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Seminargestaltung

Seminare nachhaltig gestalten

Nachhaltige Seminare zu gestalten, ist keine Hexerei. Wer ein paar Grundregeln beachtet, kann

sich auf viele positive Rickmeldungen der Teilnehmenden freuen.

Von Daniel Herzog

«Folie 1 von 177» stand auf der Startfolie
eines Seminars, das ich kurzlich besuchte
und das wohlgemerkt nur eine Stunde
dauerte. Wir bekamen pro Minute also
durchschnittlich drei Folien zu sehen —
und dies ist auch so ziemlich das Einzi-
ge, woran ich mich erinnern kann. Vom
Inhalt ist kaum etwas hangen geblieben.
Auch die Ubrigen Teilnehmer waren von
der Fulle der Informationen tberfordert.
Damit lhre Seminarinhalte besser haften
bleiben, empfehle ich Ihnen, folgende
Punkte zu berlcksichtigen.

Planung ist die halbe Miete

Beachten Sie bei der Planung lhres Semi-
nars die Lernziele und die Eigenheiten des
Themas. Moéchten Sie eher theoretische
Inhalte vermitteln, ist eine aktive und
kreative Methodik wichtig. Haben die
Inhalte hingegen einen hohen Praxisbe-
zug, durfen Sie grundsatzlich von inter-
essierten und motivierten Teilnehmenden
ausgehen. Es lohnt sich aber in jedem Fall,
die Bedurfnisse der Seminarbesucher ab-
zuklaren. Wie ist die aktuelle Situation
der Teilnehmenden, welches sind lhre In-
teressen und Erwartungen? Aufgrund der
Ausgangslage erstellen Sie eine schriftli-
che Planung fur Ihr Seminar. Diese gibt
Auskunft Uber Lernschritte, eingesetzte
Methoden und Hilfsmittel sowie die be-
noétige Zeit.

Gastgeber sein

Wenn Sie privat Gaste empfangen, ist
es lhnen wichtig, dass sich diese wohl
fahlen. Genauso sollten Sie sich in hrem
Seminar verhalten. Treffen Sie vor den ers-
ten Teilnehmern im Seminarraum ein und
begrussen Sie die eintreffenden Personen
mit einem Handedruck. Da Sie vorgangig
alles gut vorbereitet haben, kénnen Sie
nun bereits etwas Small Talk betreiben.
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Weniger ist mehr - wer sein Publikum mit zu vielen Informationen berfordert, kommt nicht gut an.

So starten Sie in einer guten Atmosphare
in die Veranstaltung.

Struktur geben

Das menschliche Hirn braucht Struktur,
um neues Wissen einzuordnen. Geben Sie
zu Beginn die Ziele und das Programm des
Seminars bekannt und visualisieren Sie die
Informationen zum thematischen Aufbau
auch wahrend Ihren Ausfuhrungen. So
kdnnen sich die Teilnehmenden auch stets
an der Struktur des Seminars orientieren.
Im Laufe der Veranstaltung kénnen Sie im-
mer wieder Bezug auf die Lernziele neh-
men und bereits erreichte Ziele abhaken.

«Merk-wurdig» sein

Ob ein Seminar zum Erfolg wird, ent-
scheidet sich meist schon in den ersten
Minuten. Die Teilnehmenden missen zu
Beginn des Seminars zur Uberzeugung
gelangen, dass es sich lohnt, aufmerksam
zu sein. Langweilen Sie lhre Gaste nicht
mit organisatorischen Aspekten, langfadi-

gen Vorstellungsrunden und ausufernden
Firmenportrats. Prasenz- und Mahlzeitlis-
ten kénnen auch zu einem spateren Zeit-
punkt in Zirkulation gegeben werden und
fir Kennenlernrunden gibt es viele aktive
und kreative Formen. Versuchen Sie den
Seminarstart unkonventionell und «merk-
wrdig» zu gestalten, damit Ihr Auftritt in
Erinnerung bleibt. Zeigen Sie zudem auch
den Nutzen der Lerninhalte auf, um die
Teilnehmenden zu motivieren.

Weniger ist mehr

Als Seminarleiter ist man Fachperson auf
seinem Gebiet. Und als Experte neigt man
dazu, alle Details als wichtig zu erach-
ten. Verfahren Sie bei der Stoffauswahl

HR-Tool online

Checkliste Seminargestaltung
Profitieren Sie bei der Vorbereitung lhres
nachsten Seminars von dieser Checkliste.

