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E-NEWS EFFIZIENTE AUSBILDUNG

Erfolgsfaktor Ausbildung

Was kann gut geplante und professionell
durchgefihrte Ausbildung bewirken? Im
heutigen Umfeld steigen die Anforderungen
in allen Bereichen und nicht zuletzt in der
[Im][h]@l]ﬁ Ausbildung. Kundenorientierung, tiberdurch-

schnittliche Produkt- und Dienstleistungs-
gualitat sind nur mit gut ausgebildeten Mit-
arbeitern machbar.

1. Ausbildungs-

.. Ausbildung ist aber auch ein Kostenfaktor. Henry Ford hat ein-
effizienz — was

mal gesagt, 50 % seiner Werbeausgaben seien Uberflussig, er

gehdrt dazu? wisse bloss noch nicht, welche 50 %. Wenn die Geschaftsleit-
ung die falschen 50 % streicht, existiert das Unternehmen viel-

Anforderungen an leicht bald nicht mehr. Es geht im folgenden nicht darum, Ein-

Auftraggeber, Aus- sparungs- bzw. Streichungsmadglichkeiten aufzuzeigen, son-

bildner und Teilnehmer | dern darum, Uber die Voraussetzungen fur den wirkungsvoll-
sten Einsatz von Ausbildungsinvestitionen nachzudenken. Im

2. Das fordert den Vordergrund stehen dabei:
Erfolg:

- Effiziente Vorbereitung und Planung von Ausbildungs-
massnahmen

7 zusammenfassende | _ apforderungen an Ausbildner, Trainer und Auftraggeber

Anregungen - Wirkungsvolle Durchfiihrung unter besonderer Beriick-
sichtigung der Umsetzung in den Alltag (Lerntransfer)
Kontakt: W
A H Frewvi N

Christian H. Fravi, lic.oec.HSG
Training und Beratung
Gaichtstr. 30

CH-2512 Tuscherz

Tel. +41 79 611 42 69 oder
Tel. +41 32 325 35 80
christian@fravi-training.ch

Ich wiinsche Ihnen viel Erfolg, Ihr

Christian H. Franvi

www.fravi-training.ch
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Tipp 1: Anforderungen an den Erfolgsfaktor Ausbildung

Unternehmensinterne Ausbildung erfolgt oft punktuell. Man orientiert sich an den
aktuellsten und notwendigsten Bedurfnissen. So fihrt man beispielsweise ein Semi-
nar zur Verbesserung der Kundenorientierung durch, wenn man das Gefuhl hat, der
Kundenservice sei nicht so, sie er sein sollte. Dies ist sicher gut gemeint und auch
wirksam. Doch kann ungentgender Kundenservice auch noch andere Ursachen
haben — z.B. mangelnde Teamarbeit oder Lieferschwierigkeiten. An eine systema-
tische und effektive Ausbildung werden daher auch folgende vier Anforderungen
gestellt:

Anforderung Elemente

1. Kunden- bzw. Marktorientierung | Beitrag zur Verbesserung der Dienstlei-
stungs-, Service oder Produktequalitat

aus der Sicht der Kunden

2. Zukunftsorientierung Unternehmensstrategie und Ausbildung.
Beitrag zur Entfaltung des (unternehmer-
schen) Potenzials der Mitarbeiter
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Anforderung Elemente

3. Prozessorientierung Permanente Gestaltung und Verbesser-
ung der Ausbildungsprozesse. Kosten-/
Nutzenanalyse. Umsetzung in Alltag.

4. Ganzheitlichkeit Ist das der Ausbildung zugrunde liegende
Menschen- bzw. Mitarbeiterbild positiv?
Werden in der Ausbildung auch 6kologi-
sche, ethische und soziale Fragen
bertcksichtigt?

Tipp 3: Arten und Inhalte betrieblicher Ausbildung:

Nachfolgende Ausfiihrungen sind im Sinne eines Uberblicks zu verstehen, ohne An-
spruch auf Vollstandigkeit zu erheben.

