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Postkarte 

 

Modul E5 : Trainingsaktivitäten vorbereiten und organisieren 
 

Aktivitäten  Schlüsselwörter Werkzeuge 

1) Vorbereitung der 
Trainingsaktivitäten / des 
Trainingsdesigns unter 
Berücksichtigung des 
Kontext der Lernenden 

Lernziel 
Trainingsdesign 
Aktive Trainingsmethoden 

5 Werkzeuge 

2) Vorbereitung der 
Aktivitäten, Methoden und 
Tools um den Bedürfnissen 
unterschiedlicher Lernender 
gerecht zu werden 

Lernrhythmus 
Anpassung der Methoden 
Trainingstechniken / -tools 

5 Werkzeuge 

3) Vorbereitung des 
Seminarraums um das 
Lernen zu erleichtern 

Seminarraum 
Trainingsaustattung 
Platz des Trainers im Raum 

3 Werkzeuge 
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Zusammenfassung - Keywords und Begriffe 
Kat. 1 : Vorbereitung der Trainingsaktivitäten / des Trainingsdesigns unter 
Berücksichtigung des Kontext der Lernenden 
Problem  

Thema    

 

Schlüsselwörter Definition 

Lernziel 

Die Lernziele beschreiben, was die Lernenden nach Abschluss des Trainings können 
sollten. Sie sollten klar beschrieben werden, um auf der Grundlage expliziter Indikatoren 
bewertet zu werden. Die Ziele sollten in Form von Fähigkeiten beschrieben werden. 
Gegebenenfalls müssen sie, mit Referenzen im Zusammenhang mit den Berufen, 
verknüpft werden, auf welche sich die Lernenden vorbereiten. 

Trainingsdesign 

Ein Trainingsdesign beschreibt den Weg, den die Auszubildenden gehen müssen, um ihre 

Lernziele zu erreichen. Es umfasst zwei komplementäre Aspekte: einen didaktischen 

Aspekt, der sich auf das schrittweise, hierarchisch und kohärent zu erwerbende Wissen 

bezieht; und einen Lehraspekt, der angibt, wie das Training organisiert ist (Übungen, 

Gruppenarbeit, Simulation usw.), wobei das Tempo, die Methoden und die Werkzeuge 

festgelegt werden. 

Aktive 
Trainingsmethoden 

Die aktiven Methoden stammen aus der Bewegung für Neue Bildung, die zu Beginn des 
20. Jahrhunderts die traditionelle Schule, in der die Schüler passiv waren, in Frage stellte 
und auf eine Form der Autonomie und des Engagements der Schüler beim Lernen 
abzielte. Sie besteht aus einer Reihe von Techniken und Methoden, die die Aktivität der 
Teilnehmer, ihr Sprechen und die Interaktion mit der Gruppe und dem Trainer fördern. 
Diese Methoden erfordern für den Trainer eine zuhörende und einfühlsame Haltung und 
einen starken Organisationssinn. 

 

Werkzeuge : Beschreibung 

T51.1  Benjamin Blooms Taxonomie    

Blooms Taxonomie ist ein Referenzinstrument, das Trainern und 
Lehrern hilft, den Bereich der Lernkompetenzen und das erwartete 
Leistungsniveau zu definieren, dargestellt durch Lernziele. Diese 
Lernziele bestimmen die Wahl der Lernsituationen und -methoden. 

T51.2  Erhebung des Trainingsbedarfs    

Als Trainer ist es wichtig, das Trainingsdesign und die Tools an die 
Bedürfnisse der Auszubildenden anzupassen. Daher ist es wichtig, sich 
über die Lernenden, ihre Bedürfnisse und ihre Erfahrungen zu 
informieren.  
Dieses Merkblatt gibt Ratschläge, wie man diesen Bedarf abschätzt und 
wie man die gesammelten Informationen nutzt. 

T51.3  Aktive Pädagogik in der 
Erwachsenenbildung     

Zusammenfassungsblatt über aktive Pädagogik, Prinzipien, Ziele und 
Empfehlungen für das Training. 

T51.4  Beispiel für ein pädagogisches 
Szenario    

Dieses Beispiel für ein pädagogisches Szenario ist ein 
Vorbereitungswerkzeug, das es dem Trainer ermöglicht, die Aktivitäten, 
Methoden und Werkzeuge in Bezug auf die Ziele und Inhalte seines 
Trainings zu beschreiben. 

T51.5  Reflektierendes 
Gruppenfeedback     

Dieses Blatt beschreibt eine Gruppen-Feedback-Methode, die eine 
kritische Reflexion des Trainings, des Inhalts, seiner Struktur, der 
Aktivität des Trainers und der Teilnehmer ermöglicht, um den Prozess 
zu verbessern, Veränderungen einzuleiten oder einen neuen Impuls zu 
initiieren. 
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I. Werkzeug T51.1 
Autor : T. Piot 

Organisation : GIP-FAR 

II. E5. Trainingsaktivitäten organisieren und 
vorbereiten 

Datum : 19 /08/2019 

 

Benjamin Blooms Taxonomie 
Blooms Taxonomie ist ein Referenzinstrument, das Trainern und Lehrern hilft, den Bereich der 
Lernkompetenzen und das erwartete Leistungsniveau zu definieren, dargestellt durch Lernziele. Diese Lernziele 
bestimmen die Wahl der Lernsituationen und -methoden. 

 

Ursprung der Bloom-Taxonomie 
  

  Blooms Taxonomie schlägt eine rationale Aufschlüsselung der Schritte vor, die ein Lernender während 
seines Lernens durchführt. Es ist ein sehr bekanntes Modell, dessen erste Version aus dem Jahr 1956 
stammt, das sich auf das Lernen konzentriert und drei verschiedene Bereiche (kognitiv, 
psychomotorisch, psychoaffektiv) mit jeweils unterschiedlichen Ebenen umfasst. Daraus entstand die 
lernzielorientierte Pädagogik. 

 Diese Taxonomie, die 2001 von Anderson und Krathwolh überarbeitet und flexibler gestaltet wurde, 
ist ein Werkzeug, das dem Trainingsdesigner hilft, Lernziele auf der Grundlage des 
Kompetenzkonzepts zu definieren. Denn klar formulierte Lernziele tragen dazu bei, den 
pädagogischen Prozess so aufzubauen, dass die Lernenden sie erreichen können. 

 In der kognitiven Domäne, die hier beschrieben wird, definiert Benjamin Bloom 6 Stufen. Die Ebenen 
reichen dabei von einfach bis komplex und von konkret bis abstrakt. 

 

Beschreibung der Felder der Taxonomie 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Kognitiver Bereich: 6 Ebenen von Zielen 

IMITATION 

MANIPULATION 

HANDLUNG 

 

PRÄZISIERUNG 

GLIEDERUNG 

NATURALISIERUNG 

Affektive 

Domäne 

Kognitive 

Domäne 

WISSEN 

VERSTEHEN 

ANWENDUNG 

ANALYSE 

EVALUATION 

(ER)SCHAFFUNG 

Psychomotori-

sches Feld 

AUFNAHME 

REAKTION 

BEVORZUGEN 

WERTORDNUNG 

INTERNALISIERUNG 

Bloom 

Taxonomie 



 

 Projekt ESCOT -  Postkarte modul E5  

 

 

Psychomotorische Domäne: 5 Ebenen der Beherrschung 
Im psychomotorischen Bereich wurden von R. H. Dave (1975) 5 Ebenen des Know-hows definiert, die von der 
Basisebene bis zur fortgeschrittenen Ebene reichen, wenn die Aktionen gut integriert sind. 

5. Naturalisierung 
Erreichen eines hohen Leistungsniveaus, wobei Handlungen ohne viel 
nachzudenken durchgeführt werden. 

4. Gliederung Fähigkeit, mehrere gleichzeitige Aufgaben koordiniert auszuführen. 

3. Präzisierung Durchführung von Maßnahmen, die präziser und genauer werden. 

2. Manipulation Durchführen von Aktionen, indem Anweisungen befolgt werden. 

1. Imitation Beobachten und imitieren der Handlungen anderer. 
 

Affektiver Bereich (Einstellungen, Werte): 5 Ebenen der Integration 
Im affektiven Bereich werden Einstellungen oder zwischenmenschlicher Umgang in 5 Abstufungen von den 
einfachsten, die einfache Aufmerksamkeit erfordern, bis hin zu den komplexesten klassifiziert, wenn das 
Verhalten durch ein Wertesystem bestimmt wird.  

5. Internalisierung  Wertesystem ist verinnerlicht und bestimmt das Verhalten. 

4. Wertordnung Priorisiert wertorientierte Konflikte lösen. 

3. Bevorzugen einem Verhalten einen Wert zuweisen. 

2. Reaktion Reagiert und aktiv beteiligen. 

1. Aufnahme aufmerksam und respektvoll zuhören. 
 

Referenzen: Anderson, L. (2004). Erhöhung der Effektivität der Lehrer (2., 2., Hrsg.).  
Krathwohl, D. R. (2002). Eine Überarbeitung von Blooms Taxonomie: Ein Überblick. Theorie in die Praxis, 41(4), 212-218, R.H. Dave (75), Masia (73) 

  

  

  

Wissen 

Verstehen 

Anwenden 

Analysieren 

Bewerten 

Erstellen 

Abruf grundlegender Fakten oder Konzepte 
Definieren, identifizieren, auflisten,  
speichern, wiederholen, erkennen 
 
 

Ideen oder Konzepte erklären 
Klassifizieren, beschreiben, diskutieren, erklären,  
darstellen, auswählen, übersetzen 

Informationen in neuen Situationen einsetzen 
Ausführen, implementieren, lösen, demonstrieren, 
interpretieren, betreiben, planen, entwerfen 

Verbindungen herstellen 
Differenzieren, organisieren, verbinden, vergleichen, 
unterscheiden, untersuchen, experimentieren, fragen, testen 

Begründung eines Standpunkts oder einer Entscheidung 
Schätzen, argumentieren, verteidigen, beurteilen, auswählen, 
unterstützen, überprüfen, bewerten, kritisieren, abwägen 

Neues schaffen 
Entwerfen, montieren, bauen, entwickeln, formulieren, forschen, 
untersuchen 

Einfach,  
konkret 

konkret, 
konkret 

Komplex, 
abstrakt 
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III. Werkzeug T51.2 
Autor : B. Kaps / B. Boudey 

Organisation : GIP-FAR 

IV. E5. Trainingsaktivitäten organisieren und 
vorbereiten 

Datum : 03/03/2019 

 

Erhebung des Trainingsbedarfs  
Als Trainer ist es wichtig, das Trainingsdesign und die Tools an die Bedürfnisse der Auszubildenden anzupassen. 
Daher ist es wichtig, sich über die Lernenden, ihre Bedürfnisse und ihre Erfahrungen zu informieren.  
Dieses Merkblatt gibt Ratschläge, wie man diesen Bedarf abschätzt und wie man die gesammelten 
Informationen nutzt. 

