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Einleitung

Als Trainer oder Seminarleiter bieten Sie bestimmte Inhalte oder
Themen an. Doch nicht alle von Thnen sind Pddagogen, ausge-
fuchste Methodiker oder Didaktiker. Aber Sie sind Fachfrauen
oder -minner auf Threm Gebiet, und Thre Themen stellen Sie
wahrscheinlich auf die Art vor, die Thnen vertraut ist, die Sie bei
Threr Ausbildung oder im Studium kennen gelernt haben: Vor-
trag, Overhead-Folien, Flipchart, Fragen, Diskussionen.

In der Bildungsarbeit fanden schon vor lingerer Zeit solche Din-
ge wie ,Kennenlern-Spiele“ Eingang in das Seminargeschehen,
die Gruppendynamik wurde thematisiert und gewtirdigt, Rol-
len- und Planspiele wurden Varianten zum Lernen. Noch heute
treffe ich manchmal auf Seminarteilnehmer, die als Allererstes
verkiinden: ,,Blof§ keine Rollenspiele!“

Darum geht es im vorliegenden Buch weniger, sondern es geht
vielmehr um ein vielfaltiges Methodenangebot, aus dem Sie das
auswihlen kénnen, was fiir Thr Thema, die Teilnehmer und die
Situation passend und angenehm ist. So vielfiltig wie die Men-
schen sind, so sind auch ihre Bediirfnisse und ihre Strategien
zu lernen. Die vorliegende Sammlung bietet Thnen ein breites
Spektrum an, das es ermoglicht, fiir alle Lerntypen und Lernstile
geeignete Ubungsformen anzuwenden, so dass sich Lernen in
Trainings effektiver und kreativer vollziehen kann.

Von klassischen Vortragen profitieren nur sehr wenige Men-
schen. Es wird zwar scheinbar viel Information in kurzer Zeit
vermittelt, die aber nicht wirklich von den Teilnehmern auf-
genommen, verarbeitet und in Handlungen umgesetzt wird. Ein
erfolgreiches Training bedeutet aber, dass die Teilnehmer neues
Wissen in verdndertem Verhalten und in Handlungen umsetzen
koénnen. Sonst wire es ausreichend, ein Buch zu lesen.

Vielfaltiges
Methodenangebot

Vortrage
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Lernen in Seminaren heifdt daher auch, neue Fihigkeiten tiben
zu konnen, auszuprobieren und umzusetzen. Ein Grundprinzip
aller vorgestellten Methoden ist daher die ,, Teilnehmeraktivie-
rung’. Was wir selber tun, verstehen und behalten wir am besten.

Nicht berticksichtigt sind in diesem Buch Moglichkeiten, die
sich durch die neuen Medien entwickelt haben. Power Point und
E-Learning er6ffnen noch einmal ganz neue Perspektiven, die
ein eigenes Buch dazu rechtfertigen.



Einfihrung

In diesem Buch stelle ich Thnen eine Fiille von Methoden und
Ubungen vor, die ich in meiner iiber zwanzigjihrigen Seminar-
praxis ausprobiert habe. Viele Ubungen habe ich selbst ent-
wickelt, einige von anderen Trainern iibernommen. Bei man-
chen Methoden ist auch nicht mehr festzustellen, woher sie
kommen, sie sind inzwischen Allgemeingut geworden und
haben vielfiltige Wandlungen und Erganzungen durchlaufen.

So sind auch diese Vorschlige hier zu verstehen: Vielleicht kom-
men Thnen schon Anderungs- oder Erginzungsideen, wihrend
Sie eine Methode lesen, vielleicht ergibt es sich wihrend Ihres
Trainings, dass neue Varianten entwickelt werden. Bei der Vor-
stellung der einzelnen Methoden in diesem Buch orientiere ich
mich an einem Grundschema, das ich aber nicht immer durch-
halte, sondern nur dann, wenn es sinnvoll ist.

