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Seminare erfolgreich planen



Dr. RoljMeier, Hiirth (b. Kdln), studierte Padagogik und
promovierte in Didaktik. Nach langj&hriger Arbeit in
der Erwachsenenpédagogik an der Hochschule sowie
weiteren Bildungseinrichtungen arbeitet er heute as
Geschéftsfuhrer der Transfer GmbH. Seine Beratungs-
und Schulungsschwerpunkte sind: Optimierung von
Lehr- und Lernprozessen, Train-the-Trainer, Bildungs-
controlling, Personalentwicklung, neue Lernwege so-
wie E-Learning.
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Vorwort

Gut begonnen ist halb gewonnen - diese Redensart gilt auch fr Semi-
nare. Die Voraussetzung fUr jeden guten Unterricht ist eine prézise und
profundePlanung.

Die Lernziele missen bestimmt werden, die Inhalte ausgewdahlt, gute
Rahmenbedingungen geschaffen werden. Die Teilnehmer* miissen in
den Blick genommen, ihre L ernbesonderheiten und L ernstrategien ein-
bezogen werden. Schliefflich miussen Seminare methodisch geplant
werden und es muss daf Ur gesorgt werden, dass die Teilnehmer das Ge-
lernte auch im Berufsalltag umsetzen kénnen.

Wie man bei der Planung von Seminaren am besten vorgeht, erfahren
Sein dieser Arbeitshilfe. Se wendet sich an Dozenten und Ausbilder
wie an Verantwortliche in Bildungseinrichtungen und Fortbildungs-
referaten und damit an alle, die sich mit Interesse und Engagement der
ebenso anspruchsvollenwieinteressanten A ufgabe verschrieben haben,
anderen etwas beizubringen. Allen diesen Multiplikatoren ist dieses
Buchgewidmet.

Dr. RolfMeier, Hirth

* Aus Griinden der Einfachheit habe ich jeweils meist die mannliche Form
verwendet. Die Teilnehmerinnen, Dozentinnen, Ausbilderinnen, Multi-
plikatorinnen etc. sind immer mitgemeint.



Zu diesem Buch

Piktogramme Um lhnen die Arbeit mit dem Selbstlernkurs zu erleichtern, haben wir

unterschiedliche Arbeits- und Umsetzungshilfen eingebaut. Sie erkennen
de an folgenden Piktogrammen:

o besonderswichtig ——\ Checkliste oder Arbeitshilfe

Beispiel % Umsetzungsaufgabe

CD-ROM  Auf der beiliegenden CD-ROM finden Sie eine Planungshilfe, die Sie da-
bei unterstitzt, Ihre Seminare Schritt fir Schritt zu konzipieren (Starten
Se einfach per Doppelklick auf die Datel |, Start.pdf“). Die Datei liegt im
pdf-Format vor und kann dadurch auf verschiedenen Plattformen be-
trachtet werden (z. B. Windows 3.1, Windows 95, 98, 2000, Windows
NT, Mac OS, Linux, Unix). Sie benttigen dazu den Adobe Acrobat
Reader ab der Version 3. Die Version 4.0 fur Windows 95/98/NT befin-
det sich auf der CD-ROM. Sie kdnnen das Programm installieren, indem
Sedie Datei rs40deu.exe starten und den Installationsschritten folgen.

Zertifikat Se konnen ein Zertifikat Uber den qualifizierten Abschluss dieses Selbgt-
lernkurses erhalten. Die Voraussetzung ist, dass Sie die Fragen zum Ver-
standnis sowie die Reflexions- und Planungsaufgaben am Ende jedes
Kapitels kopieren, ausfillen und zur Korrektur einsenden. Naheres dazu
finden Se im Internet unter www.dozentenforum.de oder schreiben Se
an Transfer GmbH, Dr. Rolf Meier, Otto-Hahn-Str. 4, 50354 Hiirth.

Wir wiinschen Ihnen Freude beim Lesen und vidl Erfolg beim Anwenden
des Gelernten.