 

Kernpunkte 
 
 

Die wichtigsten Punkte, um den Trainingsbedarf zu ermitteln, sind: 

 die Sammlung von Informationen über die Auszubildenden und die Ermittlung ihres 
Ausbildungsbedarfs 

 Methoden zur Ermittlung des Trainingsbedarfs 

 die Verwendung von Informationen über den Bedarf bei der Gestaltung der Ausbildung 

Der erste Schritt bei der Ermittlung des Trainingsbedarfs ist der Ausdruck des Bedarfs der Zielgruppe selbst. 

Hinweis: Das Training wird oft von einer höheren Führungsebene, einer Abteilung oder von externen 
Personen organisiert, während die Zielgruppe des Trainings keinen Bedarf angemeldet hat oder an der 
Auswahl der Inhalte beteiligt war. Eine solche Situation erfordert zusätzliche Agilität seitens des Trainers, da er 
eine Brücke zwischen den offiziell definierten Ausbildungsinhalten und -zielen und den tatsächlichen 
Bedürfnissen der Auszubildenden schlagen muss. 

 

Der Bedarf, die Erwartungen, der Bedarf und die Reihenfolge des 
Trainings 

Um die Bedarfsanalyse ordnungsgemäß durchführen zu können, ist es notwendig, die folgenden Elemente bei 
der Verarbeitung der gesammelten Informationen zu unterscheiden: die Anfrage, die Erwartung, die 
Notwendigkeit und die Reihenfolge der Schulung. 

 Der Bedarf an Training 

Es ist Ausdruck eines Trainingsbedarfs, der von 
einem Mitarbeiter, von einem Vorgesetzten oder 
vom Unternehmen zum Ausdruck gebracht wird 
oder nicht. Ein gut formulierter Bedarf und ein 
angepasstes Angebot bestimmen die Qualität der 
Ausbildung. (AFNOR X50-750) 

 Erwartung an das Training 
Erwartetungen an die Auswirkungen des Trainings 
durch Vorgesetzte oder Begünstigte. Erwartungen 
werden oft gleichzeitig mit der Anfrage formuliert, 
aber es ist interessant, sie zu erheben. 

 Der Schulungsbedarf 

"Es ist die Lücke zwischen den tatsächlichen 
Fähigkeiten einer Person zu einem bestimmten 
Zeitpunkt und den erwarteten Fähigkeiten" (AFNOR 
X50-750). 

 Der Trainingsauftrag 

Der Auftrag, der in der Regel das Ergebnis einer 
Verhandlung zwischen dem Auftraggeber und dem 
Trainingsanbieter ist, ist der Vertrag, der die 
Ausbildung begründet. 
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Sammeln von Informationen über die Auszubildenden und ihre 
Bedürfnisse 

 Unabhängig von den Faktoren, die die Ausbildung initiieren und bestimmen, muss der Ausbilder 
zumindest eine grobe Analyse der beruflichen und persönlichen Eigenschaften der Auszubildenden 
sowie ihrer Arbeitsbedingungen durchführen. Diese Informationen werden als Grundlage für die 
Gestaltung des Trainings verwendet.  

 Diese Bedarfsanalyse bestimmt die Ausrichtung, Struktur und den Zeitpunkt des Trainings, die Tiefe und 
den theoretischen Kontext, die vorgeschlagenen Übungen und die vom Trainer vorgegebenen Beispiele. 
Es ist wichtig, eine Ausbildun zu planen, die auf die Auszubildenden abgestimmt ist und ihren 
Bedürfnissen und Interessen entspricht. 

 Wenn der Trainer die Möglichkeit hat, seine Auszubildenden vorab zu kontaktieren, kann es interessant 
sein, sie direkt zu fragen, was sie benötigen. Ist dies nicht der Fall, kann er sich an den Initiator des 
Ausbildungsantrags wenden und so viele Informationen wie möglich über die Auszubildenden, ihre 
Erwartungen, Kenntnisse, Arbeitskontexte und Erfahrungen sammeln. 

 

Der Ausdruck der Bedürfnisse und Erfahrungen der Auszubildenden 

Je nach Art der Ausbildung und den Informationen, die der Trainer von seinen Auszubildenden benötigt, kann 
es sinnvoll sein, einen Fragebogen zu entwickeln und ihn vor der Ausbildung an die Teilnehmer zu senden.  

Die diskutierten Themen oder Punkte könnten sein: 

 Erwartungen, Interessen, Wissen und Trainingsbedarf 

 Bildungsniveau, Arbeitsumfeld und Gewohnheiten 

 Homogenität / Heterogenität, mögliche Spannungen / Konflikte zwischen den Teilnehmern 

 Zeiten hoher Arbeitsbelastung für die Auszubildenden 
 
Zu Beginn der Nachbesprechung der Fragen ist es wichtig, sicherzustellen, dass sprachliche und Literalitäts- 
Probleme und der potenzielle Bedarf an alternativen Methoden angesprochen werden. 

Beispielfragen: 

 Was sind Ihre Erwartungen an diese Weiterbildung? 

 Wer hat entschieden, dass Sie an diesem Training teilnehmen sollten? 

 Haben Sie bereits Kenntnisse zu diesem Thema? 

 Was muss in diesem Training geschehen, damit Sie sagen: Dieses Training war wirklich nützlich? 

 Was sind die Themen, die Sie an diesem Training am meisten interessieren? 

 Würdest du dich als Anfänger, Praktizierender oder Experte in <Einsatz bestimmter Bereich> 
bezeichnen? 

 Möchten Sie mehr darüber erfahren und wenn ja, warum? Was glauben Sie, wie das für Sie nützlich 
sein könnte? 

 Was ist Ihnen bei einem bestimmten Konzept wichtig? 

 Worauf freuen Sie sich und was befürchtest du von diesem Training? 

 Sonstige Kommentare/Ideen/Wünsche zur Schulung 
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Verwenden Sie die Informationen über die Auszubildenden, um die 
Ausbildung anzupassen. 
 
Es ist wichtig, die Informationen aus der Bedarfsanalyse der Auszubildenden bei der Entwicklung der Ausbildung 
sorgfältig zu nutzen, um sie effektiv an den Kontext der Auszubildenden anzupassen.  

Abhängig von den Antworten auf den Fragebogen/Schulungsbedarf können verschiedene Elemente angepasst 
werden: 

 die Inhalte und das Niveau der theoretischen Kenntnisse 

 die Methoden, die am besten zu den Auszubildenden passen. 

 die Organisation und den Zeitplan 

 die verwendeten Übungen und Beispiele 

Auch wenn vor dem Training eine sorgfältige Bewertung des Trainingsbedarfs und -kontextes vorgenommen 
wurde, ist es dennoch wichtig, die erste Trainingseinheit mit der Arbeit an den Erwartungen, Wünschen und 
Ängsten der Teilnehmer zu beginnen, um besser auf Bedürfnisse eingehen zu können, die relevant sein können, 
aber nicht so eng mit dem Inhalt des Trainings verbunden sind. 
 
Quellen :  FAO, "Trainingsquellenbuch" 2003,  
 AFNOR Norm "X50-750". 
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V. Werkzeug T51.3 
Autor : T. Piot  

Organisation : GIP-FAR 

VI. E5. Trainingsaktivitäten organisieren und 
vorbereiten 

Datum : 21/08/2019 

 

Aktive Pädagogik in der Erwachsenenbildung 

Zusammenfassungsblatt über aktive Pädagogik, Prinzipien, Ziele und Empfehlungen für das Training. 
 

Aktive Pädagogik  
Die aktive pädagogische Bewegung entstand aus einer Kritik der traditionellen Pädagogik, zu der sie Ende des 
19. Jahrhunderts eine konkrete Alternative vorschlagen wollte. 
Die traditionelle Schulpädagogik konzentriert sich auf die Lehrpläne (die Logik des Unterrichts) und die zentrale 
Haltung des Lehrers, der durch seine Autorität eine strenge Disziplin auferlegt: Der Schüler muss still und passiv 
bleiben (traditionelle Schulsozialisation). 

 Die Erben von Comenius, Jean Jacques Rousseau oder Heinrich Pestalozzi, Pädagogen, haben das Ziel, die 
Lernenden aktiv zu machen: 

 Unterstützung des freien Ausdrucks aller Lernenden,  

 Lernsituationen basieren auf Interessen, Motivation und Ressourcen der Lernenden,  

 Lernsituationen basieren auf Situationen, die den Lernenden vertraut sind,  

 Förderung der Autonomie und Verantwortung der Lernenden. 
 

Die Initiatoren der aktiven Pädagogik 
 

 Im Laufe des 20. Jahrhunderts erfanden Pädagogen Methoden und Werkzeuge, um ihrer Vision von 
Bildung zu dienen, auch basierend auf der Entstehung der Psychologie => z.B konstruktivistisches Modell 
von Jean Piagets Entwicklung der Intelligenz.  
Vier wichtige Vertreter der Pädagogik: 

 John Dewey, beeinflusst von W. James' pragmatischer und funktionalistischer Psychologie, gründete 
1896 die Chicagoer "Experimental" School ("learning by doing").  

 Maria Montessori gründete 1905 in Rom die Casa del bambini (Verbindung zwischen motorischer 
und sensorischer Bildung und der kognitiven Entwicklung von Kleinkindern (Initiatorin des 
Kindergartens)). 

 Célestin und Élise Freinet entwickelten eine kooperative Pädagogik, um den akademischen Erfolg zu 
demokratisieren. 

 Paulo Freire, in Brasilien, begründete eine emanzipatorische Pädagogik, die die Bedürfnisse der 
Bescheidensten und Unterdrückten in den Mittelpunkt stellt.  

 

Die Ziele der aktiven Pädagogik 

  
Aktive Pädagogik hat die Erwachsenenbildung stark geprägt und hebt motivierende Aktivitäten hervor, 
analysiert die Bedürfnisse der Lernenden und berücksichtigt diese. Sie zielt darauf ab, die Lernenden zu 
stärken, Reflexivität spielt dabei eine wichtige Rolle.  Insgesamt soll sie zahlreiche und vielfältige 
Interaktionen fördern und dynamische Mediationen vorschlagen: Die Pädagogik des Projekts und die 
Pädagogik des Vertrages sind zwei Beispiele. 
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Tipps für die Erwachsenenbildung    
 

 

Erwachsene lernen besser, wenn: Lernbedürfnisse und Methoden verknüpfen 

sich die Lernenden für ihre Erfahrungen und die 
Perspektiven, die sie in die Ausbildungssituation 
einbringen, geschätzt und respektiert fühlen. 

