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Online-Ressourcen
Diesem Werk wurden viele hilfreiche Online-Ressourcen beigefügt. 
Sie verweisen teilweise auf Websites, die begleitend für das Buch 
erstellt wurden, aber auch auf Websites mit externen Angeboten, die 
weiterführende Hinweise oder kostenfreie Anwendungen vorhalten.

	A Linktipps
Hier finden Sie die gesammelten Links zu den beschriebenen Online-
Werkzeugen zum Ausprobieren. Verwenden Sie für die ersten Schritte 
einfach den beim jeweiligen Werkzeug eingerichteten „Sandkasten“. 
Sie können sich via Chat und Diskussionsforum mit anderen austau-
schen, im Wiki-Web gemeinsam Texte bearbeiten, im Dokumenten-
Container Dateien hochladen, in ein Weblog posten sowie aus dem 
Seminar-Bildarchiv passende Bilder für Ihr eigenes Online-Seminar 
herunterladen.

	A Quellen
Im Quellenverzeichnis finden Sie Angaben zu Büchern und Web-
sites, die in diesem Buch zitiert werden. Auch dort sind teilweise 
Fundgruben mit weiterführenden Links hinterlegt.

	A Methoden-Index, nach Seminarzielen sortiert
Ein weiterer Schnellzugriff auf die passende Methode(n): Hier sind 
die Werkzeugvorschläge den Seminarzielen zugeordnet.

Der Link zu den Online-Ressourcen finden Sie in der Umschlagklappe.

Inhalt
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Vorwort

Immer noch wird beim Online-Lernen die Technik-Diskussion viel 
lebhafter geführt, als jene um pädagogische Konzepte, Methodik 
und Didaktik. Das hat dazu geführt, dass Online-Lernen ein viel zu 
technokratisches Bild vermittelt, in dem die oft sehr einfachen und 
kreativen Gestaltungsmöglichkeiten von Online-Seminaren in den 
Hintergrund treten. Dem wollen wir mit dem vorliegenden Buch ent-
gegenwirken, indem wir Ihnen einfach umzusetzende, praxiserprobte 
Online-Methoden präsentieren, die Sie als Bereicherung für Ihre 
Präsenzseminare genau so einsetzen können, wie für reine Online-
Seminare.

Für das Umsetzen der beschriebenen Methoden ist kein teures 
Learning-Management-System notwendig. Mit einfachen, oft auch 
kostenlos verfügbaren Werkzeugen, wie etwa einem Diskussions-
forum oder einem Instant Messaging System kann sinnvolles und 
lebendiges Online-Lernen verwirklicht werden.

Mit diesem Buch haben wir zwei Anliegen verbunden:

	A Erstens wollen wir unsere Erfahrungen an Kolleginnen und 
Kollegen weitergeben und uns auf diesem Weg auch bei all jenen 
bedanken, von deren Erfahrungen wir immer wieder profitieren 
dürfen.

	A Zweitens möchten wir Ihnen Lust auf Online-Seminare machen, 
Ihnen zeigen, dass das Gestalten von Lehr- und Lernprozessen 
online ein kreativer Prozess ist, der sehr viel Spaß machen kann.

Lassen Sie sich also nicht abschrecken, wenn Sie technisch weder be-
gabt noch interessiert sind, über keine teuren Lernumgebungen und 
auch über keine medienwirksam aufbereiteten Lerninhalte verfügen. 
Online-Lernen ist keine technische Spielerei, sondern Lernen im 
virtuellen Raum – und das kann auch ohne die genannten Vorausset-
zungen bestens funktionieren. 
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Wie? – Das wollen wir Ihnen in diesem Buch gerne zeigen.

Wir bedanken uns bei den Teilnehmerinnen und Teilnehmern unserer 
Seminare für deren Mitarbeit und Ideen, die wir in diesem Buch 
verwenden durften. Wir bedanken uns auch bei unseren Kolleginnen 
und Kollegen, mit denen wir immer wieder zusammenarbeiten und 
unsere Praxis refl ektieren. 

Unser ganz besonderer Dank geht an unsere Eltern, ohne deren Un-
terstützung unsere Arbeit und auch dieses Buch nicht möglich wären 
und natürlich an Elias und Anna, die uns immer wieder inspirieren. 
:-)

Wir wünschen Ihnen viel Neugierde, Spaß und Erfolg bei der Arbeit 
mit diesem Buch.

Kornelia Maier-Häfele
Hartmut Häfele

Hinweis in eigener Sache: Um einen möglichst leichten Lesefl uss 
zu gewährleisten, wurde in diesem Werk maßgeblich die männliche 
Sprachform genutzt, selbstverständlich sind aber grundsätzlich beide 
Geschlechter angesprochen.

