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Optimierung der Arbeitsfähigkeit
in Klein- und Kleinstunternehmen
durch Multimedia-Tools
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Tool 8

Lernerfolge sicherstellen - Neues Wissen im Arbeitsalltag anwenden









Beschreibung des Tools
Kontinuierliche Weiterbildung ist wichtig, um Mitarbeitende und Verantwortliche aus dem Management auf dem neuesten Stand zu halten und Fähigkeiten weiterzuentwickeln. Gerade bei Seminaren und Workshops ist es notwendig, den Seminarbesuch gut vorzubereiten und das Gelernte auf den Arbeitsalltag zu übertragen und anzuwenden. Das ganze Unternehmen oder bestimmte Abteilungen und deren Mitarbeitende können davon profitieren, wenn einer der Mitarbeitenden etwas Neues lernt.

Zielgruppe
· Führungskräfte, Inhaber*innen und Geschäftsführer*innen
· Mitarbeitende

Vorteile des Tools 
Durch den Einsatz des vorliegenden Werkzeugs werden die Mitarbeitenden darin unterstützt, das in Weiterbildungsmaßnahmen Gelernte am Arbeitsplatz umzusetzen. Durch Wertschätzung und Unterstützung bei der Umsetzung des Gelernten werden die Mitarbeitenden motiviert, den größtmöglichen Nutzen aus Weiterbildungsmaßnahmen zu ziehen. 
Das Instrument hilft dabei: 
· die richtige Ausbildung auszuwählen 
· ein strukturiertes vorbereitendes Gespräch mit den Mitarbeitenden über die Ziele und Inhalte der Schulung zu führen 
· die Rahmenbedingungen konkret zu definieren (Kosten, Kommunikation, Störungen etc.)
nach Abschluss des Kurses ein Rückgespräch zu führen (was wurde gelernt, wie wurde das Wissen vermittelt, Kritik etc.)

Dauer 
Nehmen Sie sich mindestens 30 Minuten Zeit, um eine geeignete Weiterbildungsmaßnahme auszuwählen (Checkliste 1: Auswahl einer Weiterbildungsmaßnahme).
In einem Vorbereitungsgespräch können Sie mit den Mitarbeitenden gemeinsam in ca. 20 Minuten alle notwenigen Vorabsprachen treffen (Checkliste 2: Vorbereitungsgespräch zur Teilnahme an einer Weiterbildungsmaßnahme).
Nach Beendigung der Weiterbildung nehmen Sie sich bitte mindestens ca. 20 Minuten Zeit, um sich über die Ergebnisse auszutauschen und wesentliche Punkte festzuhalten (Checkliste 3: Rückkehrgespräch nach der Teilnahme an einer Weiterbildungsmaßnahme).
Zum Abschluss muss der Maßnahmenplan ausgefüllt werden, um einen nachhaltigen Erfolg zu garantieren (Checkliste 4: Maßnahmenplan, 20 Minuten)

So verwenden Sie das Tool 
Die Handlungshilfe „Lernerfolge sicherstellen“ wird vor und nach betrieblichen Weiterbildungsmaßnahmen (z.B. externes Seminar, internes Training, Einzelcoaching, Training on-the-job etc.) eingesetzt. 
Das Tool besteht aus 4 Checklisten:
· Checkliste 1: Auswahl einer Weiterbildungsmaßnahme
· Checkliste 2: Vorbereitungsgespräch zur Teilnahme an einer Weiterbildungsmaßnahme
· Checkliste 3: Rückkehrgespräch nach der Teilnahme an einer Weiterbildungsmaßnahme
· Checkliste 4: Maßnahmenplan
Das Instrument hilft dabei:
· die richtige Ausbildung zu wählen 
· eine strukturierte vorbereitende Diskussion mit den Mitarbeitenden über die Ziele und Inhalte des Ausbildungsgangs zu führen 
· die Rahmenbedingungen konkret zu definieren (Kosten, Kommunikation, Störungen usw.)
nach Abschluss des Kurses ein Rückgespräch zu führen (was gelernt wurde, wie gelernt wurde, Kritik usw.)
















	Vorbemerkung



Erfolgsfaktoren für Weiterbildung – Vor- und Nachbereitung

1. Um eine geeignete Weiterbildungsmaßnahme auszuwählen, stellen Sie zunächst die Frage nach dem Ziel der Maßnahme (Checkliste 1: Auswahl einer Weiterbildungsmaßnahme).

1. Informieren Sie sich vor einer Weiterbildungsmaßnahme frühzeitig über Inhalte und Methoden.

1. Beachten Sie bei der Auswahl der Maßnahmen, mit welchen Methoden gearbeitet wird.

1. Führen Sie ein Vorgespräch mit den betroffenen Mitarbeitenden (siehe Checkliste 2: Vorbereitungsgespräch zur Teilnahme an einer Weiterbildungsmaßnahme).