Fragen Sie die Teilnehmer nach ihren Erfahrungen 
und Perspektiven durch eine Vielzahl von 
anspruchsvollen Aktivitäten. 

die Lernerfahrung eher aktiv als passiv ist. 
Aktive Einbeziehung der Teilnehmer in ihr Lernen 
durch Diskussionen und eine Vielzahl von 
Aktivitäten.  

die Lernerfahrung tatsächlich ihren 
unmittelbaren Bedürfnissen entspricht. 

Identifizierung der Bedürfnisse der Teilnehmer; 
Entwicklung von Trainingskonzepten und Lernzielen 
in Bezug auf zuvor identifizierte Bedürfnisse. 

sie die Verantwortung für die Ausbildung 
übernehmen.  

Stellen Sie sicher, dass die Trainingsinhalte und -
fähigkeiten in direktem Zusammenhang mit der 
Erfahrung der Teilnehmer und dem, was sie lernen 
wollen, stehen. 

ihr Lernen selbstgesteuert und für sie von 
Bedeutung ist. 

Binden Sie die Teilnehmer in die 

Entscheidungsfindung über die Inhalte und 

Fähigkeiten ein, die während des Trainings 

behandelt werden. 

ihre Lernerfahrung Ideen, Gefühle und 
Handlungen beinhaltet.  

Verwenden Sie unterschiedliche Trainingsmethoden, 
die sich mit Wissen, Einstellungen und Fähigkeiten 
befassen. 

das neue Material sich auf das, was die 
Teilnehmer bereits wissen, bezieht. 

Verwenden Sie Trainingsmethoden, die es den 
Teilnehmern ermöglichen, diese Beziehung 
aufzubauen und neue Materialien zu integrieren.  

die Lernumgebung für die Ausbildung förderlich 
ist.  

Ergreifen Sie Maßnahmen, um sicherzustellen, dass 
das physische und soziale Umfeld (der 
Trainingsraum) sicher, komfortabel und angenehm 
ist.  

das Erlernen des Trainings sofort angewendet 
wird. 

Den Teilnehmern die Möglichkeit geben, die neuen 
Informationen und Fähigkeiten, die sie erworben 
haben, anzuwenden. 

das Lernen verstärkt wird. 

Verwenden Sie Trainingsmethoden, die es den 
Teilnehmern ermöglichen, neue Fähigkeiten zu üben 
und schnell zu integrieren, um das Feedback zu 
verstärken. 

das Lernen in kleinen Gruppen stattfindet. 

Verwenden Sie Trainingsmethoden, die die 
Teilnehmer ermutigen, ihre Gefühle, Einstellungen 
und Fähigkeiten mit anderen Trainierten zu 
ergründen. 

der Trainer die Beiträge der Teilnehmer als 
Lernende und Lehrende schätzt. 

Ermutigen Sie die Teilnehmer, ihr Fachwissen, ihr 
Wissen und ihre Erfahrungen mit anderen 
Teilnehmern des Trainings zu teilen. 
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Lernstile  
  

Lernstile Methoden  

Mit abstrakten Konzepten und Vorträgen besser 
lernen.  

Fallstudien und Diskussionen zu Theorien und 
Studien  

Lernen durch Beobachtung.  Demonstrationen und Videos.  

Durch Übungen lernen.  
Rollenspiele und andere erlebnisorientierte 
Aktivitäten. 

Mit visuellen Mitteln lernen.  Videos, Bilder und Folien. 
 

Quelle: Schwedische Agentur für zivile Eventualitäten - Leitfaden für die Entwicklung von 

Trainingsmaterialien 
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VII. Werkzeug T51.4 
Autor : B. Kaps / B. Boudey 

Organisation : GIP-FAR 

VIII. E5. Trainingsaktivitäten organisieren und 
vorbereiten 

Datum : 28/05/2019 

 

Beispiel für ein pädagogisches Szenario 

Dieses Beispiel für ein pädagogisches Szenario ist ein Vorbereitungswerkzeug, das es dem Trainer ermöglicht, 
die Aktivitäten, Methoden und Werkzeuge in Bezug auf die Ziele und Inhalte seines Trainings zu beschreiben. 

 

Das pädagogische Szenario 
 

 Definition: 
Ein Trainingsszenario beschreibt den Lernweg, den die Lernenden gehen sollen.  
Es umfasst zwei sich ergänzende Aspekte:  

 auf der einen Seite eine didaktische Dimension: verbunden mit dem Wissen, das schrittweise und 
zusammenhängend erworben werden soll;  

 andererseits eine pädagogische Dimension: Sie legt fest, wie das Training methodisch organisiert 
ist (Übungen, Gruppenarbeit, Simulation, etc.) und in welchem Tempo und mit welchem Material.  

 

Die Struktur des Szenario-Vorbereitungsbogens  
 

 Die Elemente, die auf dem Planungsblatt erscheinen, können je nach Detail und Art der Aktivitäten 
variieren.  Die klassischsten Elemente sind die folgenden: 

 Der Zeitplan  
Das Szenario wird in der Regel chronologisch beschrieben. Es enthält daher einen Verweis auf den 
Zeitplan oder die Phasen, die die Reihenfolge der Aktivitäten im pädagogischen Szenario 
konkretisieren. 

 Das pädagogische Ziel / Inhalt der Aktivität (didaktische Dimension)  
Jeder Schritt ist oft durch ein pädagogisches Ziel verbunden oder beschrieben, das den Zweck der 
Aktivität definiert, die sich auf den Lernenden oder den angesprochenen Inhalt konzentriert 
(didaktische Dimension).  

 Die verwendeten Methoden (pädagogische Dimension).  
Das Szenario beschreibt oft die Methoden, die für jeden Schritt des Szenarios verwendet werden, so 
dass der Trainer eine Vielzahl von Aktivitäten sehen und organisieren kann. 

 Das Material  
Das Szenario spezifiziert manchmal die zu verwendenden Materialien, die es dem Trainer 
ermöglichen, sein Training zu organisieren. 

 Die geschätzte Dauer 
 Das Szenario gibt die geschätzte Dauer der Aktivität an, damit der Trainer das Training 
gegebenenfalls regulieren und Pausen planen kann..... 
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Vorbereitungsbogen für die Trainingssequenz  
  

Zeitpunkt Dauer Inhalt / Ziele Methode / Wer 
Hardware / 

Unterstützung 

09:00 15 min 

Ankommen 
Begrüßung, Vorstellen der Ziele/Inhalte 
Vorstellung Trainerin 
Zeiten, Vereinbarungen/Spielregeln 

Input – Plenum FlipChart 

09:15 30 min 

Kennenlernen der TeilnehmerInnen 
4 Leitfragen: 
 Name, woher, Funktion 
 ….. was uns verbindet 
 „Was bedeutet für uns Teamfähigkeit“ 

 für uns wichtige Vereinbarungen innerhalb der Gruppe 

Kleingruppe – 4 Pesonen Pinwände 

09:45 20 min Präsentation Plenum  

10:05 20 min Persönliche Erwartungen Plenum FlipChart 

10:25 20 min Pause   

10 :45 20 min 

 Definition: Was ist ein Team 
 Was bedeutet Teamfähigkeit? 
 Arbeitssituationen, wo Teamarbeit sinnvoll bzw. 

kontraproduktiv sein kann 

Input 
 
 
Diskussion 

Whiteboard 

11:05 20 min 
Leitfrage: 

 „Was heißt für uns erfolgreiche Teamarbeit?“ 

Kleingruppen 
kreative Präsentation 
(Sketch, Pantomime, 
Zeichen) 
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Veranstaltungskalender Dauer Inhalt / Ziele Methode / Wer 
Hardware / 

Unterstützung 

11:25 30 min 
Präsentation 
Zusammenfassung, Ergänzung 

Plenum 
Diskussion 

 

11:55 10 min Merkmale erfolgreicher Teamarbeit Input 
Präsentation 
Powerpoint 

12:00 1h15 Mittagspause   

13:15 45 min 
Übung  
 zum Erleben von Zusammenarbeit im Team 
 und die nonverbale Kommunikation im Team spüren 

2 Beobachter  
restliche Gruppe löst 
Aufgabe 
Reflexion - Plenum 

2 Seile 
Sessel 

14:00 15 min 
Phasen der Teamentwicklung – Schwerpunkte – Verhalten der 
Teammitglieder in den einzelnen Phasen 
 

Input 
Teamentwicklungsuhr, 
Klebepunkte 

14:15 20 min 

Aufgabenstellung: 
 Welche Rahmenbedingungen und Führungsleistung 

unterstützen die Teams in den einzelnen Phasen  
 Welche Rahmenbedingungen und Führungsleistungen 

müssen gegeben sein, um den Übergang von einer Phase in 
die andere zu fördern 

Kleingruppen– 4 
Gruppen – je Phase 

 

14:35 30 min Präsentation 
Plenum 
Diskussion e  

 

15 :05 20 min Pause   

15:25 35 min 
Belbin – Teamrollen 
 Durchführung Test 
 Input, Diskussion 

Einzelarbeit 
Input - Plenum 

Test 

16:00 45 min 
Teamübung – Labyrinth 
Durchführung 
Reflexion im Plenum 

2 Gruppen mit jeweils 1 
FührerIn 

Klebeband (Krepp) 

16:45 15 min Reflexion des Tages Plenum  
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IX. Werkzeug T51.5 
Autor : B. Kaps / B. Boudey 

Organisation : GIP-FAR 

X. E5. Trainingsaktivitäten organisieren und 
vorbereiten 

Datum : 28/05/2019 

 

Reflektierendes Gruppenfeedback 

Dieses Blatt beschreibt eine Gruppen-Feedback-Methode, die eine kritische Reflexion des Trainings, des Inhalts, 
seiner Struktur, der Aktivität des Trainers und der Teilnehmer ermöglicht, um den Prozess zu verbessern, 
Veränderungen einzuleiten oder einen neuen Impuls zu initiieren. 

 

Reflektierendes Gruppenfeedback 
 

 Ziel des Feedbacks ist es, das laufende Training in Bezug auf Inhalt, Struktur, 
Aktivität des Trainers und der Teilnehmer kritisch zu reflektieren, um den 
Prozess zu verbessern, Vorschläge, Entwicklungen zu machen, einen neuen 
Impuls für die folgenden Sitzungen zu geben.  

Reflektierendes Gruppenfeedback ist eine besondere Form des Feedbacks 
auf den Bildungsprozess, das die Lernenden verantwortungsbewusster und 
stärker in ihr Training einbezieht. 