W

“G‘;‘;eumnmﬂﬂg

Kriterien Beispiele

Durchfiihrung Am Arbeitsplatz (on the job) — Off
the job

Teilnehmer Individuum, Kleingruppe,
Grossgruppe

Ausbildungsform Seminar, Workshop, Mentor, E-
Learning

Methoden Lehrvortrag, Workshop, Seminar,
Coaching, Begleitung, Supervision
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Tipp 3: Vorbereitung — 50 % des Erfolges:

Eine gute Vorbereitung von Ausbildungsmassnahmen tragt ganz wesentlich zum Erfolg
bei. Folgende Personengruppen sind bestimmend fur die meisten Ausbildungs-
vorhaben:

Auftraggeber

Teilnehmer .I'rainerfBerater

Nachfolgend eine Checkliste zur Planung und Durchflihrung von Ausbildungsmassnah-
men. Die Checkliste berticksichtigt insbesondere die Anforderungen und Sichtweisen
der obigen Personengruppen.

Stufe/Prozess: Checkpunkte/Schritte:
1. Start- bzw. * Klarung der Anforderungen
Auftragsphase « Offerterstellung

* Offertbewertung
» Auswahl des Anbieters/Trainers
» Prazisierung der Anforderungen

» Festlegung des weiteren Vorgehens (inhaltlich und
zeitlich)

2. Diagnose » Gesprache mit Teilnehmern

* Interviews zur weiteren Abklarung der Ausbildungs-
inhalte

* Information aller Teilnehmer (schriftlich und/oder
mundlich)

» Feedback an Vorgesetzte bzw. Auftraggeber

3. Infrastruktur planen * Raumreservation
» Technik

» Anfahrt

» Unterkunft

4. Detailkonzept * Festlegung des Vorgehens im Detall
* Drehbuch fur Ausbildung
* Erstellen einer Dokumentation
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Stufe/Prozess:

Checkpunkte/Schritte:

5. Durchftihrung

* Ziele und Inhalte vorstellen
» Aufnahme von zusatzlichen Teilnehmererwartungen
 Durchfiihrung nach vereinbartem Konzept

* Flexibel auf aktuelle Anforderungen und Situationen
eingehen

» Zwischenfeedback wéahrend der Ausbildung einholen von
Teilnehmern und Auftraggeber

» Zusammenfassung der Ergebnisse und Umsetzungs-
massnahmen vereinbaren (Transfer)

» Zwischenbericht bei mehreren Veranstaltungen an
Auftraggeber

6. Nachbereitung

* Praxisbegleitung

* Transfercontrolling
» Zwischenbilanzen
» Coaching

7. Auswertung

» Auswertungsgesprach mit Auftraggeber
» Auswertungsgesprach mit einzelnen Teilnehmern

* Interviews mit Betroffenen (z.B. auch Vorgesetzen, Mit-
arbeitern, Kunden etc.)

8. Schlussbericht

» Zusammenfassender Bericht Uber Ziele, Vorgehen und
erreichte Ergebnisse

 Vorschlag fur das weitere Vorgehen

Unternehmen.

Tipp 4: Anforderungen an Trainer bzw. Ausbildner:

Der Auswahl des Trainers kommt eine entscheidende Bedeutung zu. Je klarer die An-
forderungen vom Auftraggeber festgelegt werden, desto besser kann evaluiert wer-
den. Obwohl oder gerade weil das Angebot an Trainern gross ist, ist die Auswahl nicht
immer einfach. Je klarer das Anforderungsprofil an den Trainer bzw. Ausbildner ist,
desto besser kann ausgewahlt werden. Neben der Personlichkeit helfen vielfach auch
Referenzen bzw. bereits gemachte Erfahrungen mit dem Trainer im eigenen
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1. Persdnliche
Kompetenz

Sozialkompetenz
A%fi?dsgrtﬁlr:g:ai \l. Kooperationsfahigkeit
Auftrags- bzw. - Menscht.en.bnd
Projektspezifisch |H||H| Authentizitat
Unternehmensspezifisch t Ausstrahlung