1. Sorgen Sie dafür, dass die Mitarbeitenden während der Weiterbildungsmaßnahme vom Alltagsgeschäft befreit sind und nicht gestört werden.

1. Führen Sie ein Rückkehrgespräch mit den Mitarbeitenden, die an der Weiterbildungsmaßnahme teilgenommen haben (siehe Checkliste 3: Rückkehrgespräch nach der Teilnahme an einer Weiterbildungsmaßnahme).

1. Der oder die Mitarbeitende sollten nach der Maßnahme vor Kolleg*innen und/oder der Geschäftsführung von der Weiterbildungsmaßnahme berichten.














	Checkliste 1:
Auswahl einer Weiterbildungsmaßnahme

	1. Welche (Unternehmens-)Ziele sollen durch den Besuch dieser Maßnahme erreicht werden?

	

	1. Welche Inhalte behandelt die Weiterbildungsmaßnahme?

	

	1. Mit welchen Methoden wird gearbeitet, um die Inhalte zu vermitteln?

		☐	Arbeitsplatznahes Lernen bzw. Trainings zum „Lernen im Job“ ist möglich.

	☐	Ein Externes Seminarangebot wird in Anspruch genommen.

	☐	Während der Maßnahme sind Übungsmöglichkeiten vorgesehen.

	☐	Während der Maßnahme werden konkrete Umsetzungsmöglichkeiten am Arbeitsplatz besprochen.

	☐	Sonstiges, und zwar:









	Checkliste 2:
Vorbereitungsgespräch zur Teilnahme an einer Weiterbildungsmaßnahme

	Überlegen Sie, für welche Mitarbeitenden diese Maßnahme relevant ist und vereinbaren Sie mit diesen Mitarbeitenden einen Termin für ein Vorbereitungsgespräch. Falls mehrere Personen an der Maßnahme teilnehmen, kann auch ein Gruppengespräch geführt werden.

	1. Welche Ziele sollen für den Teilnehmenden erreicht werden?

	

	1. Welche Ziele sollen für das Unternehmen erreicht werden?

	

	1. Stimmen die Ziele überein?

	       ☐ Ja
       ☐ Nein, folgende Abweichungen bestehen:

	1. Ist der bzw. die Mitarbeitende über die Inhalte und Methoden der Weiterbildungsmaßnahme informiert?

	       ☐ Ja
       ☐ Nein, folgende Informationen fehlen noch:

	1. Klärung der Rahmenbedingungen

	Wer übernimmt die Stellvertretung?
	

	Wer übernimmt welche anfallenden Arbeiten?
	

	Wer bezahlt das Training?
	

	Gibt es eine Überstundenregelung?
	

	Sind Störungen während der Maßnahme erlaubt?	
	

	Wissen die Kolleg*innen Bescheid?
	

	Was ist nach der Rückkehr zu tun (z.B. Bericht, Präsentation vor Arbeitskolleg*innen, gemeinsame Umsetzungsbesprechung)?
	

	Vereinbaren Sie ein Rückmeldegespräch.
	





























	Checkliste 3:
Rückkehrgespräch nach der Teilnahme an einer Weiterbildungsmaßnahme

	1. Was wurde gelernt?

	

	1. Entsprachen Inhalte und Lernformen dem, was vorher vereinbart wurde?

	

	1. Gibt es Kritikpunkte? Wenn ja, welche?

	

	1. Sollten auch andere Mitarbeitende diese Maßnahme besuchen?

	

	1. Sollte der/die Trainer*in wieder eingesetzt werden?

	

	1. Was waren die wichtigsten Erkenntnisse?

	

	1. Welche Fragen sind offengeblieben oder neu aufgetaucht?

	

	1. Wie werden die anderen Mitarbeitenden über die gelernten Inhalte informiert?

	

	1. Was sollte im Unternehmen davon umgesetzt, eingeführt werden? Wie kann das geschehen? Welche Unterstützung wird seitens der Vorgesetzten bzw. Kolleg*innen erwartet?
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	Checkliste 4: Maßnahmenplan

	Was?
(Welche Maßnahme wird ergriffen?)
	
	
	

	Wozu?
(Konkretisierung der Maßnahmen und der Zielsetzung)
	
	
	

	Wer ist verantwortlich?
	
	
	

	Wer unterstützt dabei?
	
	
	

	In welchem Zeitraum wird die Maßnahme umgesetzt?
	
	
	

	Welche Kosten werden anfallen?
	
	
	

	Bemerkungen
	
	
	



Quelle: Das Tool wurde vom Projekt "AKKU" entwickelt. Dieses Projekt wurde vom Bundesministerium für Arbeit und Soziales (BMAS) im Rahmen der Initiative Neue Qualität der Arbeit (INQA) gefördert und von der Bundesanstalt für Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin (BAuA), Berlin, fachlich unterstützt. Führende Projektpartner waren: ZWH Düsseldorf, IST Wuppertal, d‑ialogo Wuppertal, IAW (Institut der RWTH Aachen).
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