 

Prozess der reflektierenden Rückkopplung in Gruppen  
 

 1) Auswahl der Fokusgruppe 
Zu Beginn eines jeden Tages werden 4 Personen ausgewählt, die die Fokusgruppe für den Tag bilden. 
Jede Person in der Gruppe wird darüber informiert, dass sie eine Aufgabe hat, über die sie an diesem 
nachdenken kann. Der Tag beginnt mit einem Feedback zum Vortag durch einen Austausch von 
Eindrücken innerhalb des bisherigen Reflexionsteams.  

2) Austausch von Eindrücken 
Die Fokusgruppenmitglieder sitzen im Kreis (wie in einem Café) und geben ihre individuellen Eindrücke 
in einem Gespräch weiter. Die Teammitglieder bringen ihre eigenen Gefühle, Stimmungen, Ideen und 
Kommentare mit. 

3) Austausch mit der gesamten Gruppe 
Das Reflexionsteam hat 10 Minuten Zeit. Dann haben die anderen Teilnehmer und der Trainer die 
Möglichkeit, die angesprochenen Punkte zu hinterfragen, eine Position einzunehmen oder eigene 
Kommentare hinzuzufügen. 

 

Interesse an reflexivem Gruppenfeedback: 

Der Vorteil dieser Form des Feedbacks besteht darin, dass es einen freieren Ausdruck, Erkenntnisse aus 
der Sicht mehrerer Personen und mehr Fragen während der Diskussion ermöglicht. Die  
Teilnehmer des Trainings haben so die Möglichkeit, ihre eigenen Wahrnehmungen "offiziell" zu vermitteln 
oder bestimmte Situationen anzugehen. 

Durch Reflexion ist der Trainer in der Lage, die Botschaften der Fokusgruppe mit seinen eigenen Absichten 
zu vergleichen und kann die Gestaltung des Trainings sowie sein eigenes Verhalten kritisch hinterfragen. 

 

 

 ??? 
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Beispiel für mögliche Fragen für die Fokusgruppe  
 

 
 Habe ich die wichtigsten Themen und Inhalte der letzten Trainingseinheit verstanden? 

 Gab es irgendwelche Probleme beim Verständnis? 

 War das Arbeitstempo gut angepasst (Dichte der Lerninhalte / Zeitstruktur....)? 

 Erschienen mir die Lerninhalte in Bezug auf das Ziel relevant? 

 Wie hat der Trainer seine Rolle erfüllt? 

 Wie war das Arbeitsklima? 

 Wie interagierten die Teilnehmer miteinander? 

 Wie kann man die Beziehung zwischen dem Trainer und den Teilnehmern beschreiben? 

 Wie empfand ich die Unterstützung des Trainers oder anderer Teilnehmer bei der Entwicklung des 
Themas? 

 Was kann ich persönlich aus diesem Tag herausholen? 

  Was sollte an der Gestaltung des Trainings geändert werden? 
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Zusammenfassung - Keywords und Begriffe 
Kat. 2 : Vorbereitung der Aktivitäten, Methoden und Tools um den Bedürfnissen 
unterschiedlicher Lernender gerecht zu werden 
Problem  
Thema    

 

Schlüsselwörter Definition 

Lernrhythmus  

Der Lernrhythmus charakterisiert die Geschwindigkeit, mit der ein Lernender die 

Trainingsaktivitäten verfolgt. Dieser Rhythmus ist strategisch: Im Idealfall sollte die 

Organisation des Trainings es jedem Einzelnen ermöglichen, seinen eigenen Rhythmus zu 

entwickeln, indem der Lernfortschritt durch regelmäßige Evalulierungen und 

gegebenenfalls gezielte Korrekturen überprüft wird. Die Heterogenität der Lernrhythmen 

ist ein gemeinsames Element, das von den Trainierenden gesteuert werden muss. Die 

Bewältigung dieser Heterogenität ist eine ständige Herausforderung, die den Lernenden 

hilft, ihr Engagement für die Aufgabe aufrechtzuerhalten und ihr Lernen bestmöglich zu 

optimieren..... 

Anpassung der 
Methoden 

Im Falle von Schwierigkeiten, auf die die Auszubildenden stoßen, ist es die Aufgabe der 

Trainierenden, die Ausbildung anzupassen, ohne die Lernziele zu reduzieren: Er/sie 

verändert den Unterricht, indem er/sie die Schwierigkeiten diagnostiziert und die 

entsprechenden Anpassungen vornimmt: Änderungen im Tempo, in den vorgeschlagenen 

Übungen, in der Organisation des Lernens oder in den Methoden oder Werkzeugen.  

Trainingstechniken / 
-tools 

Das Training basiert weitgehend auf den vom Trainer vorgeschlagenen instrumentierten 

Aktivitäten. Konkret sind dies pädagogische Techniken (z.B.: Gruppenarbeit, Projektarbeit 

oder Problemlösung...) und reale Tools (digitale Devices, Kursmaterial, die Nutzung des 

Boards) oder symbolische (z.B. Simulation; Forumstheater....). Techniken und Werkzeuge 

werden von den Trainern eingesetzt, um das Engagement zu fördern, das Lernen zu 

festigen und die Autonomie der Teilnehmer zu stärken. 

Werkzeuge : Beschreibung 

T24.3 Lernrhythmen    

In der Ausbildung, wie in der Schule, sind alle Lernenden unterschiedlich: Ihre 
Voraussetzungen zu Beginn einer Ausbildung, ihre Bedürfnisse, ihre persönlichen 
und beruflichen Erfahrungen, ihre Ziele und der Wunsch nach Lernen, ihre 
Motivationen, ihre kognitiven Profile, aber auch ihr Lernpensum sind Elemente, 
die uns einladen, die Einzigartigkeit jedes Lernenden zu berücksichtigen. 

T52.1  Die verschiedenen 
Rhythmen der Aktivitäten 
von Lernenden.    

Das Leben und die Aktivität von Menschen sind nicht das Ergebnis des Zufalls, sie 
gehorchen oder werden durch Zyklen bedingt, die sich überschneiden und 
Momente der Aufmerksamkeit und anhaltende Aktivitäten, Phasen verminderter 
Aufmerksamkeit, sogar Müdigkeit und Phasen von Ruhe und Schlaf bestimmen. 

T52.2  Trainingsprinzipien, -
regeln und -methoden     

Basierend auf der Identifizierung von Trainingsbedarf und -zielen erstellt der 
Trainer ein Szenario, das auf Prinzipien, Regeln und Methoden basiert, die an die 
Situation angepasst sind. Dieses Blatt listet die Prinzipien, Regeln und Methoden 
auf, die häufig im Training zum Aufbau eines Szenarios verwendet werden. 

T52.3  Der dreistufige 
Rhythmus zur Organisation 
von Aktivitäten     

Um möglichst effektiv zu lernen, gibt es einem dreistufigen Trainingsrhythmus 
(auch: ternären Rhythmus), der so weit wie möglich beachtet werden sollte. 
Diese drei Stufen sind: 1.) Reflexion über bisherige Erfahrungen; 2.) Information 
und Präsentation von neuen Konzepten und Methoden 3.) Vorbereitung des 
Lerntransfers.  

T52.4  Inhalt versus Lernende      
Dieses Werkzeug ermöglicht es, zwischen inhaltszentriertem Training und 
lernerzentriertem Training zu unterscheiden. 
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Werkzeug T24.3 
Autor : T. Piot  

Organisation : GIP-FAR 

E2. Gruppendynamik organisieren und 
managen 

Datum : 30/01/2019 

 

Lernrhythmen 
In der Ausbildung, wie in der Schule, sind alle Lernenden unterschiedlich: Ihre Voraussetzungen zu Beginn einer 
Ausbildung, ihre Bedürfnisse, ihre persönlichen und beruflichen Erfahrungen, ihre Ziele und der Wunsch nach 
Lernen, ihre Motivationen, ihre kognitiven Profile, aber auch ihr Lernpensum sind Elemente, die uns einladen, 
die Einzigartigkeit jedes Lernenden zu berücksichtigen.  

Definition 
  

 Der Zweck von Differenzierungsmaßnahmen im Bildungsbereich besteht darin, die oben 
genannten Elemente zu berücksichtigen und allen zu ermöglichen, zu verstehen, dass die 
Gruppen von Lernenden heterogen sind. Wenn der/die Trainer/in nur einen 
"durchschnittlichen" Lernenden anspricht, riskiert er/sie, die schwächsten Lernenden zu 
bestrafen, wie der Psychologe Benjamin Bloom betont hat. 

Einer der wichtigsten Parameter betrifft die Heterogenität des Lernpensums. 

Für die amerikanische Psychologin Caroll (1963): 

 "Eignung ist die Menge, die ein Lernender benötigt, um eine bestimmte Lernaufgabe zu bewältigen; 90% 
der Lernenden können erfolgreich sein, wenn ihnen die Zeit gegeben wird, die sie zum Lernen benötigen". 

 

Die Hebel, um das Training an das Tempo jedes Einzelnen anzupassen. 
 
 Es gibt viele pädagogische Hebel im Training, um zu versuchen, diese Tatsache zu berücksichtigen und 

jedem zu ermöglichen, in seinem eigenen Tempo zu lernen: 

 Die Vertragspädagogik passt die zu beherrschenden Inhalte nach einer ersten Diagnose an und 
ermöglicht es dem Lernenden, sich auf die Inhalte zu konzentrieren, die er nicht beherrscht. 

 Gruppenarbeit ermöglicht es jedem, entsprechend seinen Fähigkeiten zu lernen und fördert die 
gegenseitige Unterstützung und Zusammenarbeit. 

 Die Förderzeiten sind für den Trainer/die Trainerin eine Möglichkeit, zu jedem Lernenden, der in 
Schwierigkeiten ist, zurückzukehren und ihm in seinem eigenen Tempo gezielt zu helfen. 

 Wiederholungsübungen ermöglichen es jedem Lernenden, die Ergebnisse zu überprüfen, sie in 
einer Problemlösungslogik zu mobilisieren und sich die Zeit zu nehmen, in seinem eigenen Tempo 
erfolgreich zu sein. 

 Die Individualisierungstools ermöglichen es jeder Person, bestimmte Aufgaben in ihrem eigenen 
Tempo auszuführen und bei auftretenden Schwierigkeiten in der Problemlösung auch bei niedriger 
Geschwindigkeit voranzukommen. 