Teilnehmerspeziifisch

2. Erfahrung und
Anforderungen Referenzgen

5. Verlasslichkeit an Trainer

und Kontinuitat ﬁ\ Ausbildun
Zuverléassigkeit V ' - Weiterbildung
Zukunftsorientierung - Referenzen

[ Erfahruné

bzw. Perspektiven

Arbeitsethos
Rollenverstandnis

3. Fach- und Fachkenntnisse
Experte 4 R ” Methodenkompetenz Bereitschaft Neues
Lehrer ollenflexibilitat
zu lernen bzw.
Lernpartner anzuwenden
Coach Kenntnis von

Sparringpartner Lernmethoden

Moderator Einsatz
- unterschiedlicher
Begleiter

Lehrmethoden
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Tipp 5: Durchfihrung — Steuerung der Dynamik:

Neben der Vorbereitung, die bis zu 50 % des Erfolges ausmacht, muss auch die
,Dramaturgie” der Veranstaltung stimmen. Dabei geht es um eine gute Balance
zwischen Planung und Flexibilitdt. Dem verantwortlichen Trainer bzw. Ausbildner
kommt dabei die wichtige Rolle der Moderation zu. Moderation bedeutet, dass der
Lernprozess in der Gruppe optimal gestaltet werden kann. Dazu ist es wichtig, zu
bestimmen, was im Vordergrund steht. Geht es um eine Information, Motivation,
Problemlésung oder Konfrontation? Meistens handelt es sich um eine Mischform,
wobei ein Element tUberwiegt z.B. Information mit einem Motivationsteil.

Seminar bzw. Inhalt Gberwiegend

Veranstaltungstyp

Informationsveranstaltung Informieren, anweisen,
antworten

Motivationsveranstaltung Uberzeugen, Uberreden

Konfrontationsveranstaltung Aushandeln, erpressen

Probleml6sungsveranstaltung Kooperieren
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Die Gruppenkommunikation umfasst im wesentlichen vier Ebenen:

Ebene Einwirkungsmaoglichkeiten

Inhalte  Verstandlich kommunizieren

» Ankniupfen an die Lernstile bzw. Vorstellungswelt der Teilnehmer
« Zusammenfassungen und kurze Wiederholungen machen

» Gut aufbereitete Unterlagen und Medien

* Aktivierung und Interaktion der Teilnehmer

Methoden  Lern- bzw. Arbeitskontrakt mit den Teilnehmern vereinbaren
» Spielregeln flr die Lernarbeit festlegen bzw. vereinbaren

» Spielregeln konsequent einhalten

 Standortbestimmungen (Teilnehmerfeedbacks, Blitzlicht)

Beziehungen « Stressfreier und kommunikationsfreundlicher Rahmen schaffen

» Wertschéatzung zeigen — die positive Akzeptanz der Teilnehmer ist
Voraussetzung fur die Akzeptanz des Trainers!

 Positiver Umgang mit Konflikten
» Beachtung korpersprachlicher Signale der Teilnehmer

Individuen  Unterschiede zulassen
» Formulierung individueller Lernziele fordern

» Darauf achten, dass alle Teilnehmer unter allen Umstanden ihr
Gesicht wahren kénnen

» Balance zwischen Gruppenzielen und individuellen Zielen finden

Tipp 6: Auswertung und Umsetzung — Transfer:

Die am weitest verbreitete Auswertungsmassnahme ist der Seminarbeurteilungs-

bogen. Dies ist an und fir sich richtig und die Vorteile wie rascher und unmittelbarer
Feedback sowie strukturierter und systematischer Feedback usw. sind offensichtlich.
Darlber hinaus sollten aber noch weitere Auswertungsmassnahmen gepruft werden.

