Karriere-Ratgeber

planen und organisieren

Dieser Ratgeber befasst sich mit der Planung und Organisation von Seminaren. Er zeigt Wege auf,
wie Sie den richtigen Trainer oder die richtige Trainerin fur Ihre Mitarbeitenden finden und wie Sie
eine passende Institution auswahlen. Ausserdem bringt er Vor- und Nachteile fir betriebsinterne und
-externe Schulungen ans Licht und stellt eine praktische Checkliste zur Verfligung, die Ihnen bei der
Erstellung eines Seminarkonzepts hilft.
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Mit sofort zum
richtigen Lehrgang und zur richtigen Schule

Lohnt sich eine Weiterbildung fir mich?

- Arbeitsmarktstudien | Lohnstudien | Karriere-Ratgeber «So finanzieren Sie
Ihre Weiterbildung richtig»

Welches ist fur mich der richtige Lehrgang?

- Bildungsberatung | Selbsttests zum Thema eigene Berufung finden |
Kurs- und Lehrgangsbewertungen | Selbsttests «Welcher Lehrgang ist fir
mich geeignet?» | Info-Grafik «Bildungssystem Schweiz» | Erfolgsstorys
und Erfahrungsberichte von Absolventen

Welches ist fir mich die richtige Schule?

- Ratgeber «So entscheiden Sie sich fur den richtigen Bildungsanbieter» |
Checkliste | Schulberatung

Hier findest du eine Ubersicht iiber die verschiedenen Entscheidungshilfen von
Ausbildung-Weiterbildung.ch: www.ausbildung-weiterbildung.ch/Bildungshilfe
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1. Aus- und Weiterbildung ist das A und O

Ebenso wie in grossen Unternehmen ist es heutzu-
tage auch in kleinen und mittelstandischen Betrie-
ben kaum noch maoglich, sich am Markt zu etablieren
und langfristige Erfolge zu erzielen, wenn die Mit-
arbeiter/innen nicht ausreichend ausgebildet sind.
Aufgrund der immer starker werdenden Konkurrenz
in nahezu jeder Branche ist es deshalb unumgéang-
lich, die Qualifikationen und Kompetenzen der
Mitarbeiter/innen durch regelmaéassige Weiterbil-
dungsmassnahmen zu fordern. War dies friher
hauptsachlich Sache des/der Angestellten selbst,
sind es heute die Unternehmen, welche ihre Mit-
arbeiter/innen auf Lehrgange, Tagungen, Seminare
und Fortbildungskurse schicken, in der Hoffnung,
dass dadurch der/die Mitarbeiter/in, das Team und
das gesamte Unternehmen von den erworbenen
Kenntnissen profitieren kdnnen.

Es gibt die unterschiedlichsten Arten von Weiterbil-
dungen in allen Bereichen des beruflichen Alltags —
von Kursen zur Einfliihrung in die Datenverarbeitung
Uber Seminare zur Steigerung der Fiihrungskompe-
tenz und Rhetorik-Trainings bis hin zu Schulungen

Aus- und Weiterbildung ist das A und O

fur die effektivsten Verkaufsmethoden. Doch ob Sie
fir lhre Mitarbeiter/innen oder Kollegen/-innen nun
ein Weiterbildungsseminar suchen, welches sie in
den Soft Skills (soziale Kompetenzen) fortbildet oder
in vertiefendem Spezialwissen |lhrer Branche, eine
Investition in die Qualifikation lhrer Mitarbeitenden
ist meist mit erheblichen Kosten verbunden, deren
Ausgabe auch lohnenswert sein sollte. Daher ist es
wichtig, nicht blindlings das erstbeste Bildungsan-
gebot anzunehmen, nur um die Arbeit, die zwangs-
laufig bei einer Weiterbildungssuche anféllt, zu mi-
nimieren. Gehen Sie strukturiert vor und lassen Sie
sich als Verantwortliche/r fiir die Seminarsuche nicht
auf eine zu eng gefasste Zeitbeschrankung seitens
lhrer Vorgesetzen ein. Denn damit eine Weiterbil-
dung sowohl fiir das Unternehmen, als auch fiir die
Mitarbeitenden gewinnbringend sein kann, muss
bei der Planung und Organisation einiges bedacht
werden. Mit diesem Ratgeber erhalten Sie einen
Leitfaden zum richtigen Vorgehen bei der Seminar-
organisation und -planung mit allen wichtigen Punk-
ten, welche Sie bei Ilhrer Suche nach einem geeigne-
ten Bildungsangebot beachten sollten.
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2. Das Bildungskonzept

Bevor Sie sich auf die Suche nach einem geeigneten
Anbieter flir Weiterbildungsmassnahmen machen,
mussen Sie natlrlich zuerst einmal prazise wissen,
welche Art von Seminaren Sie suchen. Klaren Sie
ab, fur welche Weiterbildungen Bedarf besteht und
welche Zusatzqualifikationen heute schon notwen-
dig sind oder auch in Zukunft notwendig sein wer-
den, um sich als Unternehmen weiterzuentwickeln.
Mit diesen Uberlegungen sollten sich Fiihrungs-
krafte und Unternehmer regelmassig beschaftigen
und dies auf keinen Fall als Aufgabe ihrer Mitarbei-
tenden betrachten. Denn die Entwicklung ihrer Mit-
arbeiter/innen ist die Aufgabe von Fliihrungskraften.

Sollte Ihnen die Aufgabe lbertragen worden sein,
sich mit der Bedarfsabklarung zu befassen und
eigenstandige Seminarvorschlage zu erbringen, so
sollten Sie die Mitarbeitenden in die Planung mit
einbeziehen. Denn schliesslich wissen diese meist
am besten, lGber welche Defizite sie verfligen, wel-
che Fahigkeiten ausgebaut werden sollten, wo ihre
Starken und Schwachen liegen und wo sie Entwick-
lungspotential sehen. Nach einer kurzen Erhebung
des Bildungsbedarfs wird lhnen die Entscheidung
des geeigneten Seminars sicherlich leichter fallen.
Wenn Sie wissen, fiir welche Qualifikationen ein Bil-
dungsbedarf besteht, so sollten Sie nun beginnen,
ein umfassendes Weiterbildungskonzept zu erstel-
len, welches sich vorerst auf die Zielsetzung des Se-
minars beschrankt. Wichtig ist es, festzuhalten, wel-
che Ziele erreicht werden sollen —sowohl allgemeine
als auch detaillierte Zieldefinitionen. Denn erst,
wenn die zu erreichenden Ziele benannt sind, kon-
nen Sie anfangen, eine Schulung oder ein Seminar
zu suchen, welches diese Kompetenzen bei den Mit-
arbeitenden lhres Unternehmens fordert. Dabei ist
zu beachten, diese Ziele so konkret wie maoglich zu
benennen, um nach abgeschlossener Weiterbildung
auch deren Erfolg messen zu kénnen und das
passende Seminar zu finden. Solche Ziele kénnen
zum Beispiel sein, Ihre Verkaufsmitarbeiter in Be-
reich des Kundenservices zu schulen und dabei ihre
Kommunikationsfahigkeiten, ihr selbstsicheres Auf-
treten, ihre Argumentationstaktiken und ihre Rheto-
rik zu verbessern. Oder aber die Sekretarinnen lhrer
Firma lernen in einem Computerkurs Office 365 ken-
nen und sind im Anschluss in der Lage, selbstandig
Prasentationen und Grafiken zu erstellen. Oder sie
erhohen ihr Schreibtempo in einem Computerkurs
um etwa 20 Schldage pro Minute. All diese Angaben
sollten schriftlich festgehalten werden, damit diese
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noch vor Seminarbeginn auch den Teilnehmenden
mitgeteilt werden konnen. Denn schliesslich sollten
alle Seminarteilnehmenden genauestens wissen,
was von ihnen im Seminar und darlber hinaus er-
wartet wird. Dabei sollten Sie in etwa diese Punkte
klaren:

¢ Welche Tatigkeiten soll der/die Seminarteilneh-
mer/in im Anschluss an den Kurs beherrschen?

* Welche Methoden, Techniken oder Produkte sollen
die Teilnehmenden kennenlernen?

¢ Welche Verhaltensweisen der Teilnehmenden sol-
len verandert, gelibt, verfeinert oder erprobt wer-
den?

¢ Welche Eigenschaften sollen die Seminarteilneh-
menden entwickeln oder verbessern?

Nachdem die Ziele des Seminars festgelegt sind, ist
es ratsam, im Bildungskonzept nun weitere Punkte
hinzuzufligen, die die organisatorische Seite betref-
fen. Klaren Sie ab, in welchem zeitlichen Umfang
das Seminar stattfinden soll. Ist es ausreichend fir
die von lhnen gewdahlte Kompetenzsteigerung,

wenn die Teilnehmenden an einem Abend ein Semi-
nar besuchen, oder sollte dieses lieber einen ganzen
Tag lang dauern? Mochten Sie mehrere Tage hinter-
einander investieren oder ist es sinnvoller, wenn die
Schulung regelmassig lGber einen bestimmten Zeit-
raum hinweg stattfindet? Diese Frage hangt zum ei-
nen naturlich eng damit zusammen, welche Kompe-
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tenzen geschult und geférdert werden sollen, zum
anderen aber auch mit dem Budget. Da Sie wahr-
scheinlich einen Budgetrahmen vorgegeben be-
kommen haben, sollten Sie daran denken, dass bei
einer Schulung nicht nur die Seminarkosten des ein-
zelnen Teilnehmers, der einzelnen Teilnehmerin
oder der Gruppe anfallen. Zusatzlich werden je nach
Seminarort, -art, -dauer und -organisation weitere
Ausgaben féllig. Angefangen von der Verpflegung,
Uber die Parkplatzgebuhren und das Benzingeld, bis
hin zu den Kosten fiir Lehrmittel, Hotels und Raum-
miete. Denken Sie bei lhrer Budgetierung daran,
durch die Seminarteilnahme auch interne Ausgaben
wie etwa der Lohnausfall mit einzuberechnen.