Der Meisterschaftsunterricht, dessen Prinzip von E-Learning-Angeboten übernommen wird, ermöglicht es, 
ein Trainingsangebot anzubieten, bei dem jeder in seinem eigenen Tempo und auf sichere Weise 
vorankommt: In diesem Fall geht es nicht darum, Inhalte bereitzustellen, sondern um die Organisation des 
Lernens und die bedarfsgerechte Umsetzung von Übungen und Aufgaben. 
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XI. Werkzeug T52.1  Autor : Y. Dionay  

Organisation : GIP-FAR 

XII. E5. Trainingsaktivitäten organisieren und 
vorbereiten 

Datum : 29/08/2019 

 

Die verschiedenen Rhythmen der Aktivitäten 
von Lernenden.  

 
Das Leben und die Aktivität von Menschen sind nicht das Ergebnis des Zufalls, sie gehorchen oder werden durch 
Zyklen bedingt, die sich überschneiden und Momente der Aufmerksamkeit und anhaltende Aktivitäten, Phasen 
verminderter Aufmerksamkeit, sogar Müdigkeit und Phasen von Ruhe und Schlaf bestimmen. 
Natürliche Faktoren beeinflussen diese Zyklen, die oft auch durch künstliche Phänomene beim Menschen 
beeinflusst werden können. Es ist wichtig, diese Phänomene zu berücksichtigen, um den Erfolg während einer 
Trainingseinheit oder Sequenz zu maximieren.  

 

1. Verschiedene Rhythmen, die einen Lernenden beeinflussen.  
 

 Wir haben eine "innere Uhr", die das Funktionieren unserer Zellen, unserer Organe und damit unseres 
Gehirns synchronisiert, was Auswirkungen auf unsere Aufmerksamkeits- und Konzentrationsphasen hat.  

 Jahresrhythmus  
Licht ist wichtig, um unsere interne Uhr zu synchronisieren. Perioden geringerer Lichtintensität, wie z.B. 
der Winter, können negative Auswirkungen auf die Konzentrations- und Reflexionsfähigkeit sowie auf die 
Arbeitsmoral haben. 

 Zirkadianer Rhythmus (Arbeit von F. Testu) 
Es ist einer der wichtigsten (aber nicht der einzige) Rhythmen, der Perioden der Aufmerksamkeit und 
Konzentration bestimmt. Sie ist bei den Trainingsrhythmen zu berücksichtigen.  
So unterschiedliche Körperfunktionen wie Schlaf-Wach-System, Körpertemperatur, Blutdruck, 
Hormonproduktion, Herzfrequenz, aber auch kognitive Fähigkeiten, Stimmung oder Gedächtnis werden 
durch den circadianen Rhythmus, einen 24-Stunden-Zyklus, reguliert. 
Fast alle biologischen Funktionen unterliegen diesem Rhythmus.  

Dank der zirkadianen Uhr beginnt der Ausstoß von Melatonin (ein Hormon, das den biologischen 
Rhythmus reguliert) am Ende des Tages. Der Schlaf ist nachts tief. Die Körpertemperatur ist morgens 
niedriger und tagsüber höher; das Gedächtnis wird während des Nachtschlafs gefestigt, daher ist ein 
langer und regelmäßiger Schlaf wichtig, um das während eines Trainingstages Erlerntes so gut wie möglich 
zu integrieren. 

Dieser zirkadiane Rhythmus ist endogen, d.h. er wird vom Organismus selbst erzeugt. 

Der zirkadiane Rhythmus kann gestört werden durch:  
 Jetlag; 
 künstliches nächtliches Licht; 
 fettreiche Ernährung  

 
Eine bessere Effektivität im Training setzt einen regelmäßigen Lebensrhythmus voraus (Wachsamkeit / 
Schlaf, Mahlzeiten, Zeiten intensiver Aktivität und Entspannung). 
 

 Ultradianische Rhythmen 

https://fr.wikipedia.org/wiki/D%C3%A9calage_horaire_(syndrome)
https://fr.wikipedia.org/wiki/Luminaire
https://fr.wikipedia.org/wiki/Graisse
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Dies sind Rhythmen von weniger als 90 Minuten Dauer (Herzfrequenz, Atemfrequenz....). 
Die Konzentration folgt, wenn sie intensiv ist, diesem Rhythmus: Daher ist es im Training unerlässlich, die 
folgenden Aktivitäten in Abständen von weniger als 90 Minuten zu variieren.  
Bei Konferenzen und Vorträgen muss die Aufmerksamkeit der Zuhörer durch häufige Tonänderungen, die 
präsentierten Materialien und die Art der Intervention (Anekdoten, Dialoge mit den Zuhörern, etc.) 
unterstützt werden. 

 

2. Der Arbeitsrhythmus entsprechend der Konzentration während einer Sitzung.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Phase 1: Einstieg, Reaktivieren der Erinnerung 

In der Einstiegsphase geht es darum, dem davor Gelernten nochmals Bedeutung zu verleihen und 
Verbindungen zwischen Wissensbausteinen herzustellen. Es ist notwendig, die verschiedenen 
erworbenen und zu erwerbenden Begriffe zu verbinden, wobei die ersten oft als Voraussetzung 
für die nächsten dienen.  

 
2 Aktionen : 

1. Der Teilnehmer erinnert sich an die Inhalte und Bedingungen (Erfolg, Verständnis oder 

nicht) der vorherigen Sequenz, ohne sich seine Notizen anzusehen (2 bis 3 Minuten).  

 

2. Der Teilnehmer prüft anhand seiner Unterlagen, ob seine Vorstellung von der vorherigen 

Sequenz mit der Realität übereinstimmt. Falls er die vorherige Sequenz gut aufgenommen 

hat, kann er sein Lernen fortsetzen. Andernfalls überprüft er den Inhalt der vorherigen 

Sequenz oder bittet den Trainer um Klärung vor jedem Weiterlernen neuer Inhalte. 

Mentale Aktivität  
Konzentration  

Start Phase 1  Phase 2  Phase 3  Phase 4  Phase 5  End

e 

des 

Jah

res 

 

Zeit  

Einstieg Lernen Pause Lernen Pause 
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 Phase 2: Lernen. Neues Wissen erwerben, es in die Praxis umzusetzen. 

 Phase 3: Strukturierter Bruch. Nach einer langen Zeit der Konzentration und intensiven Reflexion 

verlangsamt sich die Aufmerksamkeit, die Gehirnermüdung tritt auf. Eine längere Sitzposition 

verlangsamt den Abtransport des von den Zellen produzierten Kohlendioxids, schlechte Luft 

erschwert die Sauerstoffaufnahmen. 

 Der Bruch: Die zu beachtenden Prinzipien 

 Sie müssen den Raum verlassen, nach draußen gehen, um zu frische Luft zu atmen, um Ihren 

Sauerstoffspeicher wieder aufzufüllen. Wenn Sie aufstehen, lösen Sie die Stauchung der Venen 

durch die Sitzposition, damit wird Kohlendioxid besser beseitigt. 

 Es ist notwendig, sich von Lernaufgaben, insbesondere von den laufenden, zu lösen, um die 

Erinnerungsspeicherung zu verbessern. Wichtig ist es, an etwas Anderes zu denken. Vermeiden 

Sie es, Ihre gesamte Pause mit Ihrem Handy zu verbringen; zB kann das Sprechen mit anderen 

Teilnehmern kann eine effektive Möglichkeit sein, Ihre Pause zu genießen. 

 Wann immer möglich, wird eine Pause nicht zu einem festen Zeitpunkt gemacht, sondern bei 

Bedarf (zwischen zwei separaten Kapiteln, vor oder nach einer Reihe von Übungen, z.B. wenn eine 

Schwierigkeit schwer zu überwinden ist). 

 Manchmal ist es besser, mehrere kleine Pausen als eine große zu machen und nicht zu zögern, 

Mini-Pausen im Schulungsraum zu machen (diskretes Dehnen, kurze Trennung vom Thema 

während des Lernprozesses). 

 
 Phase 4: Lernen. Neues Wissen erwerben und es in die Praxis umsetzen. 

 Phase 5: Synthese. Wenn am Ende der Sitzung Müdigkeit auftritt, brauchen Sie sich nicht zu 

zwingen, um jeden Preis weiter zu lernen. 

Wenn die Sättigung erreicht ist, müssen Sie aufhören, sich vorwärts zu bewegen. Es ist notwendig, die 
Notizen erneut zu lesen, die einfachsten Übungen zu wiederholen; es ist an der Zeit, ein 
zusammenfassendes Blatt der Sequenz zu erstellen, indem man die nützlichsten Begriffe vorlegt. Es ist 
auch der Zeitpunkt, an dem mit der Transferphase begonnen werden kann und sich zu fragen, was die 
zukünftigen Anwendungen dieser erworbenen Begriffe im Alltag, im Beruf oder in der Ausbildung sein 
werden.  
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XIII. Werkzeug T52.2 
Autor : B. Boudey / B. Kaps 

Organisation : GIP-FAR / BFI-OO 

XIV. E5. Trainingsaktivitäten organisieren und 
vorbereiten 

Datum : 03/03/2019 

 

Trainingsprinzipien, -regeln und -methoden  
Basierend auf der Identifizierung von Trainingsbedarf und -zielen erstellt der Trainer ein Szenario, das auf 
Prinzipien, Regeln und Methoden basiert, die an die Situation angepasst sind. Dieses Blatt listet die Prinzipien, 
Regeln und Methoden auf, die häufig im Training zum Aufbau eines Szenarios verwendet werden. 

 

Die Konstruktion des pädagogischen Szenarios 
 
 

Um sein Trainingsszenario aufzubauen und Aktivitäten auszuwählen (Trainingssequenz), stützt sich der 
Trainer in der Regel auf verschiedene Elemente, wie z.B. : 

 Die Ziele und Inhalte des Trainings 

 Gemeinsame Regeln zu: 

 den Methoden,  

 Gruppendynamik,  

 den Rhythmen des Lernens, 

 zum Lernprozess, 

 zu logistischen Einschränkungen........ 

 die Bedürfnisse und Besonderheiten der 
Lernenden 

 einen Zeitplan oder Zeitvorgaben 
 

 
 

Grundprinzipien der Gestaltung von Trainings für Erwachsene 
 
 1. Der Trainer und andere Teilnehmer sind Ressourcen für die Gruppe.  

Es ist wichtig, dass der Trainer nicht vergisst, sich bei auf Beiträge und Kenntnisse der Lernende zu 
verlassen und sie einzusetzen. 

2. Lernen durch Handeln: Um etwas Neues lernen zu können, müssen Lernende selbstständig handeln, 
üben und experimentieren, sich manchmal verlieren, um neue Gewohnheiten zu schaffen. 

3. Merken und verstehen: Man lernt gut, was man versteht und was Sinn macht. Formalisieren, 
synthetisieren, sich die Zeit nehmen, über den Fortschritt nachzudenken, helfen bei der Erinnerung. 