Verbesserungspotenzial Losungsvorschlage

Vorbereitung

Leitung

Teilnehmerverhalten

Teilnehmerbeurteilungen

Umsetzung - Transfer
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Entscheidend fur die Wirkung jeder Ausbildung ist die Umsetzung in die Praxis (Trans-
fer). Die FOorderung der Umsetzung sollte daher in jeder Phase (Vorbereitung, Durch-
fihrung und Nachbereitung) im Vordergrund stehen. Dies geschieht m.E. durch enga-
gierten Einbezug von Teilnehmern, Trainer und Auftraggeber. Massnahmen, die den
Tranfer fordern sind z.B.:

1. Einbezug von Auftraggeber, Teilnehmern und weiterer betroffener Personen bzw.
Gruppen (z.B. auch Vorgesetzte, Kunden) bei der Formulierung der Anforderungen
und Ziele fir die Ausbildung.

. Information und Motivation der Teilnehmer statt ,,Aufgebot zum Seminar®.

. Umsetzungsorientierte Durchftihrung der Ausbildung (vgl. auch vorne unter Punkt 6
Durchfihrung).

4. Mindliche und/oder schriftliche Zusammenfassung der wichtigsten Ergebnisse und

Verteilung an die Teilnehmer.

5. Erarbeiten einer personlichen Massnahmenliste durch jeden Teilnehmer mit

entsprechender Vereinbarung fir deren Umsetzung.

6. Brief an sich selbst (Teilnehmer schreiben sich einen Brief mit den wichtigsten Mass-

nahmen und erhalten den Brief z.B. 4-6 Wochen nachher als Erinnerung zugesandt).

7. Erinnerungs E-Mail an die Teilnehmer (&hnlich wie bei Brief)

8. Vereinbarung Uber Umsetzung mit Vorgesetzen

9. Lernpartnerschaften z.B. zwei Teilnehmer vereinbaren sich gegenseitig bei der Um-

setzung nach dem Seminar zu férdern

10. Vertiefungs- bzw. Follow-up Veranstaltungen

11. Auswertungsgesprach mit Auftraggeber

12. Interviews mit (ausgewahlten) Teilnehmern Gber Umsetzungserfahrungen, Moglich-

keiten und Grenzen

w N

Die oben aufgefuihrten Massnahmen sowie die Reihenfolge sind als Beispiele zu ver-
stehen.

Tipp 7: Schlussfolgerungen:

Der Satz: ,,Ausbildung kdnnen wir uns fast nicht leisten, gar nicht leisten kénnen wir uns
gar keine Ausbildung® ist von John F. Kennedy. Tatsache ist, dass Ausbildung in einer
Welt mit zunehmenden Anforderungen und Herausforderungen in allen Bereichen zu
einem immer wichtiger werdenden Erfolgsfaktor wird. Wirksame Ausbildung muss sich
der Herausforderung nach permanenter Verbesserung stellen — wie das auch in anderen
Bereichen des Unternehmens gilt. Dabei ist ein optimales Aufwand- und
Ertragsverhéltnis gefordert. Mit Motivation, Engagement, guter Planung und
Durchfiihrung lasst sich die Wirkung und damit der Erfolg gezielt steigern.
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www.fravi-training.ch 8



v

v

2. Das fordert den Erfolg:

Nehmen Sie sich gentigend Zeit fir die Vorbereitung. Klaren Sie
die Anforderungen an die Ausbildung mit allen betroffenen Stellen
wie Vorgesetzte, Mitarbeiter, Teilnehmer, Kunden usw. Die Mit-
wirkung fordert die klare Zielsetzung und die Motivation der Teil-
nehmer.

Wahlen Sie die mit der Durchfihrung der Ausbildung verantwort-
lichen Personen (Trainer/Moderator/Berater) sorgfaltig aus. Dabei
sind Faktoren wie Sozialkompetenz, Kooperationsfahigkeit, Men-
schenbild und nicht zuletzt die mdgliche Akzeptanz durch die Teil-
nehmer zu bericksichtigen.

Informieren Sie die Teilnehmer rechtzeitig und vollstandig tuber
Sinn, Ziele und Inhalte der Ausbildung. Informierte und motivierte
Teilnehmer sind offener, positiver und kdnnen viel mehr erreichen.

Sorgen Sie fir eine optimales Lernumfeld. Dazu gehdért die Aus-
wahl eines geeigneten Durchfliihrungsortes und Zeitpunktes.