1 Lernziele bestimmen

Am Anfang jeder Kursplanung steht die Frage: Was will ich erreichen? Nur
wer das Ziel kennt, weif3, ob er auf dem richtigen Weg ist. Lernziele bestim-
men, was gelernt werden soll. Nach den Zielen richten sich die Inhalte und
die Methoden. Deshalb steht das Aufstellen von Zielen am Anfang jeder
sorgfaltigen Unterrichtsvorbereitung.

Erwiinschte Kenntnisse, Fahigkeiten, Fertigkeiten und Einstellungen werden
als Lemnziele beschrieben. Um die Lernziele festzulegen, muss sich ein Dozent
erst einmal dariber klar werden, was er erreichen will und kann. Bei der Ent-
scheidung spielen verschiedene Faktoren eine Rolle; Voraussetzungen, Situa-
tion und Wiinsche der Teilnehmer, institutionelle Rahmenbedingungen,
nicht zuletzt der Dozent selber mit seinen Vorlieben und Einstellungen.

Lernziele haben eine zweite wichtige Funktion: Sie sind die Grundlage fiir die
Kontrolle des Unterrichts: Der Dozent kann nach Abschluss des Seminars,
des Kurses oder der Unterweisung feststellen, ob die Lernziele erreicht wur-
den oder nicht. Je genauer aber die Ziele beschrieben sind, desto eher ist der
Lernerfolg zu kontrollieren.

Dieses Kapitel liefert Thnen Antworten auf Fragen wie
* Welche Lernzielkategorien gibt es?
* Woas sind Lernzielstufen?
* Wie verkniipft man Lernziele miteinander?
¢ Wie erstellt man kontrollierbare Lernziele?



1. Lernziele bestimmen

Einseitigkeit
vermeiden

Beispiel

1.1 Lernzielkategorien bestimmen

Sehr héufig werden im Unterricht ausschliefdlich Kenntnisse vermittelt:
Eswerden Definitionen, Zusammenhange und Abfolgen aufgezeigt.

Vieleicht zu haufig. Denn es gibt auch noch andere Arten von Zielen, die
ein Dozent berticksichtigen muss. Warum? Weil se sonst ungewollt Ein-
fluss nehmen und vielleicht sogar den Unterrichtserfolg gefdhrden kdnnen.

Dazu ein Beigpid:

Ein IT-Trainerwill seinen Teilnehmern IT-Grundkenntnisse beibringen. Wah-
rend des Unterrichts stellt er fest, dass einige Teilnehmer nicht richtig bei der
Sache sind und die Ubungen am Computer nur unwillig durchfiihren.

Ein mdglicher Grund: Er hat Zide definiert, die sich auf den Kenntnis-
erwerb beziehen:
 Die Teilnehmer sollen wichtige Begriffe der Hard- und Software
kennen lernen.
e Die Teilnehmer sollen die Vorgange in der Zentraleinheit erkléren
kdnnen usw.

Der Trainer hat aber Ziele vergessen, die ebenso wichtig sind. Zu diesen
gehdren zum Bespid:
« Die Tellnehmer sollen eine podtive Einstellung gegentiber dem
Einsatz des Computers gewinnen.
» Die Teilnehmer sollen die Tastatur des Computers sicher handha-
ben kénnen.

Vidleicht entstand jain diesem Beispid der Unmut aus einer negativen
Einstellung zur IT und mangel nder Routine bel der Nutzung der Tastatur.



Lernzielkategorien bestimmen

Sehen Sie sich diese vier Lernziele einmal etwas genauer an. Worin bestehen
die Unterschiede?

Die Teilnehmer sollen wichtige Begriffe der Hard- und Software kennen lernen.
Besonderheiten:

Die Teilnehmer sollen die Vorgénge in der Zentraleinheit erklaren kénnen.
Besonderheiten:

Die Teilnehmer sollen eine positive Einstellung gegentiber dem Einsatz der
IT gewinnen.
Besonderheiten:

Die Teilnehmer sollen die Tastatur des Computers sicher handhaben kénnen.
Besonderheiten:

Die ersten beiden Ziele sprechen den Kopf an. Es soll etwas gelernt  Kognitive
werden, das anschliel3end abgefragt werden kann. Solche Ziele heilzen Ziele
kognitive Lernziele.