4. Lernen und Veränderung braucht Zeit: Um zu lernen, muss man sich neue Sichtweisen aneignen, 
denken, argumentieren, das braucht Zeit. Dies muss vom Trainer gut integriert werden. 
 

 

 

Die Regeln für wechselnde Methoden 

Auswahl der 
Aktivitäten 

\\\\
\ 

Ziele 
Inhalte 

Bedürfnisse und 
Besonderheiten der 

Lernenden 
Aktuelle 

Vorschriften 
- Methoden 
- Gruppendynamik 
-  

Lernrhythmen 
- Lernprozess 
- logistische 

Einschränkungen 
- … 

Trainingsszenario 

Ablauf / Aktivitäten / 
Tools / Methoden....... 

 

 

Planung 
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 Abwechselnd Einzel- und Gruppenarbeit 

 abwechselnd Theorie / Praxis oder Praxis / Theorie / Theorie 

 abwechselnd Experimentier- und Evaluierungsaktivitäten 

 abwechselnd Entdeckungsaktivitäten - Information - Analyse - Evaluation  

 abwechselnd sehr kurze Aktivitäten (15 min-30 min)  

 im Wechsel mit dem dreifachen Rhythmus: 

1. Bestehende Erfahrungen reflektieren und nutzen, 

2. Informieren, Mitwirken, Anreichern von Begriffen und Konzepten; 

3. Konzepte nutzen, Methoden und Werkzeuge anwenden und auf das Handeln vorbereiten 

 

Methoden für die Verbreitung von Informationen 

Informationsmethoden Vorteile Mögliche Nachteile Kommentare  

Vortrag 
Vortrag - Forum 
mit Fragekarten oder einer 
Frage- und 
Antwortmöglichkeit 

Geeignet für ein großes 
Publikum; schnell; Frage- und 
Antwortzeiten ermöglichen 
eine detaillierte Erkundung 
der Inhalte.  

Das Publikum ist eher passiv; 

Der Trainer muss ein 
fesselnder Redner sein, der 
zu Begrenzung und 
Zeitmanagement fähig ist 
und die Fragen der Gruppe 
unterstützt. 

Panel 
Diskussionsrunde  

Ermöglicht es, 
unterschiedliche 
Standpunkte zu einem 
Thema einzubringen; 

Die Öffentlichkeit ist eher 
passiv, es sei denn, das Panel 
wechselt regelmäßig 

Der Moderator muss klare 
Regeln setzen und 
durchsetzen. 

Debatte 
Ermöglicht es, verschiedene 
Standpunkte einzubringen; 
regt das Denken an; 

Das Publikum ist eher passiv; Wie bei Panel 

Präsentation 

Präsentation mit 
Gruppenanweisungen 

Präsentation gefolgt von 
einer Reaktionsgruppe  

Hält die Teilnehmer 
interessiert und involviert; 
Ressourcen können entdeckt 
und gemeinsam genutzt 
werden; 
Viele Informationen; 
Schnell; 
Es können Reaktions-
/Feedbackgruppen 
einbezogen werden; 

Lernpunkte können 
verwirrend sein; 
Eine kleine Gruppe von 
Teilnehmern kann den 
gesamten Platz einnehmen; 
Die Zeitkontrolle ist 
schwieriger 
Das Publikum bleibt recht 
passiv; 
Die Reaktions-
/Feedbackgruppe 
repräsentiert möglicherweise 
nicht den Standpunkt der 
Gruppe; 
 

Die Trainer müssen klare 
Anweisungen geben und 
sicherstellen, dass sie 
eingehalten werden; 
Er muss kleine Gruppen aus 
der gesamten Gruppe 
auswählen; 
Der Trainer muss die 
Beiträge der Gruppe regeln 
und ergänzen; 

Gruppendiskussion 
zu einem bestimmten 
Thema, zeitlich begrenzt 

Hält die Teilnehmer 
interessiert und involviert. 
Entdeckte und gemeinsame 
Ressourcen 
Das Lernen kann beobachtet 
werden. 
Die Teilnehmer sind aktiv; 
Ermöglicht es Ihnen, 
verschiedene Standpunkte zu 
hören; 

Lernpunkte können 
verwirrend sein; 
Eine kleine Gruppe von 
Teilnehmern kann den 
gesamten Platz einnehmen; 
Die Zeitkontrolle ist schwierig 
Unerfahrene Moderatoren 
sind möglicherweise nicht in 
der Lage, die Diskussion zu 
führen;; 

Der Trainer teilt die Gruppe 
in Untergruppen von 4-6 
Personen ein; 
In den Untergruppen ist die 
Zeit begrenzt, ein Thema zu 
diskutieren oder ein Problem 
zu lösen;  
Der Trainer muss klare 
Anweisungen geben und das 
Fokus am Thema halten; 
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Zurückhaltendere Menschen 
können mit ihren 
Standpunkten 
experimentieren; 

Seine Hauptfunktion ist es, 
zu beurteilen, wann die 
Diskussion beendet werden 
soll; 

Brainstorming 
Brainstorming 

Hält alle Teilnehmer durch 
gemeinsames Sammeln 
aktiv; 
Sehr nützlich, um Ideen zu 
generieren.  
Gut zum Problemlösen; 
Ermöglicht schnelle 
Rhythmuswechsel; 
Ermöglicht allen, 
teilzunehmen;  
Validiert die Ideen der 
Gruppe; 

Das zu behandelnde Thema 
oder Problem muss klar 
definiert sein;  
Die Zeitkontrolle ist 
schwieriger; 
Erfordert auslösende Fragen 
für Reaktionen und 
Anweisungen zur Bewertung 
oder Diskussionsfolge; 
Erfordert eine sorgfältige 
Unterstützung des Trainers; 

Geeignet für Ideen und 
kreative Arbeit; 
Die Teilnehmer bringen 
schnell viele Ideen zu 
einem Thema oder 
Problem ein.  
Die Gruppe organisiert 
dann eine Klassifizierung 
der Ideen und diskutiert. 
Bitten Sie, nicht zu 
urteilen, nichts 
auszulassen, nichts zu 
zensieren. Bitten Sie eine 
andere Person, bei Bedarf 
aufzuschreiben. 

 

Methoden zu Einstellungen und Verhalten 
 

Methodik  Vorteile Mögliche Nachteile 
Kommentare zum 

Bericht 

Arbeitsgruppen 
 

Ermöglicht die Beteiligung 
auch zurückhaltender 
Teilnehmer durch kleinere 
Gruppen; holt Beiträge der 
Teilnehmer in den 
Mittelpunkt 

Zeitaufwändig; 
Erfordert die Fähigkeit, sich 
selbst und die Gruppe zu 
organisieren. 

Die Gruppen sollen klein und 
divers sein und einen klaren 
Arbeitsauftrag erhalten. 

Rollenspiel  

Erleichtert das Einprägen von 
Neuem; 
Ermöglicht es den 
Teilnehmern, neue 
Fähigkeiten in einer 
kontrollierten Umgebung zu 
entwickeln; 
Ermöglicht die aktive 
Beteiligung der Teilnehmer; 
Beobachter können 
Einstellungen und 
Verhaltensweisen beurteilen. 

Erfordert eine gründliche 
Vorbereitung; 
Kann nicht an jede Situation 
angepasst werden; 
Erfordert einen erheblichen 
Aufwand an 
Implementierungs- und 
Feedbackzeit; 
Erfordert eine Gruppe, die 
schon länger miteinander 
arbeitet; 
Der Trainer muss über sehr 
gute Moderationsfähigkeiten 
verfügen; 

Die Teilnehmer spielen 
Problemsituationen durch, 
die denen in ihrem 
Arbeitsumfeld ähneln; 
Der Trainer muss den 
Teilnehmern ermöglichen, 
ihre Rolle zu übernehmen, er 
muss Aktivitäten leiten und 
ein Klima des Vertrauens 
schaffen; 
Der Trainer muss über 
Erfahrung verfügen, um den 
Prozess und die Reflexion zu 
leiten. 

Videounterstütztes 
Rollenspiel (Rollenspiel, 

gefolgt von Feedback und 
Bewertung) 

Nützlich zum Üben neuer 
Fähigkeiten und 
Verhaltensweisen; 

Ebenso wie das Rollenspiel; 
Intensiv und braucht viel Zeit 

Erfordert Aufnahme- und 
Wiedergabegeräte  

Simulation 

Intensive Beteiligung; 
Ermöglicht es Problemlösung 
und Entscheidungsfindung zu 
üben; 

konkurrenzbetont; 
Erfordert ein Spiel und 
eventuell einen Moderator;  
Sehr zeitintensiv 

Eine Simulation kann eine 
erhebliche Vorbereitungszeit 
für den Trainer erfordern, 
um die Regeln und 
Richtlinien zu erlernen. 

Fallstudie 
(Problemsituation in kleinen 
Gruppen zu analysieren) 
 

Benötigt eine aktive 
Beteiligung der Teilnehmer;  
Ermöglicht es Ihnen, Know-
how in die Praxis 

Informationen müssen 
korrekt und auf dem 
neuesten Stand sein; 
Benötigt ausreichend Zeit, 

Die Teilnehmer erhalten 
Informationen über eine 
Situation und Anweisungen, 
das Problems zu lösen oder 
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Kritischer Zwischenfall 
(kleiner Teil eines Falls, der 
den kritischsten oder 
dramatischsten Moment 
beschreibt) 

umzusetzen; 
Kann die Erreichung der 
erwarteten Leistung am Ende 
des Trainings zegen; 
Das Lernen kann vom Trainer 
beobachtet werden; 
Möglichkeit, neues Wissen 
anzuwenden; 
Gute 
Evaluierungsmöglichkeit 

um den Fall zu lösen; 
Die Teilnehmer können zu 
intetessiert an der Fallstudie 
werden. 
Die Fallstudie muss gut an die 
Bedürfnisse und den Kontext 
der Lernenden angepasst 
sein; 

Entscheidungen zu treffen. 
Der Trainer muss über die 
Fähigkeiten verfügen, das 
Problem zu lösen.  
Möglicherweise erfordert 
dies die Durchführung 
eigener Fallstudien; 
Ermöglicht es, Ansätze aus 
verschiedenen Gruppen zu 
vergleichen. 
 

Demonstration 

Demonstration durch 
Übung (der Teilnehmer) 

Erleichtert das Verständnis 
und die Behaltung; 
Erhöht das Interesse der 
Teilnehmer; 
Bietet den Lernenden 
Vorbild, dem sie folgen 
können; 
Gut um gewünschtes 
Verhalten / Fähigkeiten zu 
entwickeln; vor allem für 
einfache Fertigkeiten 
geeignet 

Muss spezifisch und relevant 
für die Teilnehmer sein. 
Schriftliche Beispiele können 
zeitaufwändig in der 
Vorbereitung sein. 
Die Demonstrationen des 
Trainers müssen für alle 
Teilnehmer sichtbar sein. 
Effektive Methode, wenn die 
Teilnehmer aktiv sind;  
Das Feedback sollte nach der 
Übung gleich erfolgen. 

