.1 Checkliste zur Vorbereitung

Checkliste zur Vorbereitung eines Impulsreferates

Erledigt

Was sind Thema und Zielsetzung?

Wie ist der Lernstoft gegliedert und aufgebaut?

Welche Unterlagen oder Materialien gibt es fiir die Teilnehmer?

Welche Informationen werden visualisiert?

Diirfen wiahrend dem Impulsreferat Fragen gestellt werden oder sollen sie erst am
Ende gestellt werden?

Mit welchen Worten wird begonnen?

Wie wird in das Thema eingefiihrt?

Mit welchen Punkten wird am Ende das Impulsreferat zusammengefasst?

Wie wird am Ende der Bezug zum Thema und zur Zielsetzung hergestellt?

Mit welchen Worten wird das Impulsreferat abgeschlossen?
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26.1 Moderation

Mit Moderationsmethoden wird das Wissen innerhalb der Lerngruppe zusammengetra-
gen. Dabei steht nicht das Fachwissen der Trainer im Vordergrund, sondern das Wissen
der Anwender.

Die Seminarleitung moderiert den Prozess und stellt die passenden Methoden zur Ver-
fiigung, mit denen sich die Gruppe das Thema selbststéindig erarbeitet. Moderationsme-
thoden kénnen an unterschiedlichen Stellen im Training eingesetzt werden:

* Als Einstieg in ein neues Thema, indem der Wissensstand der Lerngruppe zusammen-
getragen wird.

+ Zur Losung eines Ubungsproblems werden die verschiedenen Losungswege diskutiert.

* Zur Stimmungs- und Erwartungsabfrage der Teilnehmer.

Nachfolgend wird die Metaplantechnik als ein Beispiel fiir Moderationsmethoden vorge-
stellt'.
26.1.1 Metaplantechnik

Wie der Name schon sagt, wird hier mit Metaplankarten und einer Pinnwand gearbeitet.
Die Methode besteht aus drei Phasen. In der ersten Phase arbeitet jeder fiir sich, in der

! Vgl. ausfiihrlichen Uberblick zu den verschiedenen Moderationsmethoden, wie Fragetechniken,
Punktabfrage etc. in: Neuland, Michele (20035). Neuland-Moderation. Kiinzell. Zudem Seifert, Jo-
sef, W. (201139). Visualisieren — Préisentieren — Moderieren. Offenbach. S.85 ff.

© Springer-Verlag Berlin Heidelberg 2015 267
S. Gerlach, 1. Squarr, Methodenhandbuch fiir Softwareschulungen, Xpert.press,
DOI 10.1007/978-3-642-45425-7_26
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zweiten Phase werden die Einzelergebnisse im Plenum zusammengetragen und diskutiert.
In der dritten Phase wird das weitere Vorgehen besprochen.

1. Phase Fiir die erste Phase wird eine Eingangsfrage formuliert, zum Beispiel: ,,Welche
Funktionen von Excel kennen Sie?* oder ,,Sie mdchten eine Datenbank aufbauen, wie
wiirden Sie vorgehen?* oder ,,Wie fanden Sie den heutigen Trainingstag?* Die Einstiegs-
frage wird auf die Pinnwand geschrieben. Alle bekommen 5—15 min Zeit, um diese Frage
fiir sich zu beantworten.

Geschrieben werden die Antworten und Ideen auf Metaplankarten, die die Teilnehmer
zu Beginn erhalten haben. Die Karten kdnnen auch an Tandems ausgeteilt werden. Ins-
gesamt sollten in der Gruppe nicht mehr als 30 Karten ausgeteilt werden.

Dabei gilt:

* Eine Antwort pro Karte.
e Auch sollten die Stichworte auf einer Karte nicht mehr als drei Reihen Text umfassen.
Ist der Text langer, konnen auch zwei Karten verwendet werden.

2. Phase In dieser Phase werden die verschiedenen Ergebnisse zusammengetragen. Dazu
stellen alle ihre Antworten im Plenum vor. Alternativ konnen die Karten auch durch den
Trainer eingesammelt und laut vorgelesen werden.

Die Antworten werden an die Pinnwand gehdngt. Die Karten werden aber nicht will-
kiirlich aufgehdngt, sondern nach bestimmten Aspekten sortiert. Welche Karten zusam-
mengehdren, entscheidet die Gruppe.

Fiir das Aufthdngen der Karten an einer Pinnwand ist Folgendes zu beachten:

* Alle Metaplankarten werden laut vorgelesen und angepinnt.

* Alle geschriebenen Metaplankarten werden aufgehingt. Dies gilt auch fiir ,,Witzkar-
ten“ oder ,,Karten mit dhnlichen oder gleichen Aussagen®.

* Die Gruppe entscheidet, zu welchem Themenbereich eine Karte gehdngt wird. Gibt es
dariiber keine Einigkeit, so entscheidet der Autor der Karte.

» Passt eine Karte zu mehreren Themen, kann diese noch einmal geschrieben werden.
Die Karten werden in beiden Rubriken aufgehéngt.

e In jedem Themenbereich sollten maximal zehn Karten héngen, da es sonst zu uniiber-
sichtlich wird.