Mit dem dritten Ziel will der Dozent dagegen eine Einstellungsande-  Affektive
rung erreichen. Hier wird sinnbildlich nicht der Kopf angesprochen, 2l
sondern das Herz. Diese Ziele heilen affektiveZiele.

Beim letzten Ziel geht esum eine Kombination zwischen Kopf und Bewe-  Psychomotori-
gungen, um mehr oder weniger automatisierte und eingeschliffene Fer-  SChe Ziele
tigkeiten. Ziele dieser Art werden als psychomotorische Ziele bezeichnet.



1. Lernziele bestimmen

Esist etwas anderes, ob man
die Funktionsweise einer Schreibmaschine kennt (kognitiver Bereich),
* gerne an einer Schreibmaschine arbeitet (affektiveBereich) oder
+ eine Schreibmaschine bedienen kann (psychomotorischerBereich).

Beispiel

Dazu nachfolgend einige Erlauterungen:

Kognitive Lernziele
Sachverhalte  Hier geht es um die Fahigkeit, Sachverhalte zu verstehen und im Ge-
VersteNen  achtnis zu behalten, damit sie zum Verstehen komplexer Sachverhal-

te und zur Steuerung von Handlungen verfiigbar sind.

Der Lernende soll mindestens zwel Merkmale nennen kénnen, in denen sich

B . * ' . i . . H
eisple Arbeitsspeicher und Diskettenspeicher funktionell unterscheiden.

Der Lernende soll mithilfe des Textverarbeitungssystems XYZ die Schrift, die
Absatzform und die Seitennummerierung in einem vorhandenen Text nach
Vorgaben gestalten kénnen.

Affektive Lernziele

Interesse Hier geht es darum, Interesse zu wecken oder eine bestimmte Einstel-
Wecken | ng baw. Haltung in Bezug auf bestimmte Sachverhalte zu erreichen.

Der Lernende soll von der Nitzichkeit der Textverarbeitung Uberzeugt sein.

Der Lernende soll eine positive Einstellung zum Kunden erwerben.

14



Lernzielkategorien bestimmen

Psychomotorische Lernziele

Se streben in erster Linie die Fahigkeit an, Bewegungsabléufe zu beherr-  Ablaufe
sehen oder Gegenstande physisch zweckméRig zu handhaben. beherrschen

Der Lernende soll einen zweiseitigen Text mit mindestens 120 Anschlidgen pro Beispiel
Minute und maximal drei Fehlern pro Seite schreiben konnen. 'Sp!

Der Lernende soll an seiner Telefonanlage eine Rufumleitung einstellen kénnen.

Bitte sehen Sie sich die folgenden drei Lernziele an. Alle drei zielen auf die Be-
dienung eines Overheadprojektors.

Welches dieser drei Ziele ist kognitiver, welches affektiver, welches psycho-
motorischer Art?

1. Die Teilnehmer sollen die Birne des Overheadprojektors auswechseln
konnen.

2. Die Teilnehmer sollen die Mdglichkeiten der Abdecktechnik kennen.

3. Die Teilnehmer sollen den Overheadprojektor als vielseitiges Unter-
stiitzungsmedium schétzen lernen.

Kognitiv ist Lernziel

Affektiv ist Lernziel

Psychomotorisch ist Lernziel

Schon an den Verben kann man die unterschiedlichen Kategorien ab-
lesen: Kennen deutet auf kognitive Lernprozesse hin, schatzen lernen auf
affektive und schliefllich auswechseln kdnnen auf psychomotorische.
Die Einteilung in diese drei Bereicheist zwar etwas problematisch, dasich

viele Lernziele nicht so einfach trennen lassen. Von praktischer Bedeu-
tung fur Lehrveranstaltungen sind vor allem die kognitiven Lernziele.



1. Lernziele bestimmen

N

Diese kognitive Lernziele stehen bei vielen Schulungen im Mittel punkt.
Dassollte einen Dozenten aber nicht dazu verleiten, den affektivenund
psychomotorischen Bereich zu vernachl 8ssigen.