Der Trainer zeigt den 
Teilnehmern die richtigen 
Schritte zur Erledigung einer 
Aufgabe oder zeigt ihnen ein 
Beispiel für eine richtig 
durchgeführte Aufgabe. 
Erfordert gute Fähigkeiten 
des Trainers, um das 
erwartete Verhalten zu 
modellieren,  
die Prozedur in einfache 
Schritte zu unterteilen und 
effektives Feedback zu 
geben. 

Praktischer Workshop 
(kleine Gruppen von 
Auszubildenden üben 
gemeinsam) 

Ermöglicht es, verschiedene 
Standpunkte und 
Kommentare einzubringen; 
Hält die Teilnehmer aktiv; 
Geeignet für die Übertragung 
von Informationen in 
Fähigkeiten. 

Die Gruppe sollte über 
genügend Wissen oder 
Können verfügen, um sich 
gegenseitig zu coachen. 

Als Trainer sind Sie eine 
Ressource für die Gruppe  

 

 

Typologie von verbreiteten Trainingsmethoden 
 

 Expositionsmethoden basieren auf Konferenzen und den dabei entstehenden Fragen. 

 Demonstrationsmethoden basieren auf einer Demonstration des Trainers und der Nachahmung 
(Gesten, Verfahren, etc.). 

 Die Fragemethode basiert auf Fragen und Antworten. 

 Die Problemlösungsmethode basiert auf der Lösung eines Falles oder eines Problems in kleinen 
Gruppen oder als Einzelarbeit. 

 Die deduktive Methode beginnt mit Theorie mit darauffolgender Anwendung. 

 Die induktive oder Entdeckungsmethode beginnt mit Beispiele und verallgemeinert dann, um 
Konzepte, Begriffe und Theorien zu beschreiben. 

 Die Konfrontationsmethode beginnt damit, 2 verschiedene Standpunkte zu veranschaulichen 
und eine Debatte in der Gruppe zu organisieren. 

 Die Projektmethode konzentriert sich auf die Erstellung eines Dokuments, eines Textes oder 
Objekts - einzeln oder in Gruppen. 

 Analoge Methoden und Computeranwendungen 

 Methoden wie Rollenspiel und Nachbesprechung 

 Und Methoden, die im Zusammenhang mit der Nutzung der verschiedenen Trainings-Tools 
(Karten, Fotosprache, digitale Tools, Video, Simulation) stehen 

Quellen :  Schwedische Agentur für zivile Eventualitäten - Leitfaden für die Entwicklung von Trainingsmaterial", 2012 

XV. Werkzeug T52.3  Autor : Y. Dionay  
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Organisation : GIP-FAR 

XVI. E5. Trainingsaktivitäten organisieren und 
vorbereiten 

Datum : 27/08/2019 

 

Der dreistufige Rhythmus zur Organisation von 
Aktivitäten  

 
Um möglichst effektiv zu lernen, gibt es einem dreistufigen Trainingsrhythmus (auch: ternären Rhythmus), der 
so weit wie möglich beachtet werden sollte. Diese drei Stufen sind: 1.) Reflexion über bisherige Erfahrungen; 2.) 
Information und Präsentation von neuen Konzepten und Methoden 3.) Vorbereitung des Lerntransfers  

 

Der dreistufige Rhythmus  
 

 
Im Training Erwachsener wird mit den bisherigen Erfahrungen der Teilnehmer gestartet. Weiters ist es vor 
allem in Bezug auf Motivation notwendig, dass Lernende Feedback auf ihre eigenen Aktivitäten 
formulieren. Ein Lernender ist sowohl Träger als Produzent von seinen Fähigkeiten. Wesentlich für den 
Lernprozess sind daher: 

- Bisherige Erfolge oder Schwierigkeiten 

- Zukünftige Tätigkeiten oder Projekte. 

Erwachsene lernen selten rein theoretische Themen, die sie in ihrem beruflichen oder Privatleben nicht 
verwenden werden. 
 
Außerdem sind, wie bereits erwähnt, Fähigkeiten vorhanden, die während des Trainings berücksichtigt 
werden müssen. Andererseits kann das Vergessen einer Trainingsvoraussetzung den Lernprozess 
blockieren.  

 

Die 3 Stufen des ternären Rhythmus  
 

   1. Schritt: Reflexion über bisherige Erfahrungen 

Zu Beginn der Ausbildung, Sequenz oder Übung analysieren die Teilnehmer ihre Erfahrungen, beschreiben 
ihre Schwierigkeiten, erstellen eine Bestandsaufnahme des Wissens, über das sie verfügen oder das ihnen 
fehlt, und formulieren Erwartungen. 
Die Techniken, die verwendet werden können, sind zum Beispiel: 

 Eingangstests  

 Eine klare und gemeinsame Definition der Lernziele 

 Ein Medium (Film, Bild, Webseite), welches es den Teilnehmern ermöglicht, Erinnerungen 

abzurufen 

 Eine Diskussion 

 Eine Umfrage oder Selbsteinstufung 
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 
 2. Schritt: neue Information 

Dies ist das Herzstück des Trainings, das alle pädagogischen Techniken umfasst (Vorlesung, Selbsttraining, 
Arbeit in Kleingruppen, Tests, etc.). 
 

 
3. Schritt: Vorbereitung des Lerntransfers 

Der Transfer von Lernergebnissen ist oft eine heikle Phase des Lernprozesses. Er sollte zwar vorzugsweise 
von den Teilnehmern selbst stammen, muss aber bei der Vorbereitung des Trainings berücksichtigt 
werden. Die Anwendung der bearbeiteten Informationen und Konzepte kann nur in einem beruflichen 
oder persönlichen Umfeld wirklich bewertet werden. 
 
Für die Vorbereitung auf die weiteren Handlungen können verschiedene Techniken verwendet werden, 
wie z.B.: 

 Eine Selbsteinschätzung der Transfermöglichkeiten des Gelernten in die berufliche Praxis durch 

die Teilnehmer. 

 Gemeinsame Einschätzung mit dem Trainer oder Abschlusstests 

 Rollenspiele mit Praxiskontext 

 Arbeit in Kleingruppen, um Übertrag des Gelernten in die berufliche Praxis vorzubereiten und zu 

diskutieren 

 Eventuell sogar Kontakt mit dem Vorgesetzten des Teilnehmers, um die Wirksamkeit des Trainings 

in der Praxis zu überprüfen 

Unabhängig von den verwendeten Methoden ist es wichtig, sich immer an die drei Phasen dieses ternären 
Rhythmus zu erinnern und sie so weit wie möglich umzusetzen.  
(Ref.: Dominique Beau) 
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XVII. Werkzeug T52.4  Autor : S. Bousquet / B. Boudey  

Organisation : GIP-FAR 

XVIII. E5. Trainingsaktivitäten organisieren und 
vorbereiten 

Datum : 14/06/2019 

 

Inhalt versus Lernende 

Dieses Werkzeug ermöglicht es, zwischen inhaltszentriertem Training und lernerzentriertem Training zu 
unterscheiden. 

 

Vergleich von inhalts- und lernerzentrierten Trainingskursen 
 

Inhaltsbasiertes Training Lernerzentriertes Training 

 Der Trainer beginnt mit einem Kursprogramm.  Der Trainer sammelt die Bedürfnisse. 

 Der Rahmen und der Ansatz werden 

vorgegeben. 

 Der Rahmen und die Vorgehensweise werden mit 

den Teilnehmern vereinbart. 

 Fokussierung auf das zu übertragende Wissen. 

 
 Fokussierung auf Inhalte und deren 

Strukturierung 

 Fokus auf Lernprozesse und deren Regulierung 

 
 Fokussierung auf die pädagogische Methode und 

ihre Auswirkungen 

 Summative Bewertung von Wissen  Formative Bewertung 

 Menschen im Hintergrund  Menschen im Mittelpunkt 

 Lernen = Aneignung von Wissen  Lernen = Transformation einer Person 

 Vorrang für Wissen  Schwerpunkt auf Kompetenzen 

 Starke Planung  Fokus auf Umsetzung 

 Die Gruppe = Hindernis bei der Entwicklung 

des Wissens 

 Gruppe = Ressource für die Entwicklung von 

Fähigkeiten 

 Annnahme von Homogenität am Anfang  Sammlung von Vorerfahrung am Anfang 

 Der Trainer spricht Lernende an, die nichts 

über das Lerngebiet wissen. 

 Der Trainer spricht ein Lernende mit Erfahrung und 

Ressourcen an. 

 Haltung: Gelehrter, der Wissen teilt 
 Moderatorenposition zur Unterstützung des 

Lernprozesses 
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Zusammenfassung - Keywords und Begriffe 

Kat. 3 : Vorbereitung des Seminarraums um das Lernen zu erleichtern  

Problem  

Thema    

 

Schlüsselwörter Definition 

Seminarraum 

Die Einrichtung des Schulungsraums ist wichtig: In der Erwachsenenbildung muss eine 

Organisation, die das schulische Umfeld nachahmt, so weit wie möglich vermieden warden. 

Beispielsweise werden Tische im Kreis organisiert, um das Sprechen zu erleichtern, oder es 

werden Inseln eingerichtet, um die Arbeit in kleinen Gruppen zur Lösung von Problemen 

und Situationen zu fördern..... Im Idealfall ist es für den Trainer besser, den Trainingsraum 

an die von ihm gewählten Methoden anzupassen, an Methoden, die variieren und mit den 

angestrebten Zielen übereinstimmen müssen. 

Trainingsaustattung 

Das Material und, allgemeiner gesagt, die Ressourcen, die der Trainer hat, sind strategisch. 

Das Material - in Quantität und Qualität - und der zur Verfügung stehende Raum und die 

Zeit bestimmen in hohem Maße die Lehrtätigkeit des Trainers und die tatsächliche Tätigkeit 

der Auszubildenden.... und damit das am Ende erreichte Lernen. Je nach Ausbildung (ob sie 

sich mehr auf traditionellere Ausbildungsberufe oder auf Ausbildungsberufe in einer 

beruflichen Situation konzentriert), kann diese materielle Dimension sehr unterschiedlich 

sein. Es liegt oft an dem Trainer, bei der Nutzung der Ressourcen, die er hat, kreativ zu sein. 