* In dem Bereich ,,Offene Fragen/Punkte* hangen Karten, die nicht zuzuordnen sind.

*  Werden Aspekte mehrfach genannt, konnen die Karten nebeneinander gehéngt werden.
So wird deutlich, welche Antworten oder Ideen besonders hiufig sind.

* Die Teilnehmer konnen ihre eigenen Karten zu jedem Zeitpunkt zuriickziehen.

Wenn alle Metaplankarten an der Pinnwand sortiert hdngen, wird fiir die einzelnen Be-
reiche nach einer Uberschrift gesucht.



26.1 Moderation 269

3. Phase In dieser Phase wird iiberlegt, welche Konsequenzen aus den Ergebnissen gezo-
gen werden, zum Beispiel: es werden die Ideen am System tiberpriift oder der Trainings-
plan fiir den nédchsten Tag wird um den Punkt XY erweitert.

Vorteile der Metaplanmethode

+ Schnelle Ubersicht fiir die Seminarleitung iiber den Wissensstand der Gruppe bezie-
hungsweise das Antwortspektrum.

» Die Antworten eines jeden Einzelnen werden deutlich, da jeder seine Ideen vorstellt.

« Die Karten entstehen gleichzeitig und unabhéngig voneinander, d. h. die Teilnehmer
konnen sich nicht gegenseitig beeinflussen.

* Alle Teilnehmer sind aktiv.

» Aufgrund von Mehrfachnennungen kénnen von dem Trainer die Schwerpunkte erkannt
werden.

In der Abb. 26.1 wird ein Beispiel fiir die Metaplanmethode mit dem Thema Intranet ge-
zeigt.

Wi dige ich cinen

fryperlink himsa | Wie arstlle ich cimen
EI¥TRAG?

Ginon Eintrag )

(ie Jige ich ein

Tokammemt hime ?

Ms el ik
pime UMFRAGE?

Abb. 26.1 Metaplanmethode Beispiel Intranet
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26.2 Visualisierung

Ein Bild sagt mehr als tausend Worte.
Chinesisches Sprichwort

Bilder und Grafiken und Texte fassen das Wesentliche eines Lerninhalts oder eines Vortra-
ges zusammen. Das gesprochene Wort ist fliichtig, durch die Visualisierung werden mehr
Assoziationen und Ankniipfungspunkte geboten.

In Form von Bildern kann sehr schnell und gut das Wichtigste zusammengefasst wer-
den. Sie haben eine bessere Wirkung als das geschriebene Wort, denn Bilder werden
schneller erfasst und besser behalten als Texte.

Visualisierung wird eingesetzt und hilft

» Vortrdge optisch zu unterstiitzen,

e den Redeaufwand zu verkiirzen,

 die Aufmerksamkeit der Empfénger zu gewinnen,

* den Zuhorern Orientierungshilfen zu geben,

» Informationen festzuhalten und sie verstiandlich zu gestalten,

» wichtige Aussagen zu verdeutlichen und zu veranschaulichen,

* die Erinnerungs- und Behaltensquote bei den Teilnehmern zu fordern,
 die Ergebnisse einer Lerneinheit zu sichern.

Um die Funktion der Visualisierung zu bestimmen, sollten im Vorfeld die folgenden Fra-
gen gestellt werden:

* Wozu dient die Visualisierung? (Festlegung des Ziels)
*  Was soll dargestellt werden? (Bestimmung des Inhalts)

» Wer wird informiert? (Analyse der Zielgruppe)

In der Abb. 26.2 wird ein Beispiel aus einem Training fiir eine Visualisierung gezeigt.

26.2.1 Tipps fiir die Visualisierung

Ein Plakat lebt vom Platz und der Ubersichtlichkeit.
Deshalb:

» Hochstens drei verschiedene Farben pro Plakat verwenden.
» Farben einheitlich einsetzen, zum Beispiel schwarz fiir normalen Text, griin fiir die
Uberschriften, rot fiir Wichtiges.
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BuNDESNET2-

Abb. 26.2 Visualisierung Beispiel Bundesnetzagentur
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» Kontraste verwenden: Starke Kontraste, zum Beispiel weil3 auf schwarz, sind besser zu
erkennen als Pastelltone auf weilem Papier.

» Sinneseinheiten und Zusammenhénge in Blocken darstellen.

+ Fiir die gleichen Zusammenhénge und Sachverhalte immer die gleiche Farbe und Form
verwenden.

* Wichtige Informationen und Aussagen durch die Farbe Rot oder durch Umrahmung,
Unterstreichung oder eine andere Form hervorheben.

» Kiirzel und Abkiirzungen immer ausschreiben.

* Selbst gemalte Symbole und Bilder wirken immer.

* Die Wirkung eines Bildes oder Plakates mit Hilfe von Freunden oder Kollegen vorab
testen.

Formen und Symbole
Die Symbole ersetzen den Text. Die Kaffeetasse wird schneller erfasst als das geschrie-
bene Wort Pause.

Symbol Bedeutung

= Speichern

% Meniipfad

‘\7'\3 Achtung, Aufpassen

@ Tipp, Trick
@ Offene Fragen, offene Diskussionspunkte

—
(m) Pause

Unterschiedliche Bedeutung kénnen die verschiedenen Formen haben. Uberschriften wer-
den zum Beispiel immer auf Karten in Wolkenform geschrieben. Es sollten nicht zu viele
Formen verwendet werden, damit das Plakat nicht iiberladen wird.