Download: www.personal-schweiz.ch




Seminaraufbau mit ARIVA

Das ARIVA-Modell gliedert ein Seminar
in funf Phasen, wobei sich die einzelnen
Phasen wahrend einer Unterrichtseinheit
wiederholen kénnen.

Ausrichten

e Einstimmen

e Ziel/Zweck bekannt geben

¢ Uberblick geben

¢ Neugier und Interesse wecken

e Voraussetzungen fur Lernkontrolle

bekannt geben

Reaktivieren
e Friher Gelerntes aufgreifen

® Bezug zu Bekanntem schaffen
o Auf das Thema einstimmen
* Wissensstand erkennen

e Aktives Denken in Gang setzen

Informieren
* Neue Themen einfiihren

Verarbeiten
o Vertiefen, Lernende aktivieren

¢ Verdauen der aufgenommenen Infor-
mationen

e Praktische Anwendungen, Ubungen

Auswerten
o Zielerreichung Uberpriifen

® Massnahmen flr neue Lernziele ablei-
ten (z.B. Tests, Ubungen, Aufgaben)

e Zum Weiterlernen motivieren

Ziirich | Basel | Bern | Brig

nach dem Spiegeleiprinzip: Das Eigelb
Ilhres Seminars bilden die Punkte, wel-
che fur die Teilnehmenden praxis- oder
prafungsrelevant sind und somit die
Lernziele darstellen. Das Eiweiss sind die
Hintergrundinformationen. Hier durfen
Sie grosszUgig wegschneiden, ganz nach
dem Grundsatz «Weniger ist mehr». Das
wirklich gute an einem Spiegelei ist und
bleibt eben das Eigelb. Denken Sie an das
Spiegeleiprinzip, wenn Sie einen hohen
Stoffdruck haben und Sie sich trotzdem
Zeit zur Vertiefung und Diskussion der
Themen und zum Erfahrungsaustausch
nehmen wollen. Theoretische Grundla-
gen und Hintergrundwissen kénnen sich
die Teilnehmenden auch in Form von
Vorbereitungs- oder Nachbereitungsauf-
gaben aneignen.

Eigenheiten des Lernens beachten

Unser Hirn ist darauf trainiert, Wichtiges
blitzschnell von Unwichtigem zu trennen.
Das Unwichtige wird sofort vergessen, da
es fur das weitere Leben kaum relevant
ist. lhr Seminar sollten Sie also so aufbau-
en, dass Sie wichtige Inhalte mit aktiven
Methoden vertiefen. Unser Hirn braucht
Wiederholungen. Planen Sie zudem Akti-
vitaten in Form von Einzel-, Partner- oder
Gruppenarbeiten ein. Das Verhaltnis zwi-
schen informierenden und verarbeitenden
Methoden sollte zumindest ausgeglichen
sein. Nach einem maximal 20 Minuten
dauernden Vortrag folgen also mindestens
20 Minuten Teilnehmeraktivitaten. Einen
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hohen Lernerfolg erzielen Sie, wenn Sie
mit Emotionen arbeiten, Geschichten er-
zahlen, kleine Lernschritte einplanen und
Erfolgserlebnisse ermdglichen. Achten Sie
zudem auf eine gute Beziehung zu den
Seminarteilnehmenden. Von Menschen,
welche wir als sympathisch empfinden,
nehmen wir eher etwas an.

Ein Bild sagt mehr als 1000 Worte

Versuchen Sie lhre Inhalte zu visualisie-
ren. Eine PowerPoint-Prasentation sollte
nicht mehr als zehn Folien mit je maximal
finf Zeilen und finf Stichworten pro Zeile
umfassen. Mehr kénnen sich Ihre Teilneh-
menden kaum merken. Achten Sie auf
Abwechslung und setzen Sie auch mal
einen Flipchart oder eine Pinnwand ein.
Ein kommentiertes Bild ist oftmals aus-
sagekraftiger als ein umfangreicher Text.

Wenn Sie diese Grundregeln bei der Vor-
bereitung lhres nachsten Seminars be-
rlcksichtigen, werden sich lhre Teilneh-
menden garantiert an mehr erinnern als
nur an die Anzahl Folien.
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