Platz des Trainers im 
Raum 

Der Trainer ist eine Ressource für die Auszubildenden. Sein Platz im Raum, in dem das 

Training stattfindet, ist wichtig. Er sollte sich nach seinem Unterrichtsszenario bewegen: 

sichtbar für alle, wenn er der Gruppe Anweisungen gibt; hinten im Klassenzimmer zur 

Beobachtung, wenn kleine Gruppen arbeiten; mit einem Auszubildenden - auch auf seiner 

Ebene - wenn er individuellere Hilfe leistet. In jedem Fall muss der Trainer je nach 

Lernszenario und den von ihm ausgeübten Funktionen nach dem für ihn am besten 

geeigneten Ort suchen.  

 

  

Werkzeuge : Beschreibung 
T53.1  Fragen zum 
Trainingsraum      

Vor Beginn des Trainings muss sich der Trainer einige Fragen zum 
Trainingsraum stellen, um die Aktivitäten zu vorzubereiten, die möglich sind. 

T53.2  Organisation des 
Trainingsbereichs     

Für jedes Training ist der Trainer angehalten, seinen Schulungsraum so zu 
gestalten, dass das Lernen erleichtert wird. Wichtig ist es, eine Atmosphäre zu 
schaffen, die den Austausch zwischen den Teilnehmern und mit dem Trainer 
erleichtern. 

T53.3  Checkliste für die 
Materialvorbereitung     

Vor jeder Trainingseinheit kann der Trainer eine Checkliste erstellen, die die 
Verwaltung von Trainingsmaterialien erleichtert. Diese mögliche Liste soll die 
logistische Arbeit erleichtern. 
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XIX. Werkzeug T53.1  Autor : B. Boudey  

Organisation : GIP-FAR 

XX. E5. Trainingsaktivitäten organisieren und 
vorbereiten 

Datum : 14/06/2019 

 

Fragen zum Trainingsraum 

Vor Beginn des Trainings muss sich der Trainer einige Fragen zum Trainingsraum stellen, um die Aktivitäten zu 
vorzubereiten, die möglich sind. 

 

Schlüsselelemente des Trainingsbereichs 

Die Schlüsselelemente, die die Möglichkeiten des Trainingsraums bestimmen, sind:  
 Der verfügbare Platz, Räum(e) 

 Gemeinschaftsräume (Pausen, 

Raucherbereich, ggf. behindertengerechter 

Zugang) 

 Möbel, Tische, Stühle, Stühle 
 Ausstattung (Beamer, Computer, 

Internetzugang) 

 

Frage zum Trainingsraum Kommentare zum Bericht 

 Sind mehrere Schulungsräume verfügbar? 
Wenn mehrere Räume zur Verfügung stehen, kann der 
Trainer problemlos Gruppenarbeit organisieren..... 

 Hat der Raum ausreichend Tische und 

Stühle für die Gruppe der Auszubildenden? 

Es ist wichtig, sicherzustellen, dass der Raum für die 
Gruppe der Auszubildenden richtig dimensioniert ist 
oder für sie angepasst werden kann. 

 Hat der Raum mobile Tische? 

Wenn die Tische und Stühle mobil sind, kann der 
Trainer eine Konfiguration wählen, die an die 
Aktivitäten angepasst sind, die er vorschlagen möchte. 
Eventuell können die Tische entfernt werden, um einen 
zentralen Trainingsraum zu schaffen. 

 Hat der Raum eine fixes Whiteboard und 

ein Flipchart? 

Ein Whiteboard erfordert eine Zentrierung des Eingriffs. 
Das Flipchart kann verschoben und so angeordnet 
werden, dass es der gewählten Konfiguration des 
Raumes und der Tische entspricht. 

 Verfügt der Raum über Videoprojektor, 

Computer, Soundsystem? 

Ist der Raum ausgestattet, kann der Trainer die Nutzung 
digitaler Medien, die Wiedergabe von Videos oder 
Sounds planen. 

 Der Raum verfügt über einen 

Internetzugang (kabelgebunden, WIFI, 

Mobilfunk)? 

Der Internetzugang ermöglicht es dem Trainer 
und/oder den Teilnehmern, sich mit dem Internet zu 
verbinden und Online-Aktivitäten durchzuführen. 

 Lässt der Raum den Anschluss von 

Computern oder Tablets zu? 

Wenn der Raum die Nutzung von Computern, Tablets 
oder Mobiltelefonen erlaubt, kann der Trainer den 
Einsatz von Animationen oder digitalen Aktivitäten 
planen. 
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XXI. Werkzeug T53.2  Autor : B. Boudey  

Organisation : GIP-FAR 

XXII. E5. Trainingsaktivitäten organisieren und 
vorbereiten 

Datum : 14/06/2019 

 

Organisation des Trainingsbereichs 

 

Für jedes Training ist der Trainer angehalten, seinen Schulungsraum so zu gestalten, dass das Lernen erleichtert 
wird. Wichtig ist es, eine Atmosphäre zu schaffen, die den Austausch zwischen den Teilnehmern und mit dem 
Trainer erleichtern. 

 

Wesentliche Aspekte zur Organisation des Trainingsbereichs 

Die Gestaltung des Trainingsbereichs schafft einen Raum und eine Atmosphäre, die das Lernen erleichtert oder 
nicht, die den Platz des Trainers bestimmt und freien Diskussionen und Kommunikation erleichtert oder nicht.  

Die Raumgestaltung und die Anordnung von Tischen und Stühlen im Raum hat Auswirkungen auf verschiedene 
Punkte:  

 Der geschaffene Raum und die Atmosphäre sind mehr oder weniger formell. 

 Die Raumbeschaffung ermöglicht mehr oder weniger Öffnen und Bewegen. 

 Der Trainer kann sich bewegen oder nicht und positioniert sich mehr oder weniger in der Mitte. 

 Der Raum kann Präsentationen und den Austausch mit den Trainern erleichtern oder auch nicht. 

 Der Raum erleichtert oder auch nicht, die Debatte und Kommunikation zwischen den Teilnehmern. 

Kommunikationsarten 

Der Trainer muss daher insbesondere die Kommunikationsarten berücksichtigen, die er entsprechend den von 
ihm geplanten Aktivitäten bevorzugen möchte. Dies kann eine gewisse Zeit in Anspruch nehmen, um den Raum 
für eine bestimmte Aktivität neu zu gestalten, für die er oder sie die Teilnehmer um Hilfe bitten kann. 

Er muss den Raum vorbereiten, indem er über seinen eigenen Platz nachdenkt, entweder im Zentrum oder in 
der Nähe von Lernenden oder Gruppen und über die Kommunikation, die er aufbauen möchte:  

 Erleichterung des Austauschs zwischen Ausbildern und Auszubildenden 

 Erleichterung des Austauschs zwischen den Auszubildenden 

 Erleichterung des Austauschs innerhalb kleiner Gruppen von Auszubildenden 

 Erleichterung des Austauschs zwischen kleinen Gruppen 

Die klassischen Konfigurationen des Trainingsraums 

5 Konfigurationen werden sehr häufig in der Erwachsenenbildung eingesetzt: 

1. Konfiguration mit Tischen in Reihen 

2. Konfiguration mit "U"-förmigen Tischen  

3. Konfiguration von Tischen in Arbeitsinseln in einer Matrix 

4. Konfiguration von Tischen in Arbeitsinseln versetzt 

5. Konfiguration von Sesseln in einem Kreis ohne Tische 
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Klassische Konfigurationen des Trainingsraums 
 

 
1. Tische in 
Reihen 

2. U-förmiger 
Tisch 

3. Matrix von 
Arbeitsinseln 

4. Tische in 
versetzten Inseln 

5. Sesselkreis 

Diese klassische 
Konfiguration eignet 
sich für 
Präsentationen und 
Aktivitäten mit 
Fokus auf den 
Trainer und das 
Board.  
Es entsteht ein sehr 
formaler Raum, der 
an Schule erinnert 
und den Austausch 
nicht erleichtert. 

Diese U-förmige 
Konfiguration 
erleichtert 
Präsentationen und 
Debatten, da alle 
Teilnehmer einander 
sehen und 
miteinander sprechen 
können.  
Es ist nicht für die 
Arbeit in 
Untergruppen 
geeignet, da die 
Auszubildenden nicht 
in Gruppen 
kommunizieren 
können. 

Diese Konfiguration ist 
gut geeignet für 
Diskussionen und 
Arbeiten in kleinen 
Gruppen.  
Es ist nicht für 
Präsentationen 
geeignet, da die 
Lernenden das Board 
und den Sprecher 
nicht gut sehen 
können. 

Diese Konfiguration 
eignet sich sowohl für 
die Arbeit in kleinen 
Gruppen als auch für 
Präsentationen, da 
die Inseln so 
angeordnet sind, dass 
jeder die Tafel sehen 
kann. 

Diese Konfiguration 
eignet sich 
besonders für 
Präsentationen, 
Debatten und 
Rollenspiele.  
Es entsteht ein 
informeller Raum, 
der Nähe und 
Austausch 
erleichtert. 

Der Trainer kann 
sich schwer im Raum 
bewegen. 

Der Trainer kann sich 
schwer im Raum 
bewegen. 

Der Trainer kann sich 
frei bewegen. 

Der Trainer kann sich 
frei bewegen. 

Der Trainer kann 
sich frei bewegen. 

Aktivitäten: Aktivitäten: Aktivitäten: Aktivitäten: Aktivitäten: 
Präsentation 

 
Präsentation 

Debatte 
 

Debatte 
Kleingruppenarbeit 

- 

Präsentation 
Debatte 

Kleingruppenarbeit 
- 

Debatte 
Rollenspiel 

 Simulationsspiel 
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Checkliste für die Materialvorbereitung 

Vor jeder Trainingseinheit kann der Trainer eine Checkliste erstellen, die die Verwaltung von 
Trainingsmaterialien erleichtert. Diese mögliche Liste soll die logistische Arbeit erleichtern.  

 

Beispiel einer Checkliste zur Materialvorbereitung 

 

 Das Training: 

Titel des Trainings:   ...................................................................................................................................  

Termine :....................................................................................................................................................  

Anzahl der Teilnehmer : ............................................................................................................................  

Ort :  ...........................................................................................................................................................  

 
 Liste der Materialien Menge Name der Datei 

Allgemeines Zubehör (Papier, Stifte, Marker, Haftnotizen,…) 

   

Trainermaterialien (Diashow, Raster, Blatt,…) 

   

Materialien für die Lernenden (Broschüren, Slideshow zum Kommentieren, Blöcke,…) 

   

Multimedia-Unterstützung (Videos, Sounds,....) 

   
 

 Raumorganisation: 

 
1. Tische in Reihen 2. U-förmiger Tisch 3. Matrix von 

Arbeitsinseln 
4. Tische in versetzten 

Inseln 
5.  

Sesselkreis 

     
 

 