Ovale Karten haben mit ihrer abgerundeten Form eine weniger strenge Form als bei-
spielsweise Rechtecke. Daher eigenen sie sich gut fiir in Stichworte gefasste Ideen.

Mit Kreiskarten konnen Uberschriften gesetzt werden. Auch eignen sich Kreiskarten
sehr gut, um Netzwerke visuell dazustellen. Die rechteckigen Karten kénnen ebenfalls
fiir Uberschriften oder fiir ganze Sitze eingesetzt werden. Nachfolgenden sind in der
Abb. 26.3 graphische Elemente aufgefiihrt, die zur Visualisierung verwendet werden kon-
nen.
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Unterstreichung
Rechtecke Graphikelemente
|

(IS

Pfeile

Linien

Abb. 26.3 Kapitel Visualisierung Formen und Symbole

Die folgende Abb. 26.4 zeigt ein Beispiel fiir einen Tagesablauf:

Aufbau eines Plakates
Plakate konnen unterschiedlich aufgebaut sein. Die Informationen kdnnen ganz unter-
schiedlich angeordnet werden.

Es gibt folgende Grundmuster:

Reihung Eine Reihung ist eine Anordnung von gleichen Elementen in gleichem Abstand.
Damit kann etwas aufgezéhlt oder auch die Gleichwertigkeit aller Informationen deutlich
gemacht werden. In der Abb. 26.5 werden verschiedenen Reihungen dargestellt.

Eine Reihe kann ,,rhythmisiert™ sein, das heif3t, sie wird durch unterschiedliche Farben
und Formen unterbrochen. Damit kénnen Hierarchien dargestellt werden. Zum Beispiel
wird dies in der Tab. 26.1 aufgefiihrt:

Eine Symmetrie wird dargestellt durch eine Spiegelung eines Bildes oder einer Graphik
an einer Spiegelachse. Die Spiegelung kann an der waagrechten und an der senkrechten
Achse verlaufen. Mit einer symmetrischen Anordnung kdnnen gleichférmig verlaufende
Entwicklungsstrange dargestellt werden. Ein Beispiel zeigt die nachfolgende Abb. 26.6 zu
Entwicklungsstrangen:
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Abb. 26.4 Visualisierung Tagesablauf
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Kunden- Auswirkungen der
anfragen Software auf ...
! Ve B .oe
a— EDV .
l Preise } ( Abteilung ) (E-Busmess )
a— - '
l Vertrige ( Hotline ) Kunden }
E-Business Call- )
l ( conter / e (Formulare )
— p Weiter- -
A— bildung )
l Rechnung »
- Anzeigemdglichkeiten in
der Software fiir Preise
S
lWega I Weg b I I Weg ¢ I Weg d ‘
Abb. 26.5 Visualisierung Reihung
Tab. 26.1 Hierarchien Lotus Notes Lotus Notes
Datenbanken|
Dokumente
erstellen
Mails
Termin-
planung
Such-
funktionen

Entwicklungen werden mit dynamisch aufgebauten Plakaten dargestellt. Aufgrund
einer dynamischen Komposition kann ein Bild oder eine Graphik beliebig zusammen-
gesetzt werden. Die dynamische Komposition stellt einen sich entwickelnden Prozess dar.
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Abb. 26.6 Beispiel Entwicklungsstrange

Abb. 26.7 Visualisierung
Projektarbeit Einfilhrung einer
neuen Software

Umstrukturierung
der Softwareabliufe

. im Unternechmen

Callcenter Senvices

Back Back

Kauf-

Kauf-

Technisch Technisch - |

Projektarbeit

Einflihrung neuer Software

Software-
Einfiihrung

1.
Meilen-
stein

Anforde-
rungen

Damit konnen auch Ursachen und Auswirkungen aufgezeigt werden. In der Abb. 26.7
wird anhand einer Einfithrung einer neuen Software ein Beispiel gezeigt.

26.2.2 \Visualisierung von Texten

Texte kommen in Softwaretrainings an vielen Stellen vor:

* Dbei der Vorstellung des Tagesablaufes,
* Dbei der Erkldrung von Fachbegriffen,
* bei der Vorstellung eines Ubungsablaufes.

In den meisten Fallen werden die Texte mit der Hand auf die Flipchart oder die Pinnwand

geschrieben.
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Hierbei gibt es einiges zu beachten:

* Lesbarkeit
GroB} schreiben, damit auch die Teilnehmer in der letzten Reihe den Text lesen konnen.
Wird der Text im Vorfeld ausgedruckt, immer eine einfache Schrifttype verwenden,
beispielsweise Helvetica. Die Schriftgrofie sollte mindestens 72 Punkt betragen.

* Lesegewohnheiten
Immer von links nach rechts schreiben. Auch bei Visualisierungen links oben auf der
Flache beginnen. GroB3- und Kleinschreibung benutzen.