Neben der Budgetierung ist es zudem noch inner-
halb dieses Planungsschrittes wichtig, bereits einen
Zeitrahmen zu schaffen, in dem die Weiterbildungs-
massnahmen sattfinden sollen. Auf diese Weise
kénnen Sie gezielt bei den einzelnen Schulen oder
Trainern nachfragen und auch lhre Mitarbeitenden
bereits auf diese Zeitspanne aufmerksam machen.
Denken Sie dabei bitte unbedingt daran, die Semi-
narzeit nicht in die Hauptferienzeit zu legen oder in
Zeiten, in denen das Geschaft «boomt». Wahlen Sie

Anzeige

Das Bildungskonzept

einige Wochen aus, in denen erfahrungsgemass
wenig Auftrage vorliegen, damit die Abwesenheit
einiger Mitarbeitenden keine weitlaufigen Folgen
hat und die Teilnehmenden zudem nach Abschluss
des Seminars einige Zeit haben, die erlernten Fahig-
keiten in die Praxis umzusetzen. Denn erfahrungs-
gemadss braucht die Umstellung auf neue Arbeits-
techniken oder -methoden etwas Zeit, zahlt sich
jedoch nach der Einarbeitungsphase meist aus. Das
Bildungskonzept muss daher unbedingt folgende
Punkte beinhalten:

» Uber welchen Zeitraum sollen sich die Weiterbil-
dungsmassnahmen erstrecken (ein Abend, zwei
Tage usw.)?

¢ Zu welchem Zeitpunkt oder in welcher Zeitspanne
sollen diese Massnahmen stattfinden?

¢ Welche Mitarbeitenden sollen an diesem Seminar
teilnehmen?

* Wie hoch ist der Budgetrahmen, der alle anfallen-
den Kosten beinhaltet?

¢ Ist die Teilnahme am Seminar verpflichtend oder
freiwillig?

¢ Sollten Sie mehrere Seminare besuchen wollen,
so legen Sie die Prioritdatenfolge fest.

2 HR &
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Premium-Partner.
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CORNER | Antworten und Tools fir lhre Karriere
- in HR & Erwachsenenbildung
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Hier finden Fachleute in HR & Erwachsenenbildung Karriere-
Tools, Tipps und Antworten fur das berufliche Weiterkommen.

» Ratgeber «Aus- und Weiterbildung in der beruflichen Erwachsenenbildung»
» Exklusive Absolventen-Auswertungen

»» Lohnberatung online

» Karriere-Storys

» ... und zahlreiche weitere praktische Hilfsmittel - kostenlos

www.karriere.ch/karriere-corner/hr-erwachsenenbildung
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Die richtige Aus- oder Weiterbildung noch nicht
gefunden?

Das Schweizer Bildungssystem lasst viele verschiedene Wege zu, um die beruflichen und
personlichen Ziele zu erreichen.

Die vielen Optionen kdnnen aber auch verwirren und tberfordern.
Mit welcher Ausbildung oder Weiterbildung bin ich auf dem richtigen Weg?

In unserer telefonischen Bildungsberatung fuhren wir dich durch den «Bildungs-Dschungel»
und zeigen dir Schritt flr Schritt deine Moglichkeiten auf.

Deine Vorteile:

Du erhaltst
* Vorschlage fur passende Kurse, Seminare oder Lehrgange aufgrund deiner Angaben im
Fragebogen

* Einen Uberblick iber die verschiedenen Bildungsstufen und Bildungsarten

* Auskunft tber das Bildungssystem Schweiz

Du verfiigst damit (iber eine erste Ubersicht, die dich bei der Suche nach bzw. Entscheidung
far die richtige Aus- oder Weiterbildung unterstlitzen kann.

Jetzt anmelden und deine Weiterbildungsplane konkretisieren.

. . . fr ausbildung- . .
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3. Auswahl der Seminare

Nicht nur die Wahl der geeigneten Schule oder des
geeigneten Trainers resp. der geeigneten Trainerin
fir lhre Weiterbildungsmassnahme sind Punkte,
denen Sie besondere Beachtung schenken sollten,
sondern auch der Frage nach der richtigen Seminar-
art. In der Schweiz finden Sie sowohl eine Vielzahl
von Angeboten in Form von o6ffentlichen wie auch
firmeninternen Seminaren, die Sie je nach Kursin-
halt, Teilnehmeranzahl und Lernzielen unterschied-
lich wahlen sollten. Obwohl heutzutage immer ofter
nach der Qualitdt der Weiterbildungsmassnahmen
gefragt wird, kann keine verallgemeinernde Antwort
in Hinblick auf die Unterscheidung der einzelnen
Weiterbildungsarten getroffen werden. Sowohl 6f-
fentliche wie auch interne Seminare kdnnen ein
grosser Gewinn fiir das Unternehmen und seine
Mitarbeitenden sein, je nach Qualitat des Trainers/
der Trainerin und des Inhaltes. Es ist schwer zu sa-
gen, was die Qualitat einer Weiterbildung ausmacht,
wie sie aufgebaut sein sollte und welche angewand-
ten Methoden die besten sind, da es keine einheitli-
che Regelung und Zertifizierung der Kurse oder
Trainer gibt. Doch klar ist, ein Seminar kann dann
als qualitativ hochwertig angesehen werden, wenn
es dem Teilnehmenden einen Nutzen bringt. Dies
hangt nun einmal nicht nur vom Inhalt und der Met-

(N
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hodik ab, sondern auch immer sehr stark von jedem/
jeder einzelnen Teilnehmenden selbst. Im Folgen-
den erhalten Sie einen Einblick in die Vor- und
Nachteile von offentlichen und firmeninternen
Seminaren, deren richtige Wahl sich je nach den
Bediirfnissen lhres Unternehmens unterscheiden
kann.

3.1. Offentliche Seminare

Von den meisten Weiterbildungsanbietern und -ein-
richtungen werden Seminare in 6ffentlicher Form
angeboten. Das heisst, sie sind fiir jeden Interessen-
ten frei zuganglich und beschréanken sich nicht auf
Personen einer Firma oder eines Branchenkreises.
Die angebotenen Seminare der einzelnen Bildungs-
einrichtungen variieren stark und bilden haufig die
Basis der Lehrangebote. Da offentliche Seminare
sozusagen als Aushangeschild der Schulen ange-
sehen werden kénnen, deren Inhalt, Aufbau und
Nutzen das gesamte Leistungsspektrum der Einrich-
tung widerspiegelt, genugt es meist vollkommen
aus, sich zuerst einen kurzen Uberblick (iber die an-
gebotenen Seminare zu machen. Dies um zu erken-
nen, ob die von lhnen préaferierte Weiterbildung

ausbildung-
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auch schwerpunktmassig angesiedelt ist. Denn nur
wenn ein Seminar in das Gesamtkonzept der Bil-
dungseinrichtung passt, konnen Sie auch von aus-
reichend geschulten Trainerinnen und Trainern aus-
gehen, die einzelne Seminare leiten und lhnen
effektives Wissen sowie weiterfiihrende Kompeten-
zen vermitteln.

Doch sind 6ffentliche Seminare nicht fiir alle Weiter-
bildungsbediirfnisse gleichermassen geeignet. Die
Starken der 6ffentlichen Seminare liegen meist in
der Vermittlung von theoretisch-kognitivem Wissen
wie etwa der Bekanntmachung neuster Methoden,
Produkte oder Anwendungsmaglichkeiten. Ein effek-
tives, praktisches und vor allem firmenspezifisches
Beschaftigen mit diesen Themen ist jedoch haufig
aufgrund der Teilnehmerzusammensetzung und des
Aufbaus dieser Seminarform nicht moglich. Fir
praktische Ubungen und das (iberaus wichtige «Aus-
probieren» des Erlernten ist oft zu wenig Zeit. Die
Teilnehmenden sind daher darauf angewiesen, das
vermittelte Wissen selbstdndig zu Hause oder am
Arbeitsplatz anzuwenden und auf diese Weise zu
verinnerlichen.

Auch fir Unternehmen, die mehrere ihrer Mitarbei-
tenden in einem Verdnderungsprozess unterstltzen
mochten, um so eine allgemeine Erhéhung ihrer
Fahigkeiten und Kompetenzen herbeizufiihren, bie-
ten sich offentliche Seminare nicht unbedingt an.
Denn diese kdnnen zu wenig auf diese Bedurfnisse
und jede/n einzelne/n Teilnehmer/in eingehen. Be-
sonders gut geeignet sind offentliche Seminare ne-
ben dem Erwerb von kognitivem Wissen auch fir
das Kennenlernen von Techniken und Methoden in
Verhaltensweisen, wie beispielsweise Rhetorik, Zeit-
management oder Office Management. Die Vor- und
Nachteile eines offentlichen Seminars sind daher
deutlich zu erkennen.

Vorteile:

* Bildungseinrichtungen bieten ein grosses Spekt-
rum an Offentlichen Seminaren fir die unter-
schiedlichsten Zielgruppen, Themenbereiche und
Vertiefungen.

* Lernziele, Zeitaufwand, Kosten und Vortréage sind
einschatzbar und liberschaubar.

* Einzelne Mitarbeitende, die in ein spezielles
Thema eingearbeitet werden sollen, konnen in
offentlichen Seminaren ihr Wissen vertiefen.

* Es findet ein Erfahrungsaustausch mit Mitarbei-
tenden anderer Unternehmen statt.

www.ausbildung-weiterbildung.ch
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Nachteile:

* Individuelle Ziele kdnnen nur in begrenztem Um-
fang berticksichtigt werden.