Es lasst sich zwar Geld sparen, wenn die Ausbildung intern im
Betrieb durchgefiihrt werden kann. Wenn die Teilnehmer in jeder
Pause aber an den Arbeitsplatz gehen und z.T. zu spat zurtck-
kommen, kann das den Lernerfolg massiv beeintrachtigen.

Achten Sie bei der Durchfihrung darauf, dass die Ziele und Inhalte
klar an die Teilnehmer mitgeteilt werden und zusatzliche Erwartun-
gen an die Ausbildung aufgenommen und bertcksichtigt werden.
Eine aktive — die Teilnehmer einbeziehende — Durchfiihrung fordert
den Erfolg. Zwischenzusammenfassungen, gemeinsame Massnah-
menvereinbarung und das Einholen von Teilnehmerfeedbacks sind
wichtig.

Fordern Sie die Umsetzung in die Praxis mit allen mdglichen und
vertretbaren Mitteln. Persdnliche Massnahmenvereinbarung, Einbe-
zug von Vorgesetzten, Wiederholungs- und Vertiefungsveranstaltun-
gen tragen dazu bei (Vgl. auch Punkt 6 Auswertung und Umsetzung).

Fordern Sie einen zusammenfassenden (Kurz-)Bericht tber Ziele,
Vorgehen und erreichte Ergebnisse durch die mit der Durchfihrung
der Ausbildung Verantwortlichen. Diskutieren Sie den Bericht in
einem Auswertungsgesprach.
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Leser-Service: Ein Gesprach Uber effiziente
Ausbildung

Wollen auch Sie in lhrem Unternehmen zusatzliche Zeit und Effizienz
gewinnen und mit den Tipps aus diesem E-Newsletter etwas Neues aus-
probieren?

Dann unterstitze ich Sie gerne mit einer weiteren Leistung: Ich offeriere
Ihnen einen Gespréach uber Ausbildung, Ausbildungskonzepte oder Projekte
in Threm Unternehmen. Sie kdbnnen mich auch als zweite Meinung (second
opinion) zu einem Ausbildungsvorhaben (Offerte) beiziehen.

Fordern Sie ein kostenloses Gespréach an. Senden Sie dazu einfach ein Malil
mit der Angabe Ihres Namens und dem Vermerk , Gespréach effiziente Aus-
bildung“ an folgende Adresse:

christian@fravi-training.ch wenn Link nicht geht, bitte von Hand eingeben. Danke!

- _____________________________________________________________________________________________________________
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Professionell Persdnlich

Gesamtuberblick Leistungsangebot:

Ausbildungseffizienz

, Change
Management

/

Kundenorientierte

Verkaufen
Fiuhrung
Aktives w Management
Kundenmanagement .
Erfolgreiche
Kundenfreundlichkeit Teamfuhrung
. Systematische
Erfolgreich am \ Mitarbeiterforderung
Telefon
i I~ o
Reklamation als _ g \xMQ
Verkauf g \
Chance ¥ \
\ Lerntransfer
Telefonische
Terminvereinbarung Persénliche

. . Arbeitstechnik
Telemarketing mit | —

Call Center

Wirkungsvolle
- Présentation

Y Lerntechniken

Marketing far |
Praktiker ‘

—

Akti Personliche

ves | Fahigkeiten -

Géastemanagement 9 Coaching
Stressmanagement
Fitness und

| Leistungsfahigkett

o
| Effiziente
\ Sitzungsfihrung

Gerne bin ich Ihr Ansprechpartner fir aktive Kundenbetreuung, Training und
Beratung in den oben genannten Bereichen. Es freut mich, von Ihnen zu héren
oder zu lesen.

Christian H. Fravi, Training und Beratung, Gaichtstr. 30, CH-2512 Tischerz,
Tel. +41 79 611 42 69 oder +41 32 325 35 80, Fax +41 32 325 35 81

Mail: christian@fravi-training.ch

Web: www.fravi-training.ch

PS: Alle bis jetzt veroffentlichten E-News finden Sie unter:
http://www.fravi-training.ch/pages/de/news.php
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