+ Strukturierung und Ubersichtlichkeit
Texte optisch gliedern. Dies geht mit Hilfe von Uberschriften, Zwischeniiberschriften
oder verschiedenen Farben. Als Faustregel gilt: nicht mehr als drei Gliederungsebenen
pro Plakat verwenden.

* Einfache Aussagen und Sitze
Bekannte und gebriuchliche Worter verwenden. Moglichst kurze Sétze bilden.

* Zusitzliche Elemente
Als Blickfang und zur Ubersichtlichkeit kénnen Farben, Graphiken und Skizzen ein-
gesetzt werden.

Beispiel: Definitionsplakat Das erste Beispiel ist uniibersichtlich, da die einzelnen Her-
vorhebungen in Konkurrenz zueinander stehen. Es wird nicht deutlich, was die Hauptaus-
sage des Plakates ist. Auch sind die einzelnen Aspekte der Definition nicht klar erkennbar,
da der Text in Form eines Flietextes dargestellt ist. Im folgender wird in der Tab. 26.2 ein
Beispiel fiir einen gegliederten Text eines Definitionsplakates gezeigt.

Im Unterschied dazu sind im zweiten Beispiel weniger Visualisierungselemente ein-
gesetzt. Die einzelnen Textblocke und damit die unterschiedlichen Aspekte der Definition
sind klar zu erkennen.

Tab. 262 Beispiel Makros Makros
Defnitionsplakat Durch Makros kénnen
Aufgaben Automatisieren
automatisiert werden. Aufgaben
In einem Makro
werden mehrere Kombinieren Befehle
Befehle kombiniert.
Sie werden mit dem Erstellung: Visual-
Visual-Basic-Editor Basic-Editor
erstellt.
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An das Radio- und Fernsehfeature lehnt sich das Lernfeature an. Beim Lernfeature wer-
den unterschiedliche Methoden und Medien kombiniert'. Dadurch werden moglichst viele
Sinneskanéle und Lerntypen gleichzeitig angesprochen. Denn nicht alle Menschen lernen
gleich?. Anders als bei den Medienvorbildern konsumieren die Teilnehmer die Lerninhalte
nicht passiv, sondern werden aktiv mit eingebunden. Texte, Bilder und Tone werden mit
Aktivelementen kombiniert.

Die Lerninhalte von Softwareschulungen sind auf den ersten Blick abstrakt. Einige
Teilnehmer freuen sich auf die neue Software. Andere wollen am liebsten nichts davon
wissen — die wenigsten stehen dem Seminarthema neutral gegeniiber. Unausgesprochen
bleiben aber meistens die Gefiihle. Sie ,,wabern im Hintergrund mit und beeinflussen das
Lernklima und den Lernerfolg: Wer Angst hat, lernt schlechter. Wenn niemand von der
neuen Software begeistert ist, wird die Stimmung in der Schulung entsprechend schlecht
sein. Das Lernfeature greift diese Gefiihle auf.

Das Feature spricht drei unterschiedliche Aspekte des Lernens an:

1. Lernen tiber unterschiedliche Lernkanéle und mit verschiedenen Methoden.
2. Aktives Lernen.
3. Emotionales Lernen.

! Wehner, Michael (1996). Historisch-politische Bildung zwischen Information und Unterhaltung.
Ansitze und methodische Formen fiir eine moderne Lernkultur. Frankfurt am Main.

2 Vgl. Kapitel Lerntheorie und Lernprozesse.

© Springer-Verlag Berlin Heidelberg 2015 279
S. Gerlach, 1. Squarr, Methodenhandbuch fiir Softwareschulungen, Xpert.press,
DOI 10.1007/978-3-642-45425-7 27
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Abb. 27.1 Beispiel Zusam-
mensetzung Feature

Akustisches Visuelles
Element Element

Aktives
Element

Haptisches
Element Kombiniertes
Element

Abbildung 27.1 zeigt die Zusammensetzung eines Features

Das aktive Element

Ein wichtiger Baustein des Features ist das Aktivelement. Durch die Ubungen werden die
Teilnehmer aktiv mit einbezogen, denn Lerninhalte werden deutlich besser behalten, wenn
sie nicht nur passiv konsumiert werden. Mindestens 1/3 des Features sollte aus aktiven
Elementen bestehen (Abb. 27.1).

Das haptische Element

Durch Beriihren und Anfassen lernen die Teilnehmer. Anwendern fillt es oft schwer, die
dreidimensionalen Strukturen der Software mit der Zweidimensionalitdt des Bildschirms
in Verbindung zu bringen. Mit dem haptischen Element werden Datenmodelle oder Baum-
strukturen aus der Zweidimensionalitét transportiert. Die dreidimensionalen Modelle kon-
nen angefasst und umgebaut werden. Arbeiten die Teilnehmer danach wieder am System,
erkennen sie diese Strukturen in der zweidimensionalen Bildschirmabbildung leichter
wieder.

Das akustische Element
Musik, Sprache oder Gerdusche wecken bestimmte Emotionen und Assoziationen. Diese
werden mit dem Lerninhalt verkniipft und so besser behalten.