* Das Lerntempo kann nicht auf jede/n einzelne/n
Teilnehmer/in abgestimmt werden.

* Die Umsetzung des Erlernten erfolgt oft nicht
wahrend des Seminars.

e Ein/e Trainer/in in einem offentlichen Seminar
kann nur beschrdankt auf die Entwicklungen und
Probleme eines Unternehmens eingehen.

3.2. Betriebsinterne Seminare

Anders als offentliche Seminare sind betriebsin-
terne Seminare jeweils speziell auf die Bildungsbe-
dirfnisse eines Unternehmens zugeschnitten. Be-
sonders fur Unternehmen, welche mehrere ihrer
Mitarbeitenden in derselben Kompetenz oder Wis-
senssparte fordern mochten, bietet sich diese Art
der Weiterbildung hervorragend an. Ab einer be-
stimmten Anzahl Mitarbeitenden (etwa ab sechs) ist
diese Variante zudem preiswerter als die Teilnahme
mehrere Mitarbeitenden an einem oOffentlichen Se-
minar. Dartber hinaus kann in einem betriebsinter-
nen Seminar besonders auf die Entwicklungen und
Lernziele des gesamten Unternehmens eingegan-
gen werden, wodurch der Nutzen vergleichsweise
grosser ist. Inhaltlich gibt es fiir interne Seminare
keinerlei Begrenzung, sie werden meist individuell
auf die jeweiligen Unternehmen abgestimmt. Des-
halb mussen Sie lhre Lernziele der Bildungseinrich-
tung oder dem/der Trainer/in unbedingt prazise und
so detailliert wie moglich mitteilen. Nur dann be-
steht die Chance, dass auch exakt das Wissen ver-
mittelt wird, das lhr Unternehmen bei seinen Mitar-
beitenden férdern mochte. Dazu ist es sinnvoll, die
Zieldefinition schriftlich der Einrichtung zukommen
zu lassen, damit diese daraus ein Seminarkonzept
erstellen kann. Lassen Sie sich dieses im Anschluss
zeigen und klaren Sie ab, ob alle gewiinschten
Punkte enthalten sind und der/die Trainer/in auch
tatsachlich auf interne Probleme einzugehen ge-
denkt.

Auch bei betriebsinternen Weiterbildungen kann es
zu Problemen kommen, die nicht zuletzt durch das
Betriebsklima erzeugt werden. Sind Mitarbeitende
an dieser Weiterbildung beteiligt, die nicht gut als
Team zusammenarbeiten kdnnen, so kann es schnell
zu Konflikten und einer Lernverweigerung kommen.
Diese Tatsache kann Investition in eine Weiterbil-

ausbildung-
© "M weiterbildung.ch

CH-8344 Baretswil 9


http://www.ausbildung-weiterbildung.ch

Karriere-Ratgeber: Seminare erfolgreich planen und organisieren

Auswahl der Seminare

dungsmassnahme Uberfliissig machen. Auch kon-
nen in einem solchen Seminar betriebsinterne Hier-
archien den gewilinschten Lerneffekt verhindern, da
sich Mitarbeitende gegenulber ihren Vorgesetzen
haufig vorsichtiger und dadurch in Seminaren kon-
traproduktiv verhalten, was den kompletten Semi-
narprozess verzogert. Umgekehrt kann dies jedoch
auch zur Folge haben, dass sich Mitarbeitende und
Vorgesetzte zum ersten Mal richtig kennenlernen
und Erfahrungen und Meinungen austauschen, die
ansonsten nie zur Sprache kommen und fiir die sel-
ten Zeit ist. Da gemeinsames Lernen verbindet,
kann ein betriebsinternes Seminar daher auch als
Chance gesehen werden. Diese Aspekte sollten Sie
unbedingt bedenken, bevor Sie sich fir ein firmen-
internes Seminar entscheiden. Klaren Sie diese mit
den Vorgesetzten sowie den Mitarbeitenden am
besten vorrangig ab. Hier noch ein kurzer Uberblick
Uber die Vor- und Nachteile eines solchen Seminars:

Vorteile:

* Das zu Erlernende kann in betriebsinternen Semi-
naren speziell auf die Bedirfnisse und Wiinsche
des Unternehmens zugeschnitten werden.

* Es findet hdufig ein reger Erfahrungsaustausch
unter den Teilnehmenden statt.

* Seminare fir ganze Teams oder Arbeitsgruppen
erleichtern die Umsetzung des Erlernten erheb-
lich.

* Bei einer grosseren Teilnehmerzahl sind betriebs-
interne Seminare haufig gunstiger als 6ffentliche
Kurse.

Nachteile:

* Der organisatorische Aufwand fur das Unterneh-
men ist bei internen Seminaren grosser als bei
offentlichen.

* Hierarchien kdnnen den Lernerfolg der Seminar-
teilnehmenden abschwéchen.

* Es kann schnell zu Stérungen und Unterbrechun-
gen kommen, wenn lhr Unternehmenssitz als
Seminarort gewahlt wird.

* Es sind von lhrer Seite klare Vorgaben zu Inhalt
und Ziel der Seminare zu liefern.

. . . ausbildung- . i
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4. Einzeltrainer/in oder Bildungsinstitut?

Offentliche wie auch betriebsinterne Seminare kon-
nen sowohl von Bildungsinstituten oder freiberuf-
lichen Trainern durchgefiihrt werden. Die Wahl des
geeigneten Anbieters hangt neben den bereits von
Ihnen gemachten Erfahrungen auch immer mit dem
Inhalt des Seminars, lhrem Budget, lhrem Standort
sowie lhren Vorlieben zusammen. Verallgemeinernd
ist zu sagen, es gibt sowohl bei Einzeltrainern wie
auch bei Schulen gute und schlechte Anbieter, die
manchmal tber viel Wissen aber wenig didaktisches
Talent oder Uber herausragend fesselnde Lehrme-
thoden aber wenig inhaltliche Bedeutung verfiigen.
Grundsatzlich gilt bei der Suche nach einem geeig-
neten Angebot im Vorfeld immer mdglichst viele In-
formationen zusammenzutragen, selbst wenn dies
etwas Zeit benoétigt.

Da Sie vor der Informationsbeschaffung bereits die
Ziele der Weiterbildung definiert haben, kénnen Sie
nun gezielt Angebote einholen und diese miteinan-
der vergleichen. Dabei geht es jedoch nicht nur da-
rum, die Preise der einzelnen Seminar-Angebote zu
vergleichen, sondern sich ein madglichst genaues
Bild uber die inhaltlichen Aspekte der Weiterbildung
zu machen. Ganz gleich, ob Sie sich fir ein 6ffentli-
ches oder fiir ein internes Seminar entschieden ha-
ben, Informationsbeschaffung zu Anbietern, Metho-
den und Inhalt sind das A und O einer Seminarsuche.
Erkundigen Sie sich auch bei Mitarbeitenden und
Bekannten lber ihre Erfahrungen in Bezug auf Wei-
terbildungsinstitutionen. Dadurch ersparen Sie sich
moglicherweise eine Menge Arbeit und Unsicher-
heiten.

Bei Ihrer Suche nach der geeigneten Person fir lhre
Weiterbildung kdnnen Sie entweder zuerst alle Bil-
dungseinrichtungen und Trainer/innen anfragen, die
diese Seminarform anbieten. Oder Sie entscheiden
sich im Vorfeld fiir eine Alternative, um dadurch die
Auswahl beschranken zu konnen. Dabei kann jedoch
eine gute Schule aussen vor gelasen werden, weil
Sie sich zu friih daflir entschieden haben, eine/n
freie/n Trainer/in zu wahlen. Lassen Sie daher lieber
alle Optionen offen, bevor Sie sich zu verbissen
entscheiden. Nicht alle Schulen und Trainer/innen
bieten offentliche Seminare wie auch interne
Seminare an. Manche haben sich auf eine der
beiden Seminar-Arten spezialisiert. Denken Sie auch
daran, nicht alle freien Trainer/innen und Weiter-
bildungsschulen, die sich auf interne Seminare spe-
zialisiert haben, verfligen Uber eigene Seminar-
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raumlichkeiten. Dies bedeutet, die Seminare missen
entweder in lhrer Firma oder an einem anderen Ort
stattfinden. Da sich dadurch ein grosserer organisa-
torischer Aufwand fiir Sie und das Unternehmen er-
gibt, sollten Sie diesem Punkt besondere Beachtung
schenken und das Fir und Wider wohl tberlegt ab-
wagen.

4.1. Den richtigen Partner finden

Denken Sie bei der Wahl eines geeigneten Partners
fir Weiterbildungsmassnahmen immer daran, dass
es auch hier darauf ankommt, wie die einzelnen An-
bieter arbeiten und ihr Wissen vermitteln. Selbst bei
einer hochkaratigen Bildungsinstitution kann es
Trainer/innen geben, deren Wissensvermittlung
nicht jedem Teilnehmenden zusagt, doch dies ist un-
umganglich. Denn nicht jeder Mensch lernt gleich
schnell und mit derselben Methode, womit fiir den
einen andere Kriterien bei der Trainerbewertung
wichtig sind, als bei einem anderen. Dennoch gilt es
natirlich einige Grundregeln zu beachten, um nicht
an eine Bildungsstatte zu geraten, die lhren Anfor-
derungen nicht genugt.