. Zur Methode

. Verlauf

. Mogliche Weiterarbeit und Varianten
. Beispiele

. Thre Trainer-Aufgabe

U s W N

Viele Methoden sind nur verstindlich, wenn ich sie am Beispiel
eines konkreten inhaltlichen Themas darstelle. Ich habe dafiir
solche Themen ausgewihlt, von denen ich annehme, dass sie fur
jeden Trainer interessant sind. Auch wenn Sie zu diesem spezi-
ellen Thema selber keine Seminare anbieten, sind Themen wie
zum Beispiel ,Motivation“ oder ,, Lernstrategien® fiir jeden Trai-
ner ein niitzliches Hintergrundwissen. Aber auch wenn Sie ein
spezieller Inhalt nicht so sehr interessiert, konnen Sie die damit
vorgestellte Methode auf Thre Themen tbertragen und an-
wenden. Im Anhang finden Sie dazu eine Ubersicht iiber die
Themen. Bei manchen Methoden entfillt der letzte Punkt ,,Ihre
Trainer-Aufgabe, weil entweder keine Vorbereitung erforder-

Thematische
Beispiele
zur Umsetzung
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lich ist und Sie lediglich bei Ihrer Seminarplanung iiberlegen
miissen, ob und wann Sie diese einsetzen wollen. Oder die Auf-
gabe ist mit der einer anderen Methode identisch (weil sie viel-
leicht eine Variante darstellt), in diesem Fall verweise ich nur
darauf.

Sie werden viele Querverweise finden. Ich empfehle Thnen, hin
und her zu blattern und zu lesen. Dies ist ein Arbeitsbuch und
kein Roman, den man in der vorliegenden Reihenfolge lesen
muss. Im Glossar finden Sie kurze Erklirungen zu den
verschiedenen Methoden-Systemen, wie beispielsweise Sug-
gestopidie. Sehen Sie sich dazu die weiterfiihrende Literatur an.

Zu jedem Abschnitt oder Oberthema finden Sie eine Sammlung
sehr unterschiedlicher Methoden. Manchmal sind die Inhalte
fast identisch (zum Beispiel bei der Seminarauswertung oder
dem Transfer), aber die Form ist eine andere. Fiir die Teilneh-
mer macht es einen groflen Unterschied, ob sie eine ,,Fantasie-
reise“ erleben, Karten beschriften oder sich in kleinen Gruppen
austauschen.

Ein lebendiges und abwechslungsreiches Seminar entsteht u. a.
dadurch, dass Sie die Methoden und Formen in Ihrem Semi-
narverlauf variieren. So konnen Sie zum Kennenlernen einen
Fragebogen ausfiillen lassen und anschlieffend die Teilnehmer
bitten, sich durch den Raum zu bewegen. Bei den Seminar-
erwartungen setzen Sie eine Moderationsmethode ein, und
schlief3lich arbeiten alle an einem Gruppen-Mind-Map. Das ist
ein Wechsel der Methoden und Sozialformen: Mal geht es be-
wegter zu, mal ruhig, mal arbeiten die Teilnehmer alleine, mal
in kleinen Gruppen oder im Plenum. Keine Methode oder
Sozialform ist an sich gut oder schlecht, ihre beste Wirkung
entfaltet sie in einem sinnvollen Zusammenspiel. Solch ein
Wechsel fordert die Konzentrationsfahigkeit der Teilnehmer, das
eine ist Erholung vom anderen. Daher finden Sie zu ein und
demselben Inhalt auch verschiedene Methoden. Sie haben dann
die Wahl und bestimmen diejenige, die am besten in Thre Ge-
samtchoreografie passt.