Das visuelle Element

Ein wichtiger Sinneskanal ist das Auge. Daher ist bei der Featuremethode die Ge-staltung
und Aufbereitung von Folien, Grafiken, Bildern und Texten ein entscheidender Punkt. Mit
dem visuellen Element, wie beispielsweise einer Karikatur, werden Schwerpunkte gesetzt
und Assoziationen zum leichteren Verstdndnis geschaffen.
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Das kombinierte Element

Mit diesem Element werden mehrere Sinneskanile gleichzeitig angesprochen, zum Bei-
spiel indem ein Text, ein Bild mit Musik oder einem Gerdusch unterlegt wird. Untersu-
chungen haben gezeigt, dass Informationen besser behalten werden, wenn sie mehrfach,
aber auf unterschiedlichen Sinneskanilen beziehungsweise durch unterschiedliche Me-
dien prasentiert werden. Lerner sind deutlich aufmerksamer, wenn sie ein Bild mit einem
gesprochenen Text verbinden konnen.

Die Aufmerksamkeit sinkt aber wieder, wenn die verbale Information nur als reiner
Textblock iiber dem Bild gezeigt wird®. Ursache dafiir ist, dass gesprochene Sprache in
der Regel einprigsamer ist, sie weckt bei den Zuhorern groBere Aufmerksamkeit. Zudem
lassen paraverbale Signale, wie Mimik und Gestik, die gesprochene Sprache personlicher
wirken, wodurch die Motivation steigt.

27.1 Erstellung eines Lernfeatures

Das Lernfeature eignet sich gut fiir den Einstieg in das Seminar oder in ein neues Thema.
Bei der Entwicklung und Durchfiihrung eines Lernfeatures ist Folgendes zu beachten:

1. Insgesamt sollte ein Feature nicht ldnger als zwei Stunden dauern.

2. Moglichst viele Sinneskanéle ansprechen, indem unterschiedliche Darstellungsformen,
Featureelemente und Medien eingesetzt werden.

3. Unterschiedliche Ubungsformen verwenden, wie beispielsweise eine Modelliibung
(haptisches Element) oder eine Grafik mit Text und Musik (kombiniertes Element).

4. Die Gruppe aktiv an der Methode teilnehmen lassen. Als Regel gilt fiir die Konzeption,
dass ein Drittel des Features aus Ubungen fiir die Teilnehmer besteht, wie zum Bei-
spiel: ,,Wahr oder falsch®, ,,Lernzirkel*.

5. Moderiert wird der Wechsel zwischen aktiven und passiven Phasen vom Trainer. Wéh-
rend einer Featurephase begleitet er die Gruppe und gibt Hilfestellungen.

Regieanweisungen fiir die Trainer
Vor dem Einsatz eines Features stellt der Trainer die Methode kurz vor und fiihrt in die
erste Phase ein. Um den Uberraschungseffekt der jeweiligen Phasen zu erhalten, wird den
Teilnehmern erst kurz vor dem Beginn der nichsten Featurephase erldutert, was fiir einen
Lerninhalt und Lernziel diese Phase hat.

Beispiel aus dem Bereich SAP

Das Feature kommt direkt nach der Einstiegsphase. Eine Erwartungsabfrage ist in das
Feature integriert.

Tabelle 27.1 zeigt eine Schulungsplan als Beispiel.

3 Vgl. Weidenmann, Bernd (20023). Multicodierung und Multimodalitit im Lernprozess. In: Issing,
Ludwig J; Klimsa, Paul (2002%). Information und Lernen mit Multimedia und Internet. Lehrbuch fiir
Studium und Praxis. Bad Langensalza, S. 45-64.
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Theaterszenen 2 8

Mit Theaterszenen werden Lerninhalte szenisch dargestellt und erklért. Sie konnen auch
bestimmte Verhaltensweisen oder Stereotypen aufdecken.
Eingesetzt werden kann die Methode bei Softwareschulungen:

* um neue Arbeitsabldufe zu iiben, wenn beispielsweise das Tagesgeschift durch die Ein-
filhrung einer neuen Betriebssoftware stark verdndert wurde.

* um mogliche Probleme sowie Verdnderungen in der Organisationsstruktur aufzuzeigen
und anschlieBend zu analysieren.

e um bestimmte Zusammenhinge und Funktionsprinzipien der Software zu verdeutli-
chen.

* um die Beobachtungsfihigkeit und die sozialen Wahrnehmungsfahigkeiten zu schér-
fen.

Bei der Einfithrung einer betrieblichen Software lduft am Anfang das Tagesgeschéft mit
der neuen Software nicht so reibungslos wie mit der alten und vertrauten Software. Da-
durch entstehen zusétzliche Wartezeiten und einige Kunden sind ungehalten, was den
Stress bei den Mitarbeitern erhoht. Das richtige Verhalten in solchen Situationen kann in
den Theaterszenen trainiert werden.

Mit Unterstiitzung von Theaterszenen kdnnen neue Organisationsabldufe, die durch
die neue Software entstanden sind, oder die damit verbundenen Probleme aufgegriffen
und verdeutlicht werden. Beispielsweise, wenn durch die Einfiihrung der neuen Software
plétzlich mehrere Abteilungen an einem Prozess beteiligt sind. Auch kdnnen mit der Me-
thode abstrakte Zusammenhénge durch szenische Darstellungen verdeutlicht werden. Die
Einfiihrung einer neuen Software 16st bei vielen Mitarbeitern Angste oder sogar Ableh-
nung aus. Diese Gefiihle und Einstellungen bleiben oft unausgesprochen, beeinflussen

© Springer-Verlag Berlin Heidelberg 2015 283
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aber das Lernverhalten im Training. Durch die Methode Theaterszenen kdnnen sie ange-
sprochen und diskutiert werden.