Sammeln Sie Uber die einzelnen Anbieter so viele In-
formationen wie madglich und lassen Sie sich
eine ausfiihrliche Dokumentation zukommen. Rat-
sam ist es immer, wenn Sie sich nicht nur auf die
Angaben im Internet oder in Prospekten verlassen,
sondern auch auf lhre personliche Einschatzung. Be-
suchen Sie gegebenenfalls den Anbieter personlich.
Erkundigen Sie sich bei ihm, ob Sie sich die Semi-
narraumlichkeiten anschauen konnen - auch bei
firmenspezifischen Seminaren, die in den Seminar-
raumen der Bildungsinstitution durchgefihrt wer-
den. Treten Sie mit einem Ansprechpartner der Bil-
dungsinstitution in Kontakt und machen Sie ihn
darauf aufmerksam, was Sie sich von den Seminaren
versprechen und wie Sie auch in Zukunft
lhre Mitarbeitenden weiterbilden méchten. Da Sie
naturlich nurin begrenzter Anzahl Weiterbildungsins-
titute besuchen kdénnen, sollten Sie sich zu diesem
Zeitpunkt bereits auf eine Handvoll Anbieter fest-
gelegt haben, die lhnen am vertrauenswirdigsten
und inhaltlich am besten geeignet erscheinen. Er-
kundigen Sie sich auch gleich Gber Referenzen und
scheuen Sie sich nicht, direkt bei den entsprechenden
Unternehmen nachzufragen, welche Erfahrungen sie
mit dieser Bildungsstatte gemacht haben.

ausbildung-
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Die Informationen, welche Sie von den einzelnen
Anbietern erhalten, sollten immer so exakt wie
moglich darlegen, wie das Seminar strukturiert ist.
Dabei sind die Inhalte ebenso wichtig, wie die einge-
setzten Methoden und der Praxisbezug. Denn ein Trai-
ner oder eine Trainerin kann noch so ausschweifend
und einleuchtend tGber Computeranwendungen oder
Verhaltensweisen referieren — wenn die Teilnehmen-
den keinerlei Bezug zur Praxis herstellen konnen, ist
das gesamte Seminar Uberflissig. In den meisten
Fidllen werden Sie von einem seriésen Anbieter
Lehrplane zur Verfligung gestellt bekommen und
Unterlagen, die sowohl das Konzept als auch die
Ziele des Seminars beschreiben. Diese Informatio-
nen dienen lhnen als vergleichende Mittel, um unter
all den Anbietern fur Weiterbildungsmassnahmen
denjenigen zu finden, der lhrem Unternehmen den
grosstmoglichen Nutzen bringen wird. Dazu sollten
die Informationen, die Sie erhalten, immer folgende
Fragen klaren:

* Wie ist die Weiterbildung organisatorisch struk-
turiert?

* Wie ist die Weiterbildung inhaltlich strukturiert?

* Welche Kosten fallen an?

* Wie ist die Qualitat der Schulungsunterlagen?

e Gibt es nach Abschluss der Weiterbildung ein Zer-
tifikat oder eine Teilnehmerbestdtigung?

* Wie wird der Branchen- und Praxisbezug sicher-
gestellt?

* Welche Medien und Methoden werden im Semi-
nar eingesetzt?

* Welches Lernziel verfolgt das Seminar?

+ Uber welche Qualifikationen verfiigen die Unter-
richtenden?

* Sind Seminarinhalt, angewandte Methoden und
verwendete Medien aufeinander abgestimmt?

* Benotigen die Teilnehmenden bestimmte Fach-
kenntnisse oder Vorwissen fiir das Seminar?

* Wie sehen die Rahmenbedingungen des Semi-
nars aus (Seminartage, Dauer, Teilnehmerzahl,
Anzahl der Dozenten usw.)?

Wenn Sie diese Fragen geklart haben, sind Sie mit
Ihrer Seminarorganisation ein betrachtliches Stiick
weitergekommen. Achten Sie bei lhrer Auswahl
auch immer darauf, die eingesetzten Medien zeit-
gemass und auf den Inhalt des Seminars abzu-
stimmen. Denn wenn die Mitarbeiternden lhres
Unternehmens lernen sollen, besser mit der Daten-
verarbeitung umgehen zu kdnnen, so nutzt es ihnen
wenig, wenn lediglich der Trainer tber einen Com-
puter verfigt und die Teilnehmenden alles aus-
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schliesslich tber eine Leinwand verfolgen kénnen.
Denken Sie im Falle von Seminaren fiir Computer-
anwendungsprogramme auch immer daran, dass es
den Teilnehmenden nur in gewissen Massen weiter-
hilft, wenn sie beispielsweise den Einsatz von Excel
etwas besser lernen sollen, die Programme der
Schule Gber Windows 11 laufen, in Ihrem Unterneh-
men jedoch noch Windows 10 benutzt wird.

4.2. Den richtigen Trainer oder die richtige
Trainerin finden

Wenn Sie sich nach einem Trainer oder einer Traine-
rin umschauen mochten, der die Mitarbeitenden |h-
res Unternehmens in seinen/ihren Seminarrdumen,
bei lhnen im Betrieb oder an einem anderen Ort
schult, so werden Sie wahrscheinlich etwas umfas-
sender suchen miussen, als dies bei etablierten Bil-
dungsstatten der Fall ist. Denn den richtigen Trainer
oder die richtige Trainerin zu finden ist nicht immer
einfach. Besonders in der Vermittlung von Soft
Skills (soziale Kompetenzen) gibt es eine grosse
Vielfalt von Angeboten, da dieses Thema, wenn
man es so ausdricken mochte, etwas schwammig
ist. Bei den Dozenten/-innen handelt es sich daher
nicht immer um ausgewiesene Experten und Fach-

ausbildung-
weiterbildung.ch

CH-8344 Baretswil 12


http://www.ausbildung-weiterbildung.ch

Karriere-Ratgeber: Seminare erfolgreich planen und organisieren

leute. Dies muss nicht unbedingt negativ sein, so-
lange der Trainer, die Trainerin Uber ausreichend Er-
fahrung, Know-how und Lehrfahigkeiten verflugt.

Lassen Sie sich von einem Trainer oder einer Traini-
ern unbedingt einige Referenzen von bisher durch-
gefihrten Seminaren geben und fragen Sie bei den
entsprechenden Unternehmen nach, sodass Sie si-
cher sein kdnnen, dass es sich hierbei um tatséachlich
stattgefundene Seminare handelt. Zudem zeigt sich
in einem Unternehmen der Nutzen der durchgefiihr-
ten Weiterbildungsmassnehmen héaufig erst einige
Wochen nach Seminarabschluss, wodurch vom Trai-
ner durchgeflihrte Evaluationen nicht immer wirk-
lich aussagekraftig sind. Anders verhalt es sich,
wenn der/die Trainer/in sich die Mihe gemacht hat,
einige Wochen nach dem durchgefiihrten Seminar
noch einmal bei den Teilnehmenden nachzuhaken
und Feedback einzuholen. Denn diese Aussagen
zeugen davon, ob der Seminarinhalt auch einen Pra-
xisbezug hatte und in den Berufsalltag integriert
werden konnte. Erkundigen Sie sich daher bei den
Trainern nach bisherigen Umfrageergebnissen fir
das Seminar, welches Sie gerne buchen mochten.

Um den geeigneten Trainer oder die geeignete Trai-
nerin fir lhre Weiterbildungsmassnahmen zu fin-
den, ist es notwendig, dass Sie sich ausreichend mit
Informationen versorgen. Klaren Sie ab, welche Art
von Trainer Sie fiir Ihre Weiterbildungsmassnahmen
benétigen. Brauchen Sie eine/n ausgewiesene/n
Experten/-in, der/die aus lhrer Branche kommt oder
bevorzugen Sie einen Trainer oder eine Trainerin,
der/die Giber ein breit gestreutes Wissen verfligt und
Ihnen Einblicke in diverse Themenfelder bieten
kann? Auch ist es wichtig, im Vorfeld festzulegen,
wie lange das Seminar dauern soll. Manche Trainer/
innen haben sich auf Tagesseminare spezialisiert,
andere auf aus Modulen bestehende Seminare, die
sich Uber eine Vielzahl von Abenden erstrecken.
Dazu ist es naturlich wichtig zu wissen, wie es mit
der Bereitschaft der Mitarbeitenden lhres Unterneh-
mens aussieht, sich auch nach Feierabend fortzubil-
den oder fir drei Monate einen Tag pro Woche au-
sser Haus zu sein. Dies sollten Sie jedoch bereits in
der Zieldefinition festgelegt haben.

Bringen Sie in Erfahrung, wie lange ein/e Trainer/in
schon in einem bestimmten Bereich tatig ist und
lassen Sie sich samtliche Unterlagen schicken, liber
die er flir dieses Seminar verfligt. Dabei sollten
Sie dieselben Fragen kldren, wie bei der Suche
nach einer geeigneten Schule, also organisatorische
Dinge wie die Kosten, die Dauer, der Seminarort,
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aber auch inhaltliche, methodische und mediale As-
pekte. Zudem ist es wichtig, die folgenden Punkte
abzuklaren:

« Uber welche Qualifikationen verfiigt der Trainer/
die Trainerin?

¢ Wie sieht sein/ihr Lebenslauf aus?

* Wie lange gibt er/sie bereits Seminare und in wel-
chem Umfang?

e Fahrt er/sie diese nebenberuflich durch und arbei-
tet weiterhin in einer Position und Branche, die es
rechtfertigt, dass er/sie in diesem Bereich Weiter-
bildungen anbietet?

¢ Bildet er/sie sich regelmaéssig fort?

¢ Wie leistet er/sie den Praxistransfer?

¢ Sind Branchenerfahrungen vorhanden?

Sollten Sie fir eine langere Schulungsdauer einen
Trainer suchen, so ist es in jedem Fall anzuraten,
sich personlich mit den Kandidaten in Kontakt zu
setzen und sie kennenzulernen, bevor Sie jeman-
dem den Auftrag Gbertragen. Machen Sie sich mit
dem potenziellen Trainer bekannt und verschaffen
Sie sich einen Eindruck von seiner Person und
seinen didaktischen Fahigkeiten. Ist er bereits bei
diesem Vorstellungsgesprach tibermassig einschla-
fernd, so ist dies gewiss kein gutes Zeichen fir ein
erfolgreiches Seminar. Verlassen Sie sich dabei
ruhig auf Ihre Intuition, denn schliesslich sollte er
Vertrauen und Sympathie ausstrahlen, damit die
Teilnehmenden ihm gerne zuhoren und seinen Wor-
ten Glauben schenken.