Vorwort
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2.4 	 Ganz genau hingeschaut: SWOT

Strategien, Ziele o.Ä. werden von einer (heterogenen) Gruppe von 
Teilnehmern (Mitarbeitern) auf Herz und Nieren untersucht.

Ihre Auftraggeber erhalten einen klaren Blick auf den Status Quo.

Je nach Anlass oder Vorliebe entweder:

AA Diskussionsforum.
AA Web-Konferenzraum.
AA Wiki-Web.

Zu Beginn eines Prozesses.

5-100 Personen.

Asynchron: Mehrere Tage je Phase.
Synchron: 1 bis X Seminartag(e).

SWOT ist ein Tool zur strategischen Planung und steht für:

S	 Strengths (Stärken).
W	 Weaknesses (Schwächen).
O	 Opportunities (Möglichkeiten).
T	 Threats (Risiken).

Es ist zielführend, in diesen Prozess Mitarbeiter aus unterschiedli-
chen Bereichen mit einzubeziehen. Da diese sich unter Umständen 
nicht am selben Ort befinden oder auch, weil es schwierig ist, einen 
Tag zu vereinbaren, an dem alle sich versammeln können, bietet sich 
eine Durchführung online an. 

Vorbereitung
Klären Sie mit Ihrer Auftraggeberin, welches Thema Sie der SWOT 
Analyse unterziehen werden. Stimmen Sie ab, wie die einzelnen 
Fragen lauten sollen. 

Kurzbeschreibung

Ziele

Tools

Wann einsetzen?

Gruppengröße

Dauer

Ablauf

2. Neues Seminar / neues Thema
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Beispiel

Mögliche Formulierungen für die SWOT-Analyse einer bestehenden 
Unternehmensstrategie mit dem Ziel, daraus eine neue Strategie zu 
entwickeln.

• 	 Stärken: Was in Erstellung und Umsetzung der aktuellen Stra-
tegie ist uns gut gelungen?

• 	 Schwächen: Was in Erstellung und Umsetzung der aktuellen 
Strategie ist uns nicht gut gelungen?

• 	 Möglichkeiten: Was aus der aktuellen Strategie sollten wir 
unbedingt weiterführen?

• 	 Risiken: Was aus der aktuellen Strategie sollten wir auf keinen 
Fall weiterführen?

Vergewissern Sie sich, dass alle Teilnehmerinnen und Teilnehmer 
über die Dokumente, welche der SWOT-Analyse unterzogen werden 
sollen, verfügen. Hier bieten sich z.B. je nach Größe ein Dokumen-
tencontainer im Wiki-Web oder im Diskussionsforum an.

1. Präsentation der Themen
Auch wenn Sie planen, die Hauptarbeitsphase mittels Diskussionsfo-
rum oder Wiki-Web asynchron durchzuführen empfiehlt es sich, das 
Thema und die Aufgabenstellung synchron mittels Webkonferenztool 
zu präsentieren. Für jene Teilnehmer, die an der Präsentation nicht 
teilnehmen können, steht die Aufzeichnung der Webkonferenz zur 
Verfügung. 

2. Gruppenarbeitsphase
Wenn Sie diese Phase synchron gestalten, stellen Sie jeder Teilneh-
mergruppe von ca. 5-7 Personen ein eigenes Sitzungszimmer im 
Webkonferenztool zur Verfügung. Im Sitzungszimmer sind bereits 
4 Whiteboards eröffnet – jeweils eines für Stärken, Schwächen, 
Möglichkeiten und Risiken. Auf jedem Whiteboard ist nochmals die 
entsprechende Frage (siehe Beispiel oben) vermerkt. Die Gruppe hat 
60 – 90 Minuten Zeit, um die Fragen zu diskutieren und die 4 White-
boards zu befüllen.

Wir haben für unser Beispiel eine asynchron mittels Wiki-Web gestal-
tete Gruppenarbeitsphase ausgesucht. 

C – Die Methoden
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Dazu haben wir für jede Gruppe eine eigene Seite im Wiki-Web als 
Ausgangsseite sowie die vier Arbeitsseiten (Stärken, Schwächen, 
Möglichkeiten, Risiken) angelegt. Jede dieser Seite erhielt noch eine 
Diskussionsseite. Das stellt sicher, dass die vier Arbeitsseiten sozusa-
gen „diskussionsbereinigt“ sind, dass dort der gemeinsam erarbeitete 
Konsens festgehalten ist und dient somit der Übersichtlichkeit. Erst, 
was den schriftlichen Diskussionsprozess durchlaufen hat, scheint 
auf einer der vier Arbeitsseiten auf.