1 Seminareinstieq

1.1 BegriiBung und Organisatorisches

Sie wundern sich vielleicht, dass ich einen eigenen Kapitelpunkt
fiir die Begrtifung und das Kldren der organisatorischen Punk-
te eingerdaumt habe. Manche handeln diesen Teil des Seminars
mit einem Satz ab. Dabei kommt es etwas auf die Art der Ver-
anstaltung an, welche Bedeutung man diesem Seminarteil zu-
misst. Bei einer Grofiveranstaltung oder einem Vortrag gentigt
es unter Umstinden auch, ,,Meine Damen und Herren, ich be-
griifle Sie ganz herzlich zu meinem Vortrag tiber das Thema XY*
zu sagen.

Obwohl auch hier ein anderer Einstieg fiir grofiere Aufmerk-
samkeit sorgen konnte. Sei es, dass Sie Ihre Zuhorer verbliffen,
indem Sie sie direkt ins Thema werfen oder mit einem Scherz
beginnen, der gleich die Atmosphire auflockert. Eine Geschich-
te oder ein konkretes Beispiel konnen ebenfalls fiir
offene Ohren sorgen. Wenn Sie ein Seminar mit einer tber-
schaubaren Anzahl von Teilnehmern durchfithren und dies
womoglich tiber mehrere Tage hinweg, konnen hier schon die
Weichen gestellt werden.

Sie konnen mit verschiedenen Signalen zeigen, dass und wie Sie
sich auf die Teilnehmer vorbereitet haben. Durch diese Vorbe-
reitung und einen klaren Rahmen konnen Sie den Teilnehmern
Sicherheit vermitteln, denn fiir viele sind die Anfangssituatio-
nen in Seminaren nicht ganz stressfrei.

Im Folgenden stelle ich Thnen einige Beispiele vor.

BegriiBung:
Nicht die Kiirze
macht die Wiirze

Aufmerksamkeit
erregen

Vermitteln Sie
Sicherheit
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1 BegriiBungs-Flip

An der Eingangstiir oder einem anderen auffilligen Platz hingt
ein Flipchart oder Poster. Darauf steht zum Beispiel ,Herzlich
Willkommen“ und darunter stehen alle Namen der erwarteten
Teilnehmer (Vor- und Zunamen). Die genaue Gestaltung steht
Ihnen ganz frei. Damit Sie nicht fiir jedes Seminar
ein neues Flip schreiben miissen, konnen Sie zum
Beispiel ein Poster laminieren und Namenszettel
darauf kleben, die sich leicht wieder 16sen und
austauschen lassen. Oder Sie notieren die Namen
auf grofle Post-it-Zettel. Andererseits ist es auch
nicht so viel Arbeit, ,,Herzlich Willkommen* zu
schreiben. Die Namen miissen Sie ja ohnehin je-
des Mal neu schreiben. So fiihlt sich jeder gleich
personlich angesprochen und kann schon mal
schauen, wer sonst noch alles da ist.

der Schldssel zum Erfolg

Zamyat H. Klein

Lockere
Atmosphare
schaffen

Ein Begrtifungsflip ohne Namen der Teilnehmer
ist eine Variante, mit einem bunten Bild in der
Mitte und dem Seminartitel.

2 Zeiten- und Organisations-Ubersicht

Gerade am Anfang eines Seminars sind die Teilnehmer ver-
unsichert: neue Menschen, eine neue Umgebung, ein fremder
Trainer. Ich habe es frither oft unterschitzt, dass auch Teilneh-
mer, die beruflich daran gewéhnt sind, mit und vor Gruppen
zu arbeiten, in solch einer Situation verunsichert sein konnen
oder regelrecht Angste haben: Wie sie mit der Gruppe klar kom-
men, wie sie sich fithlen werden. In der Auswertung zu
Seminarende kam dann ofter zur Sprache: dass sich diese
Unsicherheit schnell gelegt hat und sie sich schnell wohl gefiihlt
haben, was unter anderem daran lag, dass zu Beginn spielerische
Formen des Kennenlernens durchgefiihrt wurden, die schnell
eine lockere Atmosphire entstehen lie3en. Es kann fiir manche
Menschen zu Beginn auch entlastend sein, erst einmal die
Eckdaten und verschiedene organisatorische Dinge vorgestellt
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zu bekommen und abzusprechen. Man muss noch nicht selbst
aktiv werden und bekommt schnell einen Uberblick iiber die
Rahmenbedingungen.