4.3. Die Kooperation

Sollten Sie vorhaben, in Zukunft haufiger Seminare
fir die Mitarbeitenden |Ihres Unternehmens durch-
flihren zu lassen, so bietet sich haufig eine langer-
fristige Zusammenarbeit an. Wenden Sie sich an
eine Bildungsinstitution, einen Trainer, eine Trainerin
oder ein Trainerteam mit denen Sie eine Koopera-
tion eingehen. Dies ist von daher eine gute Uber
legung, da Einrichtungen meist Uber erfahrene
Trainer/innen und Dozenten/-innen auf den unter-
schiedlichsten Gebieten verfligen, die sich hervorra-
gend erganzen und hervorragend ausgebildet sind.
Auch wenn Sie einen Trainer oder eine Trainerin fir
ein langeres Seminar suchen, das sich Uber einige
Wochen oder gar Monate erstreckt und beispiels-
weise zum Teil des Verdnderungsprozesses lhres
Unternehmens gehort, kann die Kooperation mit
einer Weiterbildungseinrichtung bereits sinnvoll
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sein. Denn zum einen ist dies haufig kostenglinstiger
und zum anderen inhaltlich hochwertiger. Letzteres
hangt in der Regel damit zusammen, dass einzelne
Trainer sich nur auf das Themenfeld, die Methoden,
Medien und Inhalte konzentrieren, die lhnen beson-
ders gut liegen. Und dadurch andere, vielleicht nutz-
lichere, vernachldssigen. In einer Kooperation mit
Schulen oder einem ganzen, wenn auch freiberufli-
chen, Trainerteam ist die Chance wesentlich hoher,
ein tiefergehendes Wissen zu erlangen und fir jede
Weiterbildungsmassnahme den geeigneten Trainer
oder Trainerin in einer Einrichtung oder einem Team
zu finden. Dennoch ist selbstverstandlich auch die
Kooperation mit einzelnen freiberuflichen Trainern
moglich, beispielsweise um regelmassige Weiterbil-
dungen fur unterschiedliche Mitarbeitende anzubie-
ten und sich dabei nicht nur auf eine Personen-
gruppe wie etwa Fuhrungspersonlichkeiten oder
Sekretarinnen zu beschranken. Mochten Sie all Ihren
Mitarbeitenden nach und nach die neusten Ver-

Einzeltrainer/in oder Bildungsinstitut?

kaufstechniken beibringen lassen, den richtigen Um-
gang mit Kunden am Telefon oder verhandlungssi-
cheres Franzosisch, so kann in diesem Fall auch ein
einzelner Trainer von grossem Nutzen sein.

Zu einer langerfristigen Kooperation bedarf es einer
Einrichtung oder einem Team, welchem Sie ein au-
sserordentliches Mass an Vertrauen entgegenbrin-
gen. Denn schliesslich geht es um die Zukunft Ihrer
Mitarbeitenden und damit einhergehend um die
Zukunft Ihres Unternehmens. Uberstiirzen Sie bei der
Suche nach einem Kooperationspartner nichts und
unterschreiben Sie nicht voreilig aus Kosten- oder
Zeitgrinden Vertrage, die sich im Nachhinein als pro-
blematisch erweisen kdnnen. Nehmen Sie sich fir die
Suche Zeit und holen Sie umfassende Informationen
ein. Setzen Sie sich mit einem Verantwortlichen der
Bildungseinrichtung oder des Trainerteams zusam-
men und verschaffen Sie sich einen ersten Eindruck
von den eventuell vorhandenen Seminarraumlichkei-

Anzeige

-
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ten und den Qualifikationen der Lehrkrafte. Lassen
Sie sich eine umfangreiche Aufzeichnung der angebo-
tenen offentlichen Seminare geben und erkundigen
Sie sich nach der Erfahrung der Trainer/innen fiir be-
triebsinterne Seminare. So verschaffen Sie sich einen
Uberblick tiber die Kompetenzen der einzelnen Trai-
ner/innen und der gesamten Einrichtungen und kon-
nen dann entscheiden, ob dieses Angebot liberhaupt
dem Weiterbildungsbediirfnis der Mitarbeitenden Ih-
res Unternehmens entspricht.

Damit eine Kooperation von Erfolg gekront sein
kann, sollten Sie sich nicht nur auf die Referenzen
der Schule oder der Trainer/innen verlassen, son-
dern eigenstandige Erfahrungen in einigen Semina-
ren sammeln. Dazu ist es ratsam, wenn Sie zwei,
drei Seminare — egal ob Tagesseminare oder langer-
fristige Kurse — besuchen, bzw. von Mitarbeitenden
besuchen lassen. Suchen Sie sich dazu unbedingt
Seminare aus, die Sie auch zukiinftig in dieser oder
anderer Art besuchen mdchten und die moglichst
von unterschiedlichen Dozenten/innen geleitet wer-
den. Auf diese Weise erhalten Sie einen Einblick in
die Arbeitsweisen, Methoden und Inhalte der einzel-
nen Bereiche und Trainer/innen sowie eine fir lhr
Unternehmen wichtige Einschatzung. Das Problem
dabei ist jedoch, Sie kénnen keine vergleichenden
Beurteilungen bekommen, wenn Sie nur bei einem
Weiterbildungsinstitut Seminare besuchen. Daher
empfiehlt es sich, bei einigen Anbietern Erfahrun-
gen zu sammeln, um im Anschluss den geeigneten
Partner fir die Kooperation zu finden.
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Mit einer Kooperation legen Sie die Bildungsbe-
dirfnisse lhres Unternehmens in die Hand von
fachkundigem Lehrpersonal, das nach einigen ab-
solvierten Seminaren genau weiss, wie Sie was ge-
nau lernen modchten. Doch darf dabei natiirlich
nicht der Fehler gemacht werden, sich nur auf den
Kooperationspartner zu verlassen und sich selbst
nicht mehr um die Weiterbildungsmassnahmen
bemuhen zu wollen. Denn schliesslich wissen nur
Sie und lhr Unternehmen wirklich ganz genau,
welche Fahigkeiten bendtigt werden, um auf dem
Markt weiterhin bestehen zu kénnen und lhre Mit-
arbeitenden richtig einzusetzen. Daher muss bei
einer Kooperation immer das Unternehmensziel in
Hinblick auf die Weiterbildungsmassnahmen mit
der Schule oder dem Trainerteam erarbeitet und
definiert werden, damit diese auch eine sinnvolle
Investition darstellen konnen. Diese sollten exakt
dargelegt und je nach Situation und Erfahrungs-
werten immer wieder Uberarbeitet werden. Lassen
Sie sich, wenn Sie einen Kooperationspartner ge-
funden haben, Seminarkonzepte zur Erreichung
lhrer Weiterbildungsziele erstellen, deren Einhal-
tung gesichert und Uberprifbar ist. Erkundigen Sie
sich nach Unterlagen, Checklisten und Zusammen-
fassungen fiir den Praxistransfer, um das Erlernte
auch reibungslos in den Berufsalltag integrieren zu
konnen. Nachteile in einer Kooperation mit einer
Schule oder einem Trainer resp. einer Trainerin
gibt es eigentlich keine, es sei denn, es handelt
sich dabei um einen unseridosen Partner. Wenn Sie
bei lhrem Vertragsabschluss darauf achten, jeder-
zeit wieder aus dem Kooperationsvertag ausstei-
gen zu konnen, steht einer erfolgreichen Zusam-
menarbeit nichts mehr im Wege. Hier nun noch
einmal die Vorteile einer Kooperation in der Uber-
sicht:

¢ Bildungsinstitutionen bieten ein vielfaltiges Ange-
bot in diversen Fachrichtungen.

* Es besteht systematisches Qualitdtsmanagement.

* Auch eine langfristige Zusammenarbeit wird
durch die hohe wirtschaftliche Stabilitat der Ein-
richtung ermoglicht.

* Es besteht haufig eine erstklassige Infrastruktur
vor Ort.

* Sie haben einen festen Ansprechpartner.

¢ Und dennoch eine grosse Auswahl an erfahrenen
Experten und Expertinnen.

¢ Selbst kleine, projektbezogene Seminare sind
moglich.

* Es besteht keine Notwendigkeit flir den Aufbau
eigener Bildungskapazitaten.
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5. Checkliste Seminarkonzept

1. Ausgangslage, Situationsanalyse

* Informationen aus der Erhebung des Weiterbil-
dungsbedarfs

* Konkrete Auftrage von libergeordneten Instanzen

* Budgetrahmen

2. Zielsetzungen, Zielgruppen

* Richtziele: Allgemeine Zielsetzung (z. B. Optimie-
rung der Kundenorientierung)

* Grobziele: Konkretisierte Zielsetzungen (z. B. wis-
sen, wie man Reklamationen behandelt)

* Feinziele: Detail-Ziele (z. B. die vier Phasen einer
Reklamationsbehandlung aufzahlen kdnnen)

* Zielgruppen

3. Weiterbildungsstrategie / Vorgehen

e Aufbau des Seminars, Basis-Seminar, Vertiefungen

* Seminarthemen, Themenschwerpunkte

* Dauer der Weiterbildung

* Intervalle der einzelnen Seminarsequenzen

e Ablauf der Seminarsequenzen

* Seminarmethodik: Praxisbezug, Teilnehmerakti-
vierung («Lebendiges Lernen»)

* Seminarunterlagen

¢ Seminarorte, Infrastruktur

 Kommunikation fiir das Seminar (interne und ex-
terne Werbung usw.)

