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Olaf Schmidt und Erich Stricker








Einführung





Vorbereitung


Durchführung


Nachbereitung





Beispiele und Übungen





Diskussion


�
Einführung


Altenforst Akademie - status quo





Lernen: Vorträge halten


Kurse durchführen


Wissen vermitteln





Ziel dieses Kurses: Teilnehmer auf Dozententätigkeit vorbereiten


Vorbereitung


erleichtert die Durchführung des Kurses


beugt „peinlichen Fragen“ vor


verbessert das Kursklima


�
Konzept erstellen


Was ist das Thema des Kurses?


Welche Teil-Themen stelle ich vor?


In welcher Reihenfolge gehe ich vor?


An welchen Stellen brauche ich praktische Übungen?


Wo reichen theoretische Erläuterungen?


Beispiele zu allen Teil-Themen


alle Vorbereitungen erst auf Papier, dann am Computer


Material beschaffen


Quellen: Bücher, Zeitschriften, Internet


den Themen zuordnen


auswerten, bewerten, zusammenstellen


Folien


alle Themen anhand von Folien vorstellen


maximal eine Folie pro 3 Minuten


kleinste Schrift 18 Punkt	in 10pt Schrift kann das keiner lesen


nur Stichpunkte und Überschriften; kein ganzer Text


nicht ablesen, sondern nur Stichpunkte und „roter Faden“


einheitlicher Look: z.B. Logo+“Altenforst Akademie“, Thema, Numerierung, Name


Zeichnungen und Bildschirmkopien


handschriftlich / farbig ergänzen


Tafelbild erstellen und Leerfolien benutzen; besonders bei spontanen Themen / Fragen


�
Handzettel


Anfang


Begrüßungsschreiben, „Wir über uns...“


Fragebogen / Feedback


Kursbeschreibung


Mitte


Übungsmaterial


Ende


wichtigsten Ergebnisse


Fremdwörter / Glossar


Folienkopien (2-4 Folien pro Seite)


Literaturliste





keine „Lose-Blatt-Sammlung“ -> heften


Begleitliteratur


Literatur (Bücher, Zeitschriften, Webseiten) vorstellen


evtl. als Kopie austeilen


Probevortrag


fertig ausarbeiten


Probevortrag halten


diskutieren und verbessern


persönliche Hilfe für alle Dozenten


�
Equipment


Stifte


Papier


Leerfolien


Kopien für alle Teilnehmer


Essen / Trinken


Locher / Hefter


Zeigestock


�
Durchführung


Vorstellung


Begrüßung


die eigene Person (Name, Ausbildung, derzeitige Tätigkeit)


die Akademie


Formaler Rahmen


Teilnehmerliste prüfen


Kurszeiten


gemeinsames Mittagessen


Pausen


�
Einführung, Motivation, Übersicht


das Thema vorstellen


Einführung und Anlaß / Begründung / Motiv des Kurses


Übersicht über die Teilgebiete (Road Map)


Vorgehensweise


„Abfragen“ der Erwartungen der Teilnehmer


Welchen Beruf / Tätigkeit übe ich aus?


Welche Vorkenntnisse habe ich?


Was interessiert mich?


Was will ich lernen?


Welche Themen / Fragestellungen sollen behandelt werden?





notieren und hinterher überprüfen


Präsentation der Teilgebiete


Teilgebiete begründen und einführen


formal vorstellen


Beispiele


praktische Übungen


Haben Sie noch Fragen?


zwischendurch Road Map zeigen


Reaktionen bewerten


Teilnehmer beobachten und ggf. noch mal erklären


Fragen stellen und stellen lassen; Fragen notieren


(anonymer) Fragebogen am Ende


Publikum einschätzen und „deren Sprache“ benutzen


Fragen stellen, Fragen beantworten


ausführliche Antworten


einfache Sprache


von verschiedenen Gesichtspunkten beleuchten


Hilfe von Außen


vorher abklären, wer noch zur Verfügung steht um Fragen zu beantworten (mind. 3 Tage vorher!)


ggf. direkt während des Kurses anrufen.


Akademie


Hinweis auf andere Veranstaltungen


Die anderen „Altenforst Akademie“ Veranstaltungen vorstellen


�
Kursklima


positive Atmosphäre schaffen


zuvorkommend, herzlich, gelassen, hochmotiviert, Angst nehmen, Wissenslücken zugeben, Teilnehmer fordern und fördern, motivieren


nicht: allwissend, verängstigen


Fachbegriffe vermeiden oder erklären


nicht verunsichern lassen; notfalls Fragen zurückstellen


nicht aus dem Konzept bringen lassen


�
Am Ende des Kurses


abschließende Fragen


Kurs zusammenfassen


Fragebogen ausfüllen lassen


Diskussion anregen


„Wie hat es Ihnen gefallen? Was war gut? Was hätte besser sein können?“


andere Kurse der Akademie


„Dankeschön und Aufwiedersehn“


Nachbereitung


(anonymer) Fragebogen am Ende


Fragebogen am Anfang austeilen und am Ende etwas Zeit lassen und dann einsammeln. Erklären, wofür der Bogen gebraucht wird (Bewertung, Verbesserung, Meinung, Feedback)


Auswerten des Kurses


Papierversion der Folien mitnehmen und Fragen und Anregungen notieren


neue Ideen in das Konzept einbringen: „Update“


Material direkt nach Ende des Kurses überarbeiten. Verbesserungen helfen, wenn man den Kurs noch mal halten soll, oder jemand anderes den Kurs übernimmt.


Erfahrungen weitergeben (VERBINDLICH!)


Alles Material in einem Ordner / Kiste ablegen und ggf. anderen Dozenten zur Verfügung stellen


die anderen Dozenten kurz per Mail informieren, was gelaufen ist.


Im Verzeichnis P:\AKADEMIE\KURS alle Dateien ablegen oder H. Stricker per Email schicken (gat04e@altenforst.de)


Kopie des Materials, Folien, etc. in einem Ordner in der Schule deponieren
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