Im Vordergrund der Methode Theaterszenen steht das Ziel des sozialen Lernens, d. h.
damit kdnnen bisherige Verhaltensweisen und Einstellungen gedndert und neue eingeiibt
werden.

Vorteil dieser Methode ist, dass reale Abldufe im Unternehmen simuliert werden, es
aber keine Konsequenzen in der Realitét hat. Verschiedene Losungsansitze und Strategien
konnen ,,gefahrlos* ausprobiert werden. AnschlieBend kann jede Person sich iiberlegen,
welchen Losungsweg sie in die Realitdt umsetzen mochte.

28.1 Vorbereitung

Zu Beginn der Szene bekommen alle Teilnehmer eine Rollenkarte. Darauf stehen grund-
legende Informationen zu dem Charakter, der dargestellt werden soll. Diese Rollenkarten
konnen durch die Trainer vorgegeben werden. Die Teilnehmer konnen auch eigene Rollen
erfinden. Diese werden dann auf Blankokarten eingetragen.

Auf den Rollenkarten beziehungsweise den Funktionskarten konnen unterschiedliche
Informationen stehen:

» Funktion (zum Beispiel Kunde, Servicemitarbeiter, Chef)

* Verhaltensweisen (zum Beispiel ungeduldig, herrisch, oder andauernd redend)

* Absichten (zum Beispiel, die Kollegen von einer bestimmten Arbeitsweise zu liberzeu-
gen, jemanden von dem Gespréch ausschlieBen wollen, einen bestimmten Losungsweg
durchzusetzen)

» Aktionen (zum Beispiel nervend, sténdig abgelenkt, dauerredend)

* Informationen zum Kontext der Rolle (zum Beispiel, hat Angst um seinen Job, will
aufsteigen)

* ., Technische Rollen“ (zum Beispiel Browser oder Betriebssystem)

In der Simulation treffen diese unterschiedlichen Rollen aufeinander. Es wird zum Bei-
spiel eine Abteilungsbesprechung dargestellt, bei der iiber die neue Aufgabenverteilung
nach Einfiihrung der Software entschieden wird.

Die Teilnehmer verkdrpern die Abteilungsmitarbeiter mit ihren unterschiedlichen Inte-
ressen und Wiinschen. Anschliefend werden der Szenenverlauf und die unterschiedlichen
Strategien analysiert. Nicht zu starr sollten die Rollen und Handlungen vorgegeben sein,
da sonst keine dynamische Szene entsteht. Aulerdem sollte die Seminarleitung so wenig
wie moglich in die Szenen eingreifen und die Teilnehmer moglichst viel selbst gestalten
lassen. Um mit der Gruppe nicht unter Zeitdruck zu geraten, sollte ausreichend Zeit zur
Verfiigung stehen.
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28.2 Durchfiihrung
Im Verlauf der Umsetzung gibt es fiinf Phasen:

1. Einstiegsphase In der ersten Phase weckt die Seminarleitung die Neugier auf die
Methode und die verschiedenen Inhalte der Szenen. Sie nennt Ziel und Zweck der
Methode und erklért die Regeln. Zudem erklart sie, welche moéglichen Probleme in der
Szene zur Sprache kommen sollen. Beispielsweise bestimmte Schwierigkeiten mit der
Software oder Probleme, die sich im Tagesgeschift ergeben kdnnten.o

2. Aufwirmphase AnschlieBend werden die Rollen verteilt (Darsteller, Beobachter oder
Publikum) und die Theaterszene wird beschrieben. Durch Lockerungsiibungen fiir die
Stimme und Bewegungsiibungen fiir den Korper werden die Teilnehmer auf die nach-
folgenden Aufgaben vorbereitet. Es kdnnen in dieser Phase auch bestimmte Rollenmerk-
male, wie beispielsweise Gestik, Mimik und Sprache, eingeiibt werden.

Foto Aufwiarmphase Teilnehmer

3. Theaterstiick Die Szene wird vorgefiihrt. In dieser Szene reagieren die Darsteller ent-
sprechend ihrer Rolle auf die AuBerungen und Handlungen der Mitspieler.
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4. Reflexionsphase Es folgt die Reflexion. Die Szene wird besprochen: Was ist passiert?
Wer hat wie reagiert? Wenn es Beobachter gibt, berichten diese iiber Eindriicke. Die Dar-
steller erzéhlen von ihren Erfahrungen mit den verschiedenen Rollen. Auch das Publikum
kann nach seiner Meinung gefragt werden.

Im Anschluss an diese Reflexionsphase kann das Theaterstiick entsprechend des Re-
giekatalogs verdndert beziehungsweise in anderer Form wiederholt werden, um weitere
Losungswege und Herangehensweisen auszuprobieren und zu diskutieren.