* Interne oder externe Ausbilder, Anforderungen
an Ausbilder

e Sprachen

4. Detailplanung, Massnahmenplanung

* Massnahmenplan mit Aufgaben, Terminen und
Verantwortlichkeiten zur Umsetzung der Semi-
narstrategie

* Detaillierte Tagesablaufe der einzelnen Sequenzen

* Feinplanung der Seminarstrategie

5. Budget

(In der Ausgangslage Budgetrahmen, hier Detail-

Budget)

* Detaillierte Kostenaufstellung der einzelnen inter-
nen und externen Kosten gem. Massnahmenplan

* Kosten Seminarkonzept, Ausbilder, Vorbereitung,
Infrastruktur, Druck Unterlagen, Erstellung
Prasentationen, Verpflegung, Kommunikation der
Weiterbildung

6. Erfolgskontrollen

¢ Teilnehmer- und Anmeldekontrollen

¢ Arbeit der Teilnehmenden wahrend der Weiterbil-
dung

www.ausbildung-weiterbildung.ch

Checkliste Seminarkonzept

* Tests, Rollenspiele, Prasentationen durch die Teil-
nehmenden

* Rickmeldung Teilnehmer

* Rickmeldung Ausbilder

* Praxisumsetzung

¢ Erreichungsgrad der definierten Weiterbildungs-
ziele

7. Weitere Elemente eines Seminarkonzepts

Muss das Seminarkonzept intern oder extern ver-
kauft werden, so lohnt es sich, die folgenden Ele-
mente zu integrieren:

7.1. Nutzen der Weiterbildung

Welchen quantitativen und qualitativen Nutzen bringt

die Weiterbildung?

Beispiele fiir quantitativen Nutzen:

* Mehr Umsatz und Deckungsbeitrage

¢ Mehr Kunden

e Mehr Zusatzverkaufe

Beispiele fiir qualitativen Nutzen:

* Hohere Motivation der Mitarbeiter

e Forderung des Teamgeistes

e Forderung der Kundenbindung und Kundenzu-
friedenheit

e Erhohung der Beratungskompetenz

7.2. Kritische Erfolgsfaktoren

Welches sind kritische Erfolgsfaktoren fiir die Weiter-

bildung?

Beispiele fiir kritische Erfolgsfaktoren:

* Motivation und Bereitschaft der Teilnehmer, sich
aktiv an der Weiterbildung zu beteiligen und
Neues anzunehmen

¢ Erfolgskontrollen in der Praxis nach der Weiterbil-
dung

7.3. Begegnung von Widerstanden

Welche Widerstande kénnten im Zusammenhang

mit der geplanten Weiterbildung auftauchen und

wie kdnnte man diesen begegnen?

Beispiele flir mégliche Widerstande:

¢ Mitarbeitende melden sich nicht fir die Weiterbil-
dungen an oder versuchen, darum herum zu
kommen

* Die Teilnehmenden akzeptieren den/die Ausbilder
nicht

e Teilnehmende sind nicht bereit, ihr Verhalten zu
andern

¢ Teilnehmende betrachten die Weiterbildung als
Zusatzbelastung statt als Instrument zur Optimie-
rung ihrer personlichen Situation

ausbildung-
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6. Die Organisation

Ganz gleich, ob Sie flir Inre Weiterbildung ein Bil-
dungsinstitut gewahlt haben, ein Trainerteam oder
eine/n freiberufliche/n Trainer/in, Sie werden sich ei-
nige Gedanken Gber die Organisation des Seminars
machen missen, um dieses friihzeitig zu planen.
Den kleinsten Aufwand werden Sie haben, wenn Sie
in einem Bildungsinstitut ein Seminar buchen, das
in den dortigen Seminarrdumen stattfindet. In die-
sem Fall wird die gesamte Infrastruktur gegeben
sein und Sie bendtigen nur noch ein paar kleinere
organisatorische Angaben.

6.1. Infrastruktur

Fir den Fall, dass Sie ein Seminar in einem anderen
Raum als den Ublichen Seminarrdumen einer Wei-
terbildungseinrichtung planen, missen Sie daran
denken, sowohl ausreichend Stiihle und Tische als
auch eine Toilette in der Ndhe sowie Arbeitsmateri-
alien bereitzustellen. Erkundigen Sie sich beim Trai-
ner oder der Trainerin, welche Arbeitsmethoden er
fir sein Seminar verwendet und ob er das Material
selbst mitbringt. Denken Sie daran, dass ausrei-
chend Steckdosen vorhanden sein missen (und
moglicherweise Verlangerungskabel). Wenn Sie fir
die Organisation von Beamer, Flipchart, Tageslicht-

oVa
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projektor, Leinwanden, Mikrofon, Lautsprecher und
anderen Prasentationsmitteln zustandig sind, lassen
Sie sich eine genaue Aufstellung der bendtigten Ma-
terialien zukommen, damit Sie garantiert nichts ver-
gessen. Wenn Sie in einem Seminarhotel oder einer
anderen Einrichtung Ihr Seminar abhalten mochten,
fragen Sie bei den Verantwortlichen nach, welche
Prasentationsmaterialien in den Raumlichkeiten be-
reits vorhanden sind. Und welche man fiir Sie orga-
nisieren kann und zu welchem Preis. Haufig ist dies
der einfachere Weg, als sich selbst um die Organisa-
tion zu kimmern - sollte lhr Unternehmen nicht sel-
ber Uber diese Prasentationssysteme verfligen.
Auch sollten Sie abklaren, wie es mit den Verdunke-
lungsmaoglichkeiten aussieht — falls ein Overhead-
Projektor zu Einsatz kommen sollte.

Dartiberhinaus ist es sinnvoll, wenn Sie sich auch
mit den Parkmoglichkeiten in unmittelbarer oder
mittelbarer Ndhe des Seminarortes befassen. Wo
konnen die Teilnehmenden wahrend der kompletten
Zeit des Seminars parken? Gibt es Parkplatze
speziell fir Gaste des Seminarhotels/des Tagungs-
gebaudes, in dem sie sich befinden? Gibt es Spezial-
konditionen? Befindet sich ein Behindertenparkplatz
in der Nahe, falls Mitarbeitende an der Weiterbil-
dung teilnehmen, die auf einen Rollstuhl angewie-
sen sind? Sollte dies der Fall sein und gehbehin-
derte Teilnehmer besuchen das Seminar, so
vergessen Sie nicht, sich nach den allgemeinen Zu-
gangen zu dem Gebdude und den einzelnen Zim-
mern, auch den Toiletten, zu erkundigen. Sind diese
rollstuhlgéngig?

Sollte sich der Seminarort nicht in der Ndhe lhres
Arbeitsplatzes befinden, so ist wohl davon auszu-
gehen, dass die meisten Mitarbeiter mit dem Zug
oder dem Auto anreisen werden. Aus 6kologischen
wie auch 6konomischen Griinden ist es selbstver-
standlich ratsam, wenn nicht jeder Arbeitskollege
alleine reist, sondern sich Fahrgemeinschaften bil-
den. Diese sollten insofern Sinn machen, da jeder
zur selben Uhrzeit hin wie auch wieder zurlickfahren
muss. Bei kleineren Gruppen organisiert sich diese
Aufgabe meist ganz von alleine, bei grésseren soll-
ten Sie allerdings die Organisation Ubernehmen
oder eine andere Person mit ihr beauftragen. Oder
denken Sie liber einen Gruppentarif der SBB nach.
Klaren Sie mit Ihrem Vorgesetzten auch, wer die Rei-
sekosten Ubernimmt. Die Teilnehmenden selbst, das
Unternehmen oder geteilt? Oder bezahlt das Unter-

ausbildung-
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nehmen nur die Zugfahrt und die Autofahrt jede/r
einzelne Teilnehmer/in selbst, wenn er/sie es denn
unbedingt so will?

6.2. Verpflegung

Erkundigen Sie sich in jedem Fall unbedingt bei dem
Seminaranbieter nach dem Ablaufplan des Kurses
und regeln Sie die Verpflegung. Denn die Mitarbei-
tenden lhres Unternehmens werden voraussichtlich
keine Zeit haben, sich in der Mittagspause des Semi-
nars nach einem guten italienischen Restaurant
oder einem Thai-Imbiss umzuschauen. Vor allem
dann nicht, wenn sie sich in einer fremden Stadt
befinden. Klaren Sie mit den Verantwortlichen, ob
die Verpflegung, und darunter fallen auch die
Getrdanke wahrend des Seminars, von der Schule
gestellt werden, oder ob Sie sich selbst um diesen
Posten kiimmern missen. Sollte lhnen diese Auf-
gabe zufallen, sollten Sie eine Liste mit Restaurants
in der Nahe erstellen, die alle in nicht mehr als finf
Minuten zu Fuss zu erreichen sind und die Sie den
Teilnehmenden in einer Dokumentenmappe mit
weiteren wichtigen Angaben zur Verfiigung stellen.
Klaren Sie ab, ob es am Seminarstandort einen Ge-
trdnkeautomaten gibt oder ob Sie die Teilnehmen-
den darauf aufmerksam machen missen, etwas
mitzunehmen. Fiigen Sie dafiir auch am besten die
Adresse der nachsten Einkaufsmoglichkeit hinzu,
sollte sich in unmittelbarer Umgebung eine solche
befinden. Erkundigen Sie sich bei Ihrem Vorgeset-
zen, ob die Kosten vom Unternehmen getragen wer-
den, falls sich die Teilnehmenden ausserhalb des
Schulungsgebaudes verpflegen miissen, oder ob
jede/r fiir seine Malzeiten selbst verantwortlich ist.
Auf diese Weise ersparen Sie sich im Nachhinein
viele Unannehmlichkeiten, wenn die Teilnehmen-
den vor Beginn der Veranstaltung uber alle Aspekte
der Organisation Bescheid wissen.