Suchen Sie sich ein Seminarthema aus, das Sie gut kennen. Wéhlen Sie da-
raus einen Unterrichtsausschnitt von einer Dreiviertelstunde.

Thema:

Schreiben Sie die Lernziele auf, die Sie in dieser Zeit erreichen wollen.

Ordnen Sie diese Lernziele nach
1. kognitiven Zielen

2. affektiven Zielen

3. psychomotorischen Zielen

Falls Sie nicht fir jede der drei Zielformen ein Beispiel gefunden haben:
Konnen Sie sich denken, wie solch ein Lernziel aussehen kénnte?



Lernzielstufen bestimmen

1.2 Lernzielstufen bestimmen

Es gibt eilnen weiteren wichtigen Unterschied zwischen Lernzielen. Man
kann Lernzide danach unterscheiden, wie abstrakt oder wie konkret se
sind. Andersausgedriickt: StehteinZiel f ir einekurzeUnterrichtssequenz
oder vidleicht fur einen ganzen Vormittag?

Welcher Artein Lernzid ist, hangt vom Umfang der Unterrichtsabsich-
ten ab, diemit diesem Lernziel verbunden sind. Eslassen sich drei Kom-
plexitatsstufen von Lernzielen unterscheiden:

Feinlernziele

Feinlernziele beziehen sich auf ganz bestimmte, eng eingegrenzte
Fahigkeiten.

» die funfMerkmale eines Verwaltungsaktes beschreiben kdnnen
» den Aufbau eines Kritikgespréches mit Varianten beschreiben kénnen
« die Rechte des Personalrats bei Neueinstellungen aufzahlen kénnen

Groblernziele

Mehrere inhaltlich zusammenhangende Feinlernziele lassen sich ei-
nem Groblernziel zuordnen. Der Grad der Genauigkeit ist geringer as
bei einem Feinlernziel.

Zusammenspiel zwischen Mitarbeiterforderung und Motivation verstehen
die verschiedenen Folientechniken und deren Einsatz im Unterricht
kennen

ver schiedene Mitbestimmungsrechte des Personalrats kennen

Richtlernziele

Mehrere inhaltlich zusasmmenhéngende Groblernziele lassen sich wiede-
rum einem Richtziel zuordnen.

Abstrakte und
konkrete Ziele

Beispiel

Beispiel

17



1. Lernzide bestimmen

Beispiel

Funktion der
Lernzielstufen

* Bedeutung der Delegation bei der Mitarbeiterforderung einschétzen kénnen
ein Beurteilungsgesprach durchfiihren kénnen
o Grundziige des Landespersonalvertretungsgesetzes kennen

Der Abstraktionsgrad nimmt vom Feinziel Uber das Grobziel zum Richt-
lernziel zu. Gleichzeitig nimmt die Moglichkeit ab, dem Lernziel ein
eindeutig beobachtbares Endverhalten zuzuordnen. Daraus folgt, dass
fur die Vorbereitung einzelner Unterrichtsveranstaltungen Feinlernziele
benttigt werden. Richtlernziele stellen dagegen tbergreifende Lernziele
dar, die sch wiederum aus Feinlernzielen bzw. Groblernzielen zu-
sammensetzen. Die Lernziele, die den Blocken eines Kurses vorange-
stellt werden, weisen in der Regel den Abstraktionsgrad von Grobzielen
auf. Diegenerelle Ziel setzung eines Kursesoder L ehrgangslasst sich da-
gegen as Richtziel klassifizieren.

Allerdings sind die Begriffe Fein-, Grob- und Richtlernzid rdativ. Die Be-
griffe lassen sich nicht eindeutig gegeneinander abgrenzen.

Als Orientierung kann folgende Faustregel dienen:
Feinlemziel: gibt die zu erlernenden Denk- und Handlungsweisen in
konkreter Form an (Dauer etwa zehn bis 25 Minuten).

Groblemziel: gibt dasZiel einesThemasvon der Dauer einer Unterrichts-
doppel stunde an.

Richtlernziel: gibt das Zid fir einen Themenblock von der Dauer eines
oder mehrerer Tage an.