Ich stelle die Seminarzeiten vor, die gleichzeitig auf einem Flip-
chart stehen und die gesamte Zeit tiber zur Orientierung an
der Wand hingen bleiben. Ob man die Zeiten vorher mit den
Teilnehmern zusammen abspricht oder sie von sich aus nach
bestimmten Kriterien festlegt, kann natiirlich jeder selbst
entscheiden. Weiterhin gebe ich hier Informationen iiber das
Hotel oder Tagungshaus, Freizeitmoglichkeiten usw.

3 Geschichte

Ich habe in einem Seminar Folgendes erlebt: Nach einem
BegriifSungssatz setzte sich die Trainerin hin und las uns ohne
weitere Erklarung eine Geschichte vor. Das hat mich im ersten
Moment irritiert, weil ich versuchte, die Verbindung zum Se-
minarthema zu finden, andererseits aber auch fur die notige
Neugier und Aufmerksamkeit gesorgt, denn so war ich innerlich
sehr aktiv beteiligt. Es kam von Innen her der Hinweis: Achtung,
das ist etwas Besonderes! Sie konnen auch eine ganz personliche
Geschichte erzihlen, die Thren Bezug zum Thema zeigt, ein Er-
lebnis, das Sie damit hatten, oder eine Erfahrung, die Thnen ge-
holfen hat. Auch das wird Interesse hervorrufen und vielleicht
auch Irritation, wenn ein Trainer gleich so etwas Personliches
von sich gibt. Welche Form Sie wihlen, hingt auch von Threr
Person ab. Sind Sie ein Trainer, der keine Probleme damit hat,
sich auch personlich als Mensch einzubringen, so ist das eine
Variante fiir Sie. Wenn es iiberhaupt nicht Ihrem Naturell
entspricht, lesen Sie vielleicht lieber eine Geschichte vor. Wie
immer sollten Sie die Form wihlen, die zu Thnen passt, bei der
Sie sich wohl und sicher fiihlen.

Interesse
wecken
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1.2 Kennenlernen und Zusammenkommen

Wenn Sie ein Seminar halten, das linger als einen Tag dauert,
sollten Sie der Gruppe die Zeit geben, sich kennen zu lernen, was
die weitere Zusammenarbeit erleichtert und férdert. Manchem
kommt dies vielleicht als Zeitverschwendung vor, ich hingegen
halte es fiir wichtig. Die Chance ist grofler, dass wirklich in der
Tiefe diskutiert wird, Probleme angesprochen

""" 1 und bearbeitet werden kénnen und die Teilneh-

/w mer nicht glauben, sich als tolle Lehrer, Verkdufer
s oder was auch immer darstellen zu miissen. Es

%,

Zur Methode

mit Zamyat M, Klein

zahlt sich auch inhaltlich aus, wenn eine lockere,
offene und vertrauensvolle Arbeitsatmosphire
R entsteht, denn das hat auf den Lerneffekt eine
enorme Wirkung. Auflerdem konnen Sie diese
Kennenlern-Methoden oft auch schon mit dem
Inhalt und den Themen des Seminars in einen
Zusammenhang bringen. Damit dient diese Pha-
se gleichzeitig schon einer Anniherung an das
Thema oder der Vorbereitung darauf. Hier nur
einige wenige Vorschlige, die sich in meinen Se-
minaren besonders bewihrt haben.