Ganz gleich, ob Sie das Seminar in einem Hotel, auf
einem Schiff, in den Raumen des Seminaranbieters
oder in lhrem Unternehmen planen, Gberlegen Sie
sich, ob ein Catering moglicherweise fiir Sie die
angemessene Alternative zu einem Restaurant
darstellt. Dies hangt naturlich auch immer damit
zusammen, wie viele Personen an dem Seminar teil-
nehmen und verpflegt werden missen. Bei bis zu

www.ausbildung-weiterbildung.ch
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15 Personen ist diese Variante aller Voraussicht nach
ein zu grosser Aufwand, bei mehr Personen kdnnte
es sich jedoch sowohl organisatorisch, zeitlich, wie
auch finanziell lohnen.

6.3. Informationsmaterial

Damit die am Seminar teilnehmenden Mitarbeiten-
den lhres Unternehmens auch bestens vorbereitet
und ausgestattet sind, ist das Erstellen und Aus-
handigen einer Informationsmappe ratsam. Diese
Mappe sollte natlirlich die Einladung enthalten, die
alle wichtigen Daten zusammenfasst. Dazu zahlen:

e Seminarname

e Seminarzusammenfassung, -inhalt

e Seminarziel

e Seminarort

e Seminarraum

¢ Anfahrtsplan

e Parkmoglichkeiten

e Ansprechpartner vor Ort

* Angaben zum Trainer

e Zeitplan

* Regelung Verpflegung

¢ Eventuell Angaben Restaurants und Einkaufsmaog-
lichkeiten

¢ Wichtige Telefonnummern (z. B. bei Verspatungen)

e Mitzubringende Materialien

« Evtl. Ubernachtungsmaoglichkeiten

Bei einer freiwilligen Teilnahme am Seminar sollten
Sie unbedingt angeben, bis wann Sie eine Riickmel-
dung erwarten, um alles exakt buchen und planen
zu kénnen. Sollte das Seminar zweitdgig oder langer
sein, so wird es lhre Aufgabe sein, sich mit der
Hotelreservierung zu beschaftigen und daflir zu sor-
gen, dass jede/r Teilnehmer/in moglichst vor Semi-
narbeginn einchecken kann. Klaren Sie auch die
Frage nach dem Abendessen, einem eventuellen
Rahmenprogramm und Busverbindungen innerhalb
der Stadt ab.

Wenn Sie all diese Tipps und das Vorgehen nach un-
serer Checkliste bei der Planung und Organisation
von Seminaren berlcksichtigen, werden lhre Weiter-
bildungsmassnahmen ganz bestimmt den ge-
wiinschten Erfolg bringen.

ausbildung-
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lernwerkstatt

Ausbilden
und coachen

Erwachsenenbildung
Aufbau

Coaching und Mentoring

Transaktionsanalyse (TA)

Personalmanagement

qara nti¢

Train the trainer
SVEB-Zertifikat Ausbilder/in
uK-Leiter/in

Ausbilder/in FA
Ausbildungsleiter/in HFP
DAS Bildungsmanagement

12-tagiger Coaching-Lehrgang
Dipl. systemischer Coach

Dipl. Job Coach

Dipl. Business Coach

Coach, Supervisor/in BSO
Betriebl. Mentor/in FA

Personlichkeitsentfaltung — TA 101
Grundausbildung in TA

HR-Assistent/in HRSE
HR-Fachmann / HR-Fachfrau FA

Lernwerkstatt-Live-Webinare
SVEB-Weiterbildungszertifikat
«Lernprozesse digital unterstitzen»

Durchfifrund

rt

Anzeige

Tel. 062 291 10 10, www.lernwerkstatt.ch 30 Kursorte!

www.ausbildung-weiterbildung.ch
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Firmenkonditionen und Kooperationsmoglichkeiten

Diese Schulen bieten spezielle Firmenkonditionen
und Kooperationsmoglichkeiten an:

Sanu.

sanu future learning ag

Ansprechpartnerin:
Frau Heidi Hofmann
Telefon 032 322 14 33

Standort: Biel

B
Die Kaderschule.

BVS Business School

Ansprechpartner: Herr Pascal Pfister
Telefon 044 298 17 95

Standorte: Bern, Luzern, St. Gallen,
Zlrich

AZEK

AZEK Ausbildungszentrum fir
Finanzfachleute

Ansprechpartnerin:
Frau Marianne Bonato
Telefon 044 872 35 41

Standorte: Zirich, Genf

SAQ-QUALICON AG

Ansprechpartnerin: Frau Theres Kaser

Telefon 034 448 33 33

Standorte: Olten, Schaan (FL), Zirich

digicomp

Digicomp Academy AG
Ansprechpartner:

Herr Felix Rittimann
Telefon 044 447 21 14

Standorte: Basel, Bern, Genéve,
Lausanne, Luzern, St. Gallen, Zirich

volkshochschule
solothurn

—
bildung | speachen | felzen

Volkshochschule Solothurn

Ansprechpartnerin:
Frau Barbara Kéach
Telefon 032 626 40 12

Standort: Solothurn

Size Consens AG

~ 2ZE Ansprechpartnerin:
\) ACADEMY Frau Zehra Sirin
Telefon 079 424 51 51
Standorte: Oetwil an der Limmat,
Schlieren, Zlrich
.,-"-]aq| Atlas Business Language GmbH

your partner in commumcation

Ansprechpartner:
Herr Dr. Ralf Andreas Thoma
Telefon 061 261 20 00

Standort: Basel

BWHLInstitut

Betriebswirtschaftliches Institut
und Seminar Basel AG

Basel  Ansprechpartner:
Herr Dr. Ralf Andreas Thoma
Telefon 061 261 20 00
Standort: Basel
mrantoveslothurn Erwachsenenbildungszentrum EBZ

BIZ Olten
Erwachsenenbildungs-
sentrum EBZ

Olten

Ansprechpartner: Herr Roman Scholl
Telefon 062 311 82 33

Standort: Olten

LAUDIUS

AKADEMIE FUR FERNSTUDIEN

Studienwelt Laudius

Ansprechpartner: Herr Axel Bruse
Telefon 061 204 47 00

Standort: Fernstudium

IfEP

‘\\

IfFP Institut fiir Finanzplanung
Ansprechpartner: Herr Felix Horlacher
Telefon 058 800 56 00

Standorte: Basel, Buchs SG, Olten,
Zrich

sfb

sfb Bildungszentrum

Ansprechpartner:
Herr Silvan Spiess
Telefon: 044 744 45 11

Standorte: Dietikon, Emmenbriicke,
Olten, Prilly, Riti, Winterthur,
Zollikofen

Bildungszentrum
k Limma

a
Leqistik und Technotogie

Berufsbildungszentrum Limmattal

Ansprechpartner:
Herr Christoph Gerber
Telefon 044 745 84 60

Standort: Dietikon

Schule fir S |
wiioe S (WS
Sprachen

SWS Schule fiir Wirtschaft & Sprachen

Ansprechpartnerin:
Frau Sabrina Schiirmann
Telefon 052 212 38 22

Standort: Winterthur

Lernwerkstatt Olten GmbH

Ansprechpartner: Herr Daniel Herzog
Telefon 062 291 10 10

Standorte: Aarau, Baden, Basel, Bern,
Biel, Hitzkirch, Luzern, Nottwil, Olten,
Pfaffikon/SZ, Solothurn, Spiez, St. Gallen,
Winterthur, Zug, Ziirich, Zirich-Flughafen

www.ausbildung-weiterbildung.ch
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Firmenkonditionen und Kooperationsmoglichkeiten

Diese Schulen bieten spezielle Firmenkonditionen
und Kooperationsmoglichkeiten an:

Schwen Iur
Wirtschafl
Informaltik
Immobilien

WISS

WISS Schulen fir Wirtschaft
Informatik Immobilien

Ansprechpartner:
Herr Roger Tropeano
Telefon 058 404 42 41

Standorte: Luzern, Zirich, Bern,
St. Gallen

2SCRUMTEAM

DasScrumTeam

Ansprechpartnerin:
Frau Viktoria Heep
Telefon 043 508 09 87

Standorte: Bern, Miinchen, Zug, Ziirich

OST

Ostschweizer
Fachhochschule

OST - Ostschweizer Fachhochschule

Ansprechpartner: Herr Peter Nedic
Telefon 055 222 49 21

Standorte: Rapperswil, Zug

CsBe

Computerschule Bern

Ansprechpartner:
Herr Josef Miiller
Telefon 031 398 98 00

Standort: Bern

SSIBES

SWISS SCHOOL FOR INTERNATIONAL BUSINESS

SSIB - Swiss School
for International Business

Ansprechpartnerin:
Frau Gina Weidmann
Telefon 043 243 75 30

Standorte: Basel, Bern, Luzern, Olten,
St. Gallen, Ziirich

[ 9%

L N ;s 'rr.\nrhmg?onrr.rr

Coachingzentrum Olten

Ansprechpartner:
Geschaftsstelle CZO
Telefon 062 926 43 93

Standorte: Basel, Bern, Luzern,
Olten, Zirich

cm-p group

Ansprechpartnerin:
Frau Milica Milosavljevic
Telefon 044 266 90 90

Standort: Zirich

netitut fir Marketing

%
fA Universitit St.Gallen

Universitat St. Gallen HSG / Institut
fiir Marketing und Customer Insight

Ansprechpartnerin:
Frau Friedericke Rieder
Telefon 071 224 71 70

Standort: St. Gallen

WEKA Business Media

Ansprechpartnerin:
Frau lvana Cuk
Telefon 044 434 88 34

Standort: Ziirich

'6‘

PN

Safety B Security Services

ALPN Safety & Security
Services GmbH

Ansprechpartner: Herr Neil Alp
Telefon 044 840 10 00

Standort: Regensdorf

International Language School

Ansprechpartnerin:
Frau Besiana Januzi
Telefon 031 556 35 89

Standorte: Basel, Bern, Solothurn

Erfolg ist lernbar.

