"CHECKLISTE
WEITERBILDUNGEN
ORGANISIEREN

w»w

VOR DER WEITERBILDUNG

Thema der Weiterbildung €a. 2 Monage vorhep

Ziel der Weiterbildung: Was soll nach Ende der Schulung/des
Coachings erreicht sein?

Gruppenzusammenstellung: Fur wen aus dem Kollegenkreis ist
das Thema relevant? Wer soll teilnehmen?

Vorbesprechung mit dem Anbieter erfolgt?

€a. 2 Monage vorhep
Fragen zu den Rahmenbedingungen

Welchen Umfang soll die Schulung fur die Teilnehmer*innen haben?
(in Stunden)

Erreichen wir durch diesen Umfang das Ziel? (zum Beispiel, wenn es
um langfristige Verhaltensanderungen geht)

Welche Vorschlage hat der Anbieter fir die Durchfuhrung der
Schulung? (Recherche auf der Homepage & Gesprach mit Anbieter)
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VOR DER WEITERBILDUNG

Auswahl des Anbieters €a. 2 Monaye vorhep

Auswahlkriterien fUr den Anbieter festlegen (Prioritatenliste
siehe unten)

Beratung: Berat der Anbieter mich zu den Schulungsmoglichkeiten
oder nicht? Stimmt er das Angebot individuell ab?

Qualifikationen des Anbieters: allgemein und speziell auf das
Thema der Weiterbildung

Auswahlkriterien

Was ist mir/uns wichtig? (GréBe des Anbieters, Erfahrung,
Abschlusse, usw.)

Welche Erfahrung in unserer Branche soll der Anbieter
mitbringen?

eigene Kriterien:
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VOR DER WEITERBILDUNG

ca.’l-g \\""ochen

finale Absprache mit Anbieter: Zeit und Dauer der Weiterbildung
Wie lange soll die Schulung/das Coaching dauern? Wie kann sie in
den Arbeitsalltag der Teilnehmer*innen integriert werden?

Rahmenbedingungen

Ort: An welchem Ort soll die Schulung stattfinden? Soll die Schulung
in Prasenz oder online sein? Ist der Ort geeignet fur die Schulung
(RaumgroBe, Hygienekonzept)

Urlaubszeiten der Teilnehmer*innen abklaren, ob es
Uberschneidungen mit Schulungstermin(en) gibt

Budget: Ist die HOhe des Budgets geklart? Ist es freigegeben?

Teilnehmerinformation: Wurden alle Uber Inhalte, Ziel und
Dauer der Weiterbildung informiert? Sind die Informationen
bei allen angekommen?

Catering/Mittagessen und Getranke fir die Teilnehmer*innen
bestellen
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WAHREND DER WEITERBILDUNG

Rahmenbedingungen ca. sy Tage vorhe
< - ')

Getranke und Essen: Stehen genligend Getranke fur die
Teilnehmer*innen bereit? Welche Pausenversorgung gibt es? Wurden
die Teilnehmer*innen und der/die Dozent*in darlber informiert?

Welche Materialien und welche Technik (Beamer usw.) werden flr die
Schulung benétigt? Sind sie vorhanden? Was bringt der/die Dozent*in
mit?

Bei Online-Schulungen: Haben alle Teilnehmer*innen einen
Login erhalten? Besitzen alle ein Mikrofon, Lautsprecher und
eine Kamera?
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NACH DER WEITERBILDUNG

Nachbereitung

Evaluation und Feedback der Teilnehmer*innen: Wer fuhrt sie durch?
An wen werden die Ergebnisse Ubermittelt? Gibt es ein
Nachgesprach mit dem/der Donzent*in

Learnings: Was konnen wir aus der Organisation der Schulung lernen?
Was soll beim nachsten Mal genauso laufen? Was wollen wir andern?

Checkliste aktualisieren
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