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Einleitung

1 Einleitung

Das Ziel von InfraTrain ist

o der Aufbau,
 die Nutzung und
» die Pflege

einer Infrastruktur zur systematischen

» Erstellung,

« Verwaltung,

* Evaluation,

e kontinuierlichen Verbesserung und
» Wiederverwendung

von Trainingseinheiten definierter Qualitat.

InfraTrain soll dem Autor/Besitzer/Trainer bei der Entwicklung eines hochquali-
tativen, modifizier- und wiederverwendbaren Kurses Hilfestellung bzw. eine
Anleitung in Form eines strukturierten Entwicklungsprozesses und den dazu-
gehorigen Dokumentenvorlagen geben. Darlber hinaus soll die Entwicklung
einer Bildungs- und Trainings-Moduldatenbank unterstttzt werden, um eine
systematische Erstellung, Speicherung und Pflege der erarbeiteten Kur-
se/Module zu gewahrleisten.

Die Wiederverwendung und die hohe Qualitat eines Kurses ist das Ziel fur den
im weiteren vorgestellten Entwicklungsprozess und der entwickelten Doku-
mentenvorlagen. Die Dokumentenvorlagen und der Entwicklungsprozess un-
terstltzt mehrere notwendige Aspekte um einen hochqualitativen, wiederver-
wendbaren Kurs systematisch zu entwickeln:

» systematische und strukturierte Entwicklung eines Kurses

» Wiederverwendung des Kurses oder Teilen davon (Module)

* Qualitative Sicherheit des Kurses und

¢ Erstellung und Instandhaltung einer modularen Kurs-Erfahrungsdatenbank

Um diesen Anforderungen gerecht zu werden, besteht InfraTrain aus einer
Reihe von Unterprozessen: Spezifikation, Design, Inspektion des Design,
Implementation, Inspektion der Implementation und die Analyse. Die im weite-
ren beschriebenen Prozesse werden von MS Word 97 Dokumentvorlagen un-
terstutzt.

Copyright © Fraunhofer IESE 2000 1




Die InfraTrain Methode

2 Die InfraTrain Methode

Die Entwicklung von Kursen nach den InfraTrain Vorgaben beinhalten:

 strukturierter Entwicklungsprozess
(siehe Kapitel 2.1 Der Entwicklungsprozess)
* unterstitzende Dokumentvorlagen
(siehe Kapitel 2.2 Die Dokumentvorlagen)
» Knowledge-Management System
(siehe Kapitel 2.3 Das Knowledge-Management System)

welche in den folgenden Kapiteln naher beschrieben werden.

Die detaillierte Beschreibung des in diesem Kapitel beschriebenen Entwick-
lungsprozesses und der Dokumentvorlagen beinhaltet der Technical Report
.Development of [ESE Education and Training Courses: Processes and Templa-
tes”, No: 025.00/E (Oktober 2000) von Christiane Differding. Dieser Report
kann auf den Internetseiten des Fraunhofer IESE unter
http://www.iese.fhg.de/Publications/iese_reports bezogen werden.

2.1 Der Entwicklungsprozess

Der erste Schritt — nach dem das Thema bzw. das zu erreichende Lernziel des
Kurses definiert wurde — ist die Gliederung des Gesamtinhaltes eines Kurses in
sich abgeschlossene, von einander unabhangige Module (soweit dies moglich
ist). Durch die Modularisierung des gesamten Kursinhaltes ist die Moglichkeit
der Wiederverwendung und der effizienten Aktualisierbarkeit der einzelnen
Themengebiete gewahrleistet.

In Abbildung 1 ist der Entwicklungsprozess von der Kursidee Uber verschiedene
Teilprozesse — Kurs spezifizieren, Kurs entwerfen etc. - bis zur Verbesserung
des Kurses schematisch dargestellt.

Zur UnterstUtzung der Wiederverwendung, Aktualisierung und Qualitatsver-
besserung wird jedes Modul entsprechend seinem Inhalt bzw. Lernziel spezifi-
ziert, entworfen, implementiert und evaluiert. Jeder Entwicklungsschritt wird
von entsprechenden Dokumenten (in Form von MS Word — Dokumentvorla-
gen) begleitet.
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Abbildung 1: Der Entwicklungsprozess

2.2  Die Dokumentvorlagen

Jeder Unterprozess des oben beschriebenen Entwicklungsprozesses wird durch

Die InfraTrain Methode

speziell entwickelte Dokumentvorlagen und Checklisten begleitet. Sