Zentrum flr Weiterbildung

Ein Leitfaden flr Vorgesetzte, Personalverantwortliche und Mitarbeiter zur
Verbesserung des Transfer- und Umsetzungserfolgs bei der Durchfihrung
von PersonalentwicklungsmaBnahmen

MABNAHMEN VOR EINER WEITERBILDUNG

1. Abfrage der persénlichen Erwartungshaltung bezlglich des Trainings ( Was muss am
Ende erflllt sein ...?"), idealerweise findet hier eine persénliche, schriftliche Zielfor-
mulierung statt.

2. \Vereinbaren Sie mdglichst frih einen Gesprachstermin mit Ihrem Vorgesetzten. Als
Vorgesetzter suchen Sie das Gesprach mit lhrem Mitarbeiter. Flihren Sie bitte ein
Gesprach in dem Sie folgende Fragen gemeinsam besprechen:

e Was erwarte ich/Sie von dem zu besuchenden Seminar, und was stelle/n ich/Sie
mir/sich unter den ausgeschriebenen Inhalten vor?

e Welche Fragen und Probleme sollten im Rahmen des Seminars behandelt wer-
den?

e Welche konkreten Ziele verfolge ich mit dem Seminarbesuch?

e Welche Ansprechpartner/Experten, die ich im Verlauf des Seminars kennen lerne,
kénnen mir in der Zukunft nitzlich sein? (Visitenkartentausch und als E-Mail-
Kontakt anlegen)

o Wie beziehen sich die Inhalte des Seminars auf meine Arbeitssituation?

e Was soll sich nach dem Besuch des Seminars konkret in meinem Arbeitsleben
andern?

e Wie kann ich mich auf das Seminar optimal vorbereiten?

» Uberschneidet sich das Seminar mit wichtigen Terminen/anderen Veranstaltungen
usw.?

o Wer vertritt mich wahrend meiner Abwesenheit?

3. Am Ende des Gesprachs denken Sie bitte daran, die weiteren beiden Termine flr die
Nachbesprechung des Seminars festzulegen.
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MABNAHMEN DIREKT NACH EINER WEITERBILDUNG

Wenn Sie vom Seminarbesuch an Ihren Arbeitsplatz zurlickkehren, besprechen Sie bitte
mit Ihrem Vorgesetzten Ihre ersten Eindricke Uber den Verlauf und den Inhalt der Ver-
anstaltung.

Folgende Fragen kdnnen lhnen bei der ersten Nachbereitung eine Hilfe sein:

e Was hat mir gefallen, was hat mir nicht gefallen (in Bezug auf die Inhalte, den Veran-
stalter, die Rdumlichkeiten usw.)?

e Was hatte ich mir anders gewiinscht?
¢ Welche Inhalte kann ich auf meine Arbeitssituation direkt Ubertragen?

e Welche Anregungen/Tipps/Ideen fir Veranderungen in meinem Arbeitsleben habe ich
bekommen?

e Welche konkreten Veranderungsmele setze ich mir schriftlich? Hier empfehlen wir,
eine Entwicklungskarte oder ein ,Zieleblatt* einzufihren, mit auch das Uberprufen der
Zielerreichung dokumentiert werden kann (senden wir auf Anforderung gerne per E-
Mail zu; bitte Mail an loew@heilbronn.ihk.de)

e |[st es zielfihrend, die personlichen Veranderungsziele mit dem Vorgesetzten zu be-
sprechen und dariiber ein regelméaBiges Feedback zu vereinbaren?

e Wo benétige ich Unterstutzung von Kollegen, Vorgesetzten, Mitarbeitern um Verénde-
rungen durchfihren zu kénnen?

e Kann ich das Seminar meinen Kollegen, Mitarbeitern, Vorgesetzten empfehlen?

e Gibt es bereits konkrete Plane, wie die Inhalte des Seminars umgesetzt werden sol-
len?

e Was ist mir in Bezug auf das Seminar aufgefallen, das ich fur wichtig halte (spontane
Ideen, Anmerkungen, gibt es Anregungen fir andere Bereiche des Unternehmens
usw.)?
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MABNAHMEN 4 BIS 8 WOCHEN NACH EINER WEITERBILDUNG

Das zweite Nachbereitungsgesprach mit Inrem Vorgesetzten dient dazu, noch einmal zu
fragen, was lhnen das Seminar langerfristig gebracht hat und welche Veranderungen
sich bislang eingestellt haben.

Folgende Fragen kénnen Ihnen bei der zweiten Nachbereitung helfen:

e Welche Ziele, die ich mir vor Seminarbeginn gesetzt habe, habe ich bislang erreicht?

e Wo sind Probleme oder Schwierigkeiten bei der Zielerreichung aufgetreten?
Wie kdnnten diese geldst werden?

e Welche (oder wessen) Hilfe bendétige ich, um meine Ziele zu erreichen?

e Welche konkreten Veranderungen haben sich durch die Seminarerfahrungen in mei-
nem Arbeitsleben ergeben?

e Welche positiven Effekte hat das Seminar und wie kénnen diese weiter stabilisiert
werden?

e Gibt es Folgeseminare oder weitere Veranstaltungen, die flr die Zielerreichung wichtig
waren?

e Was hat sich verandert in bezug auf meine ersten Eindriicke vom Seminar?
e Welche dieser neuen/anderen Eindriicke teile ich der Personalentwicklung mit?

e Was ist mir in bezug auf das Seminar aufgefallen, das ich flr wichtig halte (spontane
Ideen, Anmerkungen usw.)?

Je nachdem, um welche Veranderungen es sich handelt (Optimierung des individuellen
Verhaltens, Implementierung von Methoden, wie KVP oder Projektmanagement, u. a.)
muss das Begleiten/Coachen des Veranderungsprozesses durch den Vorgesetzten Uber
einen sehr viel langeren Zeitraum stattfinden.

Haben Sie Interesse, mehr Gber die Steigerung des Erfolgs von Personalentwicklungs-
maBnahmen, wie Seminare und Workshops zu erfahren? Falls ja, vereinbaren Sie einen
unverbindlichen Gesprachstermin:

Bernhard Léw, Tel. 07131 9677-90, E-Mail: loew@heilbronn.ihk.de, Fax 07131 9677-198
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