2. Neues Seminar / neues Thema
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3. Präsentation der Ergebnisse
Die Ergebnisse können auf unterschiedliche Weise präsentiert wer-
den. Sollte der Prozess mit einer Webkonferenz begonnen haben, 
bietet es sich an, diesen wieder mit einer solchen zu beenden.

Wir durften aber auch eine SWOT-Analyse begleiten, die von jenen 
Teilnehmern, die am Firmenhauptsitz vor Ort waren, den Auftrag-
gebern live präsentiert und für die anderen Teilnehmer gestreamt 
wurde. 

Eine andere Möglichkeit ist es, dass der Moderator die Ergebnisse je 
S-W-O-T zusammenfasst, zur Begutachtung online stellt oder den 
Verantwortlichen präsentiert.

Ein großer Vorteil der Durchführung der SWOT-Analyse online ist, 
dass der Meinungsbildungsprozess und auch das Ergebnis für jene, 
die damit weiter arbeiten, nachvollziehbar, da dokumentiert (sei es 
auf Whiteboards und Chat im Webkonferenzraum, im Diskussionsfo-
rum oder wie im obigen Beispiel im Wiki-Web) ist.

Eine Würdigung der Arbeit der Teilnehmer und auch eine Zeiter-
sparnis stellt es dar, wenn die Auftraggeber der SWOT-Analyse zur 
Präsentation derselben eingeladen werden. Hier können evtl. Unklar-
heiten gleich beseitigt und möglicherweise auch Vereinbarungen zur 
Weiterarbeit mit den Ergebnissen erarbeitet werden.

Bemerkungen

Erfahrungen

C – Die Methoden
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5.2 	 Acht-Dimensionen-Feedback

Die Teilnehmer geben schriftliches Feedback zur Lehrveranstaltung.

AA Die Teilnehmer werden in ihren Einschätzungen zum Seminar 
ernstgenommen.

AA Sie erhalten Rückmeldungen zur weiteren Seminarplanung.

E-Mail.

Zum Seminarende.

Einzelarbeit – für jede Gruppengröße geeignet.

Wenige Tage.

Schicken Sie Ihren Teilnehmern zum Ende Ihres Seminars eine E-
Mail, in der Sie sie bitten, als Feedback zum Seminar kurz auf jeden 
der unten stehenden Punkte einzugehen.

Bitten Sie evtl. zur besseren Illustration der Rückmeldungen um 
Beispiele.

Transfer: Können Sie die bearbeiteten Inhalte in Ihrer beruflichen 
Praxis umsetzen? 

Kohäsion: War die Bereitschaft und Anstrengung der Teilnehmer/-
innen, sich gegenseitig zu helfen und miteinander gut auszukommen, 
für Sie vorhanden? 

Vertrauen: Spürten Sie, dass andere auf Ihre Fähigkeit zusam-men-
zuarbeiten, zu lernen und sich weiterzuentwickeln, bauten? 

Leistungsdruck: Haben Sie den Eindruck, dass die Arbeitsbelastung 
sorgfältig geplant ist, und dass Sie für die Planung Ihrer Lernzeit 
Hilfe bekommen? 

Kurzbeschreibung

Ziele

Tools

Wann einsetzen?

Gruppengröße

Dauer

Ablauf

Beispiel

5. Reflexion/Feedback
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Unterstützung: War die Bereitschaft der Kursteilnehmer/-innen, 
gemeinsam lernen zu wollen, für Sie erkennbar? 

Anerkennung: Hatten Sie das Gefühl, dass Ihre Beiträge zur Diskus-
sion und zum gemeinsamen Wissenserwerb konstruktiv aufgenommen 
wurden? 

Fairness: Fühlen Sie sich gerecht behandelt? 

Innovation: War im Seminar ein Klima vorhanden, das 
Veränderungen, Kreativität und Risikobereitschaft gefördert hat?

Sie können auch die wichtigsten Punkte auswählen und nur diese 
mit der Bitte um Feedback an Ihre Teilnehmer senden. 

Die meisten der oben angeführten acht Punkte zielen auf die soziale 
Dimension. Alle acht Punkte ins Feedback einzubeziehen ist vor 
allem für reine oder überwiegende Online-Veranstaltungen sinnvoll.

Mithilfe dieser Methode bekommen Sie sehr viele Rückmeldungen 
zur Gestaltung von Online-Communities.

Die Dimensionen haben wir in Anlehnung an die acht Klimadimen-
sionen, die von Donald McMurray an der Elearn 2002 in Montreal 
vorgestellt wurden, entwickelt.

Bemerkungen

Erfahrungen

Referenzen

C – Die Methoden