Der Unterschied zwischen Feinziel, Grobziel und Richtziel istin der fol-
genden Tabdle noch einmal zusammengefasst:



Lernziele miteinander verkniipfen

Formulierung

Merkmale

Anwendung

Néhere Bestim-
mung bzw. Be-
schreibung des

Hochster Grad an
Eindeutigkeit und
Prazision,

Feinplanung

Endverhaltens,
Angabe des Beur-
teilungsmaR3stabes

schlief3t alle Al-
ternativen aus

VageBeschrei-

bung des Endver-
haltens ohne An-
gabe des Beurtei-

Mittlerer Grad an
Eindeutigkeit und
Préazision,
schlief3t viele Al-

Grobplanung

lungsmaRstabes

Beschreibung mit

Geringster Grad

Vorgabe fur Kurse

umfassenden, un-

an Eindeutigkeit

oder Kursteile

Ubersicht:
Lernzielstufen

spezifischen Be- und Préazision,

griffen schlief3t nur sehr
wenige Alternati-
ven aus

1.3 Lernziele miteinander verkniipfen

Es gibt noch eine dritte wichtige Unterscheidung bei Lernzielen. Jedes  Auf

Ziel beschreibt eine gewiinschte VVeranderung: im Kénnen, im Verhal- X?g;’;’;ﬁ“”ge”

ten und in der Einstellung. Um komplizierte (und wertvolle) Verénde-

rungen zu erreichen, muss man oft Schritt fur Schritt vorgehen.

Eine Dozentenschulung hat das Ziel, alle Teilnehmer zu guten Trainern aus-

zubilden.

Um dieses hoch gesteckte Zid zu erreichen, miissen die Teilnehmer erst  Mehrstufig
vorgehen

einmal Kenntnisse erwerben - zum Beispiel, wel che Folientechniken es
gibt. Dann missen sie verstehen, welche Technik sie wann am besten
einsetzen. Schliefdlich missen die Teilnehmer ihr Wissen richtig anwen-
den kénnenundin der Lage sein, ihr Verhalten kritisch zu hinterfragen.

Fur solche mehrstufigen Vermittlungsprozesse sind in der Schulpadagogik
S0 genannte Taxonomien entwickelt worden, die sich auch in der Erwach-
senenbildung gut nutzen lassen.



1. Lernziele bestimmen

Vier Stufen

Fakten wissen

Zusammen-

ge
verstehen

20

Die bekannteste Taxonomie fir den kognitiven Bereich stammt von
dem amerikanischen Padagogen Bloom. Er unterscheidet vier Lernziel-
stufen, die aufeinander aufbauen:

1. Kennen

2. Verstehen

3. Anwenden (beherrschen), Kénnen

4. Beurteilen

Woas versteht man im Einzelnen unter den vier Stufen?

Lernzielstufe »Kennen«

Kennen heif3t noch nicht verstehen. Vieleicht kann jemand die finf
Merkmal e eines V erwaltungsaktes aufzahlen, hat aber das Prinzip desVer-
waltungsaktes gar nicht verstanden. Kennen bedeutet: Uber elementare
Kenntnisse zu verfiigen, sich Grundbegriffe angeeignet zu haben, Fak-
tenwissen aufgebaut zu haben. Typische Ziele dieser Stufe sind Begriffe
nennen und Fakten aufzdhlen.

Lernzielstufe »Verstehen«

Jede L ernzielstufe setzt die vorherigevoraus. Die L ernziel stufe » Verste-
hen« setzt das »Wissen« um einen Sachverhalt voraus.

Ich kenne Beispiele fir Unterrichtsmethoden und verstehe, wann man
se sinnvollerweise einsetzt. Ich kann die einzelnen Voraussetzungen
zum Einsatz erkléren. Ich weil3, wann diese V oraussetzungen vorliegen
und ob diese den Einsatz einer bestimmten Methode nahe legen.

Typische Zide der Stufe Verstehen sind Merkmale unterscheiden und Be-
griffe zuordnen kénnen.