Benedict-Schulen Schweiz

Ansprechpartner:
Herr Pascal Pfister
Telefon 044 298 17 95

Standorte: Basel, Bern, Luzern,
Zirich

QueensRanchAcademy AG

Ansprechpartnerin:
Frau Kathrin Renée Schiipbach-Schéfer
Telefon 062 873 06 86

Standort: Stein AG

business-seminar.ch

v

business-seminar.ch

Ansprechpartner:
Herr Urs Lerch
Telefon 076 746 17 35

Standorte: Pfaffikon SZ

www.ausbildung-weiterbildung.ch
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Firmenkonditionen und Kooperationsmoglichkeiten

Diese Schulen bieten spezielle Firmenkonditionen
und Kooperationsmoglichkeiten an:

Kv pro AG :
visua ( ;‘ J
Ansprechpartner: 5 a
kv pro Herr Axel Ringewaldt dynamlcs

Telefon 061 415 22 00
Standorte: Basel, Liestal, Mlinchenstein

mein karrierepartner

Osterwalder & Stadler GmbH

Ansprechpartner:
Herr Daniel Osterwalder
Telefon 079 396 64 62

Standorte: Bern, Zlirich

Gesundheitsférderung Schweiz

Ansprechpartner: Frau Madlen Witzig
Telefon 031 350 03 41

Standorte: Bern, Lausanne Fachschule fiir Detailhandel

Ausbildungsinstitut perspectiva

FfD Fachschule fiir Detailhandel &
Fachschule fiir E-Commerce

Ansprechpartner:
Herr Roland Gerber
Telefon 044 430 25 55

Standort: Zirich

Ansprechpartner:

Herr Christian Krause m academia

Telefon 061 641 64 85
Standort: Basel

Glenfis AG

Ansprechpartner: Academy-Team

Academia Languages

Ansprechpartner:
Herr Johannes Gagesch
Telefon 058 440 92 48

Standorte: Aarau, Baden, Basel, Bern,
Caslano, Lausanne, Luzern, Visp, Zug,
Zirich

Telefon 044 202 81 10

Standorte: Ziirich und bei lhnen in der
Firma

Schweiz

BEGLEITEN. ENTWICKELN. WACHSEN

Living Sense Executive GmbH

Ansprechpartner: Herr Remo Maurer

TA Schweiz

Ansprechpartner:
Herr Daniel Herzog
Telefon 062 291 10 10

Standort: Olten

Telefon 044 400 90 10

Standorte: Biirglen, Oberburg,
Zirich

aprentas
_ ' 3 p ren t as Ansprechpartner:

Herr Guido Hess
Telefon 062 468 17 42

LIVING SENSE EXECUTIVE

Akademis fir holistisches Leadershin & Mentoring

 LOSUNGS
IMPULSE

Praxis fiir Losungs-Impulse AG

Ansprechpartnerin:
Frau Marianne Flury
Telefon 076 426 65 80

Standorte: Aarau, Balsthal, Bern,
Brugg, Langendorf, Sursee

Standort: Muttenz

FLYING Q7 Flying Teachers GmbH

Ansprechpartner:
Frau Anita Kocsis v g
Telefon 044 350 33 44 Zentrur G Untemekrmungshiheung AG

Standorte: Bern, Zlrich

ZfU - Zentrum fiir
Unternehmungsfiilhrung AG

Ansprechpartner:

ZfU Seminarorganisation

Telefon 044 722 85 85

Standorte: Ziirich, Thalwil, Risch-
likon, Feusisberg, Unterageri

FM FM Academy
Academy Ansprechpartnerin:

Frau Raymonde Brem
Learning Adventures Telefon 079 487 37 54

Standorte: Bern, Diibendorf

. . . ausbildung-
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ausbildung-
weiterbildung.ch

Das Schweizer Bildungsportal

Ausbildung-Weiterbildung.ch bietet bildungsinte-
ressierten Personen zahlreiche Informationen und
Entscheidungshilfen wie Fragen-Antworten, Tipps,
Ratgeber, Selbsttests oder Bewertungen von Lehr-
gangsteilnehmenden fiur die Wahl des richtigen
Bildungsangebots und der passenden Schule.
Ausbildung-Weiterbildung.ch - Schnell, treffend,
kompetent.

Folgende Ratgeber gibt es auf aushildung-weiterbildung.ch gratis zum Download
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Karriere
Selbstmarketing

Kaufmannische Aus- und Weiterbildung
Betriebswirtschaft

Finanzplanung, Banken und Versicherungen
Marketing, Kommunikation und Verkauf
Personal, Organisation, Projekt- und
Prozessmanagement

Rechnungswesen, Controlling, Treuhand, Steuern

Sprachschulen/-reisen/-aufenthalte
Sprachen

Informatik
Informatik
Quereinstieg in die Informatik

Industrie/Gewerbe

Strassen-, Schienen- und Luft-Verkehr
Logistik und Supply Chain Management
Gebdudetechnik

Instandhaltung und Facility Management
Elektrotechnik und Elektroinstallationen
Maschinen- und Metallbau
Innendekoration und Inneneinrichtung
Baugewerbe und Architektur

Fahrzeuge und Transportmittel

Gesundheit
Gesundheit und Medizin

Bildung/Soziales

Berufliche Erwachsenenbildung
Sozialarbeit, Betreuung
Quereinstieg in die soziale Arbeit

Gastronomie, Hotellerie und Tourismus
Kiche, Restauration, Hauswirtschaft, Reception

8. Privatschulen
8.1 Privatschulen

9. Hochschulen

9.1 Schweizer Hochschulen

9.2 Management auf Master-Stufe
MBA, EMBA, MAS

10. Seminare
10.1 Den Erfolg von Seminaren und
Trainings messen
10.2 Seminare erfolgreich planen und organisieren

11. Andere Aus- und Weiterbildungs-
bereiche
11.1 Beauty, Fitness und Wellness

12. Berufliche Neuorientierung
12.1 Berufliche Neuorientierung

13. Allgemeine Ratgeber

13.1 So entscheiden Sie sich flir den richtigen
Bildungsanbieter

13.2 So finanzieren Sie lhre Weiterbildung richtig

13.3 So entscheiden Sie sich fiir den richtigen
Seminaranbieter

13.4 Die richtige Weiterbildung finden /
Trouvez la formation appropriée /
Trovare la giusta formazione continua

13.5 Weiterbildung in der Schweiz fiir Interessierte
aus dem Ausland

13.6 Future Skills

13.7 Die eigene Berufung finden

14. Ratgeber fiir Arbeitgeber
14.1 Kooperationen zwischen Bildungsanbietern
und Unternehmen

Hier geht es direkt zu den Ratgebern.

bild -
www.ausbildung-weiterbildung.ch o I g o e CH-8344 Bretswil 23



http://www.ausbildung-weiterbildung.ch
https://www.Ausbildung-Weiterbildung.ch
https://www.Ausbildung-Weiterbildung.ch
http://www.ausbildung-weiterbildung.ch/Bildungshilfe/Ratgeber
http://www.ausbildung-weiterbildung.ch

	1. Aus- und Weiterbildung ist das A und O
	2. Das Bildungskonzept
	3.1. Öffentliche Seminare
	3.2. Betriebsinterne Seminare
	4.1. Den richtigen Partner finden
	4.2. Den richtigen Trainer oder die richtige Trainerin finden
	4.3. Die Kooperation
	5. Checkliste Seminarkonzept
	6.1. Infrastruktur
	6.2. Verpflegung
	6.3. Informationsmaterial
	20-23.pdf
	1. Aus- und Weiterbildung ist das A und O
	2. Das Bildungskonzept
	3.1. Öffentliche Seminare
	3.2. Betriebsinterne Seminare
	4.1. Den richtigen Partner finden
	4.2. Den richtigen Trainer oder die richtige Trainerin finden
	4.3. Die Kooperation
	5. Checkliste Seminarkonzept
	6.1. Infrastruktur
	6.2. Verpflegung
	6.3. Informationsmaterial

	20-22.pdf
	1. Aus- und Weiterbildung ist das A und O
	2. Das Bildungskonzept
	3.1. Öffentliche Seminare
	3.2. Betriebsinterne Seminare
	4.1. Den richtigen Partner finden
	4.2. Den richtigen Trainer oder die richtige Trainerin finden
	4.3. Die Kooperation
	5. Checkliste Seminarkonzept
	6.1. Infrastruktur
	6.2. Verpflegung
	6.3. Informationsmaterial

	22.pdf
	1. Aus- und Weiterbildung ist das A und O
	2. Das Bildungskonzept
	3.1. Öffentliche Seminare
	3.2. Betriebsinterne Seminare
	4.1. Den richtigen Partner finden
	4.2. Den richtigen Trainer oder die richtige Trainerin finden
	4.3. Die Kooperation
	5. Checkliste Seminarkonzept
	6.1. Infrastruktur
	6.2. Verpflegung
	6.3. Informationsmaterial


	Schaltfläche 8: 
	Schaltfläche 2: 
	Seite 5: 
	Seite 6: 
	Seite 7: 
	Seite 8: 
	Seite 9: 
	Seite 10: 
	Seite 11: 
	Seite 12: 
	Seite 13: 
	Seite 14: 
	Seite 15: 
	Seite 16: 
	Seite 17: 
	Seite 18: 
	Seite 19: 
	Seite 2: 
	Seite 3: 
	Seite 4: 
	Seite 1: 

	Schaltfläche 10: 