Sey,
W

"'35.,

4 Landschaften stellen

Friiher begannen Seminare oft mit einer langweiligen und in-
effektiven Vorstellungsrunde, in denen sich reihum jeder vorstell-
te, sagte, wie er heifst, welchen Beruf er ausiibt usw. Das empfanden
viele Teilnehmer als stressig, aufSerdem horte nach einer Weile kei-
ner mehr zu, geschweige denn, dass Details behalten wurden.
Natiirlich besteht ein Interesse daran, zu erfahren, wer die ande-
ren sind, woher sie kommen, in welchem Arbeitsbereich sie arbei-
ten usw.

»Landschaften stellen ist nun eine Methode, mit der man solche
Informationen in viel kiirzerer Zeit und zudem auf viel anschau-
lichere Weise bekommen kann. Es ist zudem eine Form, bei der
auch kindsthetische Lerner zum Zuge kommen.
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Die Teilnehmer werden aufgefordert, sich hinzustellen. Sie
stellen eine Frage und bitten die Teilnehmer, sich der Antwort
entsprechend zu gruppieren. Sie kénnen die Fragen aus ver-
schiedenen Bereichen mischen, so z. B. Fragen, die zum Semi-
narthema gehoren, oder solche, die sich auf den beruflichen
und/oder personlichen Hintergrund der Teilnehmer beziehen.
Bei manchen Fragen werden auch Linien gebildet, dabei stellen
sich die Teilnehmer in einer Diagonalen auf, z.B. von 0% bis
100 %, oder die Teilnehmer ordnen sich bestimmten Ecken zu.
Sie konnen auch mit Tesakrepp ein Koordinatenkreuz auf den
Boden kleben, das ist eine etwas kompliziertere Variante.

Oft reicht es zu Beginn aus, einen Uberblick iiber bestimmte
Fragen zu bekommen. Wenn Sie wollen, konnen Sie aber aus den
Gruppen noch genauere Informationen erfragen. Wie weit Sie
in die Tiefe gehen, hingt u.a. von der Grofle der Gruppe ab
oder welche Informationen Sie fiir Thre Weiterarbeit benétigen.
Sie konnen die Teilnehmer anleiten, sich in den Gruppen aus-
zutauschen.

Im Folgenden stelle ich Thnen einige Beispiele vor, die Sie nach
Threm Thema und Thren Bediirfnissen verindern kénnen.

Allgemeine Fragen und Aufforderungen

1. Stellen Sie sich bitte nach Berufsgruppen zusammen.

2. Aus welchem Teil Deutschlands kommen Sie ( welches Bundesland?)

3.Wenn Sie jetzt in Urlaub fahren kdnnten und Sie hatten die Wahl,
wofiir wiirden Sie sich entscheiden? Ans Meer, in die Berge, in die
Wiiste?

Zeitmanagement:

1. Wer hat sich schon einmal mit dem Thema beschéftigt? (4 Gruppen:
Fortbildung besucht, Etwas dartiber gelesen, Auf andere Art, Eher
nicht).

2.Wer hat schon mal eine der Methoden ausprobiert? Zwei Gruppen:
Ja und Nein
Ja- Gruppe weiter befragen: Welche Methoden? Mit welchem Erfolg?

mit Erfolg / ohne / teilweise

Verlauf

Maégliche
Weiterarbeit und
Varianten

Beispiele
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3. Wer fiihlt sich oft unter Zeitdruck oder gehetzt? Ja und Nein

4. \Wer schatzt sich selbst als eher schnell oder als eher langsam ein?
(Sprechen, gehen, schreiben, arbeiten) Schnell und langsam

5. Wer tragt eine Uhr? Immer, manchmal und nie

6. Wer meint, dass er mehr als 50 % seiner Zeit mit Gberfliissigen oder
unerfreulichen Dingen zubringt?

Lehren und Lernen

1.Wem hat Lernen in der Schule SpaB gemacht? (Hier wird eine dia-
gonale Linie gebildet: Zum einen , Total viel SpaB”, zum anderen
«Weniger Spal3”, dazwischen die entsprechenden Abstufungen).