5. Auswertungsphase Am Ende wird die Szene ausgewertet, indem die getroffenen Ent-
scheidungen und Vorgehensweisen analysiert werden. Welche Strategien waren erfolg-
reich? Welche sollten in die Organisationsstruktur iibertragen werden?

28.2.1 Anmoderation der Methode

Die Methode ,,Theaterszenen* ist keine Trainingsmethode, die normalerweise in einer
Softwareschulung eingesetzt wird. Damit die Teilnehmer mitmachen, muss in der Anmo-
deration ein klarer Bezug zwischen der Methode und dem Lerninhalt hergestellt werden.

In der Einfiihrung der Methode geht die Seminarleitung auf die bevorstehenden Verdn-
derungen ein, die durch die Einfithrung der Software im Bereich der Arbeitsorganisation
und im Ablauf von Prozessen und Vorgiangen im Unternehmen auftreten werden. Die Teil-
nehmer sind motiviert, wenn die Szenen an ihre Arbeitserfahrungen und ihr Tagesgeschéft
oder die Software selbst ankniipfen. Oft haben die Mitarbeiter Angst, sich vor den Kolle-
gen zu blamieren, die Szene und die Rollen sollten deshalb klar definiert werden. Damit
wissen die Teilnehmer, was auf sie zukommt und was von ihnen erwartet wird.

28.2.2 Regiemoglichkeiten
Um die Teilnehmer richtig in Szene zu setzen, gibt es verschiedene Moglichkeiten:

. Die Blickrichtung oder Position einzelner Darsteller verdndern.

. Die Haltung (Hohe/Tiefe) der Darsteller verandern.

. Den Abstand zwischen den Darstellern variieren.

. Andere Requisiten verwenden.

. Einpragsame Sitze entwickeln oder vorgeben, die von bestimmten Personen wieder-
holt oder rhythmisiert werden.

6. Darsteller verdoppeln und eine weitere Ebene oder einen weiteren Bereich der Soft-

ware aufzeigen.

7. Symbole verwenden.

. Rollen werden getauscht.

9. Verdandern des Theaterstils (Drama, Pantomime oder Mérchen)

WA W N~

o]
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10. Uberspringen eines Problems und inszenieren der nachfolgenden Szene. (Beispiels-
weise: ,,Angenommen wir hitten dieses Problem gelost, was miisste anschlieBend
vom Back Office gemacht werden?*)

11. Ende der Szene wird vorgegeben. Wie es zu dieser Losung gekommen ist, wird
dargestellt.

28.3 Beispiel 1: Einiiben bestimmter Verhaltensweisen
Tabelle 28.1 zeigt ein Beispiel fiir Kundenkontakt im Callcenter.

Das Theaterszenario Herr Nagel ruft im Callcenter an und wird zu Frau Teves durch-
gestellt. Der Vorgang wird in dieser Szene am Ubungssystem durchgefiihrt.

Mit Hilfe dieser Szene werden die Prozesse am System wiederholt und der Umgang
mit schwierigen Kunden getibt. Die Callcenter-Mitarbeiterin muss die Sprache der Soft-
ware fiir den Kunden tibersetzen, so dass der Kunde sie auch versteht. Gleichzeitig
wiederholt sie mit dieser Ubung am Computer die einzelnen Arbeitsschritte, mit denen
beispielsweise ein ,,abweichender Zahler” im System eingestellt wird. Zudem lernt sie
mit der Methode Strategien zu entwickeln, um mit ungeduldigen Kunden freundlich, aber
bestimmt umzugehen.

Tab. 28.1 Theaterszenen

Beispiel Kundenkontakt Thre Rolle:

= Sie heiflen: Kerstin Heiser.
= Sie arbeiten im Callcenter
des Energieversorgers

,Billig Gas*.

Ihre Rolle:

= Sie heiflen: Martin Nagel

= Sie sind Mitarbeiter im
Sozialamt.

= Das Sozialamt zahlt ab
néchsten Monat die
Rechnungen von Frau Erna
Teves.

= Sie sind im Stress, da sie in
10 Minuten in eine Sitzung
miissen.
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Tab. 28.2 Theaterszenen Beispiel 2 Rollen

Thre Rolle:

= Sie heiflen: Tim Ludwig

= Sie arbeiten fiir eine
europdische
Menschenrechtsorganisatio
n.

= Sie wollen, einen
unzensierten Zugang zu

den

Thre Rolle: Ihre Rolle:

= Sie heiflen: Robert Fennek = Sie heiflen: James Stryker

= Sie arbeiten fiir einen = Sie arbeiten fiir eine
Geheimdienst. amerikanische Firma.

= Sie wollen das Netz = Sie wollen ein System, das
einfach und schnell so stabil ist, dass es auch
iiberwachen kénnen. bei einem Krieg

funktionieren wiirde.

Durch die beiden Rollen werden sowohl die Anliegen des Kunden, als auch die Auf-
gabe der Callcenter-Mitarbeiterin deutlich.