Kontrollierbare Lernziele erstellen

Lernzielstufe »Anwenden«

IchkannmeinV ersténdnisin die Praxisumsetzen: Ichkannaso auf der Entscheidungen
Basis meines Wissens und meines Verstehens selbststandig Entscheidun-  treffen

gen treffen. Beispidsweise waére dies der Fall, wenn ich in der Lage bin,

begriindet Medien einzusetzen.

Diese L ernzielstufewird oft umschrieben mit Ausdriickenwie:
Die Teilnehmer kdnnen abgrenzen.

Die Teilnehmer sind in der Lage, zu ermitteln.

Die Teilnehmer beherrschen die Systematik von ...

Lernzielstufe »Beurteilen«

IchkannmeinV ersténdnisnicht nurindie Praxisumsetzen, sondernbin  Einschatzungen
auchin der Lage, meine Problemldsungenim Rahmen einesgroeren Zu-  vernehmen

sammenhanges zu beurteilen.

Beispiel: Ich kann beurteilen, ob bestimmte M ethoden des Stressabbaus
fur mich persdnlich angemessen sind oder nicht.

L ernzielstufen beurteilen bedeutet: den Unterricht lernorientiert zupla- Lernorientiert
nen. Die Arbeit mit Lernzielstufen schiitzt vor unrealistischen Lernzielen.  Planen

Man sieht immer wieder, dass Dozenten, die dieses Konzept nicht ken-

nen, gravierende Fehler machen. Se orientieren z.B. ihren Unterricht

(unbewusst) an der Lernzielstufe Verstehen, verlangen dann aber in einer
Abschlussprifung eine Anwendung des Gelernten, ohne diese dritte

Lernzielstufe bewusst angestrebt und das Erreichen des Lernzidls kontrol-

liert zu haben.

14 Kontrollierbare Lernziele erstellen

Zu den wichtigsten Funktionen der Zielbestimmung zéhlt die Moglich-  Ziele
keit, den Unterricht kontrollieren zu kdnnen. Eine Kontrolle ist wichtig, el rﬂﬁ%ﬂﬁghen
damit der Dozent weil3, was die Teilnehmer tatséchlich gelernt haben
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und was noch nicht. Seist aber auch wichtig, damit der Dozent die Ef-
fizienz seines Unterrichts objektiver beurteilen und gezidt Anderungen
in der Stoffaufbereitungund -Vermittlung vornehmen kann.

Rieht- und Grobziele eignen sich nicht zur Kontrolle, se sind zu unge-
nau formuliert. Selbst Feinlernziele sind oft ungeeignet.

Die Zidformulierung »Die Teilnehmer sollen mit einem Textverarbeitungs-
programm arbeiten kénnen« reicht fir eine Detailkontrolle sicher nicht aus.

Geeigneter sind prézise Formulierungen wie »Die Teilnehmer lernen die
verschiedenen Mdglichkeiten der Zeichenformatierung kennen.

Solche genauen Formulierungen nennt man operationalisierte Lernziele.

Ein voll operationalisiertes Lernziel beinhaltet drei Komponenten:
1. Die Angabe des beobachtbaren Endverhaltens
2. Die Angabe der Bedingungen, unter denen das Verhalten gezeigt
werden soll (zugelassene Hilfsmittel), z. B. Auswahlantworten, Ar-
beitszeit, Formelsammlung, Worterbuch
3. Die Angabe des Beurteilungsmal3stabes (M essinstrument und Feh-
lertoleranzen), z.B. Geschwindigkeit, Streckenmal3e, Anzahl der

geldsten Aufgaben

Bei zehn Geschdftsbriefenohne 1. Beobachtbares Endverhalten

Anrede dierichtige Anrede zuord- (mithilfe von Verben, die mdg-

nen kdnnen, lichstwenig Interpretation zu-
lassen)

wobei zehn Anreden vorgegeben 2. Festsetzung der Bedingungen

sind (zugelassene Hilfsmittel)

und mindestens acht Anreden 3. Angabe des Messinstruments

richtig zugeordnet sein sollen. (BeurteilungsmaRstab, Fehler-
toleranzen)