2. Wie sieht das heute aus? (Hier ist es dann interessant, die Verande-
rungen zu sehen...)

Motivation

1.Wer war schon einmal sehr fiir etwas in seinem Leben motiviert?
(Jeder sucht sich einen Nachbarn, mit dem er ein Beispiel austauscht).

2.Wer hat das Thema Motivation schon einmal mit seinen Schiilern/
Auszubildenden/Mitarbeitern usw. bearbeitet?

3. Wie hoch war die Motivation, zu diesem Seminar zu kommen?
(Linie von eins bis hundert Prozent).

4.Wer hat Themen mitgebracht, an denen er arbeiten méchte?
(Ja und Nein)

Denken Sie an Ihr niichstes Seminar oder an eines der néiichsten Se-
minare. Welche Fragen fallen Ihnen ein, die fiir Sie und die Teil-
nehmer interessant sein kinnten? Notieren Sie allgemeine Fragen
sowie Fragen, die sich auf das Seminarthema beziehen. Sie kinnen
am Ende der Ubung auch die Teilnehmer bitten, selber noch
Fragen zu stellen, nach denen sich die Gruppe aufstellen soll.
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Bei diesem Spiel kommen die Teilnehmer in Bewegung, erfahren
etwas iibereinander und bekommen schon Eindriicke zum Se-
minarthema. Mit Wettspielcharakter wird das Spiel noch dyna-
mischer.
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Jeder Teilnehmer erhilt ein Blatt — wie weiter hinten abgebil-
det —, auf dem Fragen zur Person stehen. Auch hier kann es eine
Mischung aus personlichen Fragen sein und solchen Fragen, die
mit dem Seminarthema zu tun haben. Die Teilnehmer stehen
auf, bewegen sich durch den Raum und nehmen Kontakt mit
den anderen auf. Die Aufgabe besteht darin, zu jeder Frage ei-
nen Teilnehmer zu finden, der die Frage mit Ja beantworten
kann und dazu mit seinem Namen unterschreibt. Fiir jede Fra-
ge muss man sich wieder einen neuen Mitspieler suchen.

Wer als Erstes eine senkrechte, waagerechte oder diagonale Zei-
le mit Unterschriften voll hat, ruft ,,Bingo* und hat gewonnen.
Damit das Spiel nicht zu schnell zuende ist, sollen sich diejeni-
gen, die ,,Bingo“ gerufen haben, das merken.

Nach 5 — 10 Minuten koénnen Sie diese Runde beenden und die
Teilnehmer bitten, sich wieder in den Stuhlkreis zu setzen. Es
wird nun geklirt, wer die ersten drei Sieger waren. Diese kon-
nen sich nun nacheinander einen Teilnehmer aus ihrer Unter-
schriftensammlung auswihlen (wo sie das Thema vielleicht
besonders interessiert) und nachfragen, warum hier mit Ja
geantwortet wurde.

Wihrend meiner Suggestopiddie-Ausbildung lernte ich noch
eine interessante Variante der Methode kennen. Ich werde sie am
Beispiel-Thema ,,Suggestopidie* vorstellen.

Bei dieser Methode werden mehrere Dinge gleichzeitig trainiert
und gefordert:
1. Lernstoff wiederholen
2. Kontakt aufnehmen und fragen
3. Gruppenarbeit (iiber die Antworten diskutieren)
4. Lernen kann wiihrend des Spiels stattfinden (durch die richti-
gen Antworten anderer)
5. Alle Lerntypen werden angesprochen:
visuelle: durch lesen, schreiben und bunte Karten
auditive: durch reden und fragen
kindgsthetische: durch den Raum durchqueren

Verlauf

Mogliche Weiter-
arbeit und Varianten

Variante fiir
Sprache, Fach-
theorie oder
andere Lerninhalte
Beispiel:
Suggestopadie

Zur Methode