28.4 Beispiel 2: Darstellung abstrakter Inhalte

Das Theaterszenario: Wie funktioniert das Internet? In der Szene wird eine inter-
nationale Konferenz dargestellt. Ziel der Konferenz ist es, ein elektronisches Informa-
tionssystem zu entwickeln, das weltweit funktioniert. Die einzelnen Rollen haben jedoch
ganz unterschiedliche Ansichten, wie das elektronische Netz aussehen soll. Die Vor- und
Nachteile der unterschiedlichen Systeme werden klar, indem die unterschiedlichen An-
sichten diskutiert werden. In der Szene konnen die tatsdchlichen Funktionsprinzipien des
Internets entwickelt werden, es kann aber auch eine andere Losung herauskommen. In der
Tab. 28.2 werden verschiedene Rollen aufgefiihrt.

28.5 Beispiel 3: Changemanagement

Beispiel mit Idealtypen Eine Alternative zu konkreten Rollen sind Idealtypen. Sie cha-
rakterisieren die verschiedenen Rollentypen, die es in jedem Unternehmen gibt. Diese
haben bestimmte Eigenschaften und verhalten sich entsprechend. Mit Hilfe dieser Ideal-
typen konnen bestimmte Abldufe, Losungswege und Probleme der neuen Software nach-
gespielt und verdeutlicht werden.
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Tab. 28.3 Theaterszenen Beispiel 3 Matrix Typen

Typ Schwiche Verhaltensweise Fahigkeiten

Grofimaul hochmiitig | Von sich selbst sehr tiberzeugt, | Fithrungsbereitschaft, Optimist,
hort sich gerne reden, mochte | Verantwortungsbereitschaft,
zu allem gefragt werden und | gutes Selbstbewusstsein
kommentiert alles

Hektiker jéhzornig Stiandig im Stress, hektisch, Sehr flexibel und leben-
macht immer mehrere Sachen | dig, schnell, hervorragende
gleichzeitig, sehr ungeduldig | Macherqualititen

Tranfunzel trige Fiihlt sich sténdig iiberlastet Nimmt Stimmungen gut wahr,
und tiberfordert, jammert kann gut zuhdren und abwarten
leicht, schwerfillig, erscheint
immer miide

Ldisterzunge begierig Ist immer sehr gut informiert | Kontaktfreudig, sehr gutes
iiber Geschichten, Geriichte Gespiir fiir Stimmungen und
und Neuigkeiten, hat ein gro- | Situationen
Bes Netz an Informanten, sehr
zuriickhaltend in offiziellen
Gesprachen, feige, redet
gerne in Abwesenheit von
Personen iiber diese

Neidhammel | neidisch Schlechtes Selbstbewusstsein, | Kann sehr gut zuhoren, ist
sehr geringes Selbstwertge- bescheiden
fihl, bewundert und beneidet
andere, wirkt depressiv

Egoist eigenniitzig | Ist stindig auf den eigenen Gutes strategisches Verhalten,

Vorteil bedacht, zuriickhal-
tend, verhalt sich taktisch,
berechnet bei einem Einsatz
Kosten und Nutzen, verachtet
andere, die nicht abwéagen
oder Fehler begehen

immer an einem Ausgleich fiir
Geben und Nehmen
interessiert

Folgendes Szenario wird dargestellt: In Threm Unternechmen wird die Software von
SAP eingefiihrt. Bei der Besprechung der Abteilung XY reagieren die Mitarbeiter sehr
unterschiedlich auf diese Ankiindigung. In der Tab. 28.3 wird in Form einer Matrix ver-

schieden Typen aufgefiihrt.

Variante 1 Bei dieser Variante des Theaterszenarios sind alle Teilnehmer als Darsteller
beteiligt. Ein Publikum oder Beobachter gibt es nicht. Hauptmerkmal dieser Variante ist,
das die Trainer ohne grofe Einleitung und Erklédrung mit dem Szenario beginnen.

Die Rahmenhandlung wird von der Seminarleitung kaum vorgegeben, es gibt keine
vorgegebenen Rollen. Jeder Teilnehmer erfindet seine Rolle selbst. Falls eine Person
Schwierigkeiten hat, sich eine Rolle auszudenken, kann auch die Seminarleitung einzel-
nen Personen eine bestimmte Rolle zuweisen.
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Tab. 28.4 Variante 2 Rollenmatrix

Runde | Kunde Hotline Beobachter

1. 1. Person (Fr. Mai) 2. Person (Hr. Becker) 3. Person (Fr. Grall)
2. 2. Person (Hr. Becker) 3. Person (Fr. Grall) 1. Person (Fr. Mai)

3. 3. Person (Fr. Grall) 1. Person (Fr. Mai) 2. Person (Hr. Becker)

Variante 2 Bei dieser Variante gibt es drei Gruppen und die Rollen werden nach jedem
Durchgang gewechselt. Jede Kleingruppe erhélt drei Zettel mit einer 1, 2 und 3 darauf.
Diese Nummer gibt an, welche Rolle die Person in der ersten Runde iibernimmt. Gleich-
zeitig dazu wird die folgende Matrix an die Tafel geschrieben oder mit dem Beamer an die
Wand projiziert. Die Tab. 28.4 zeigt die Rollenmatrix.

Mit den Theaterszenen konnen verschiedene Probleme und Konflikte, die durch eine
neue Software entstehen, aufgegriffen werden.

Verschiedene Losungswege konnen in aller Ruhe ausprobiert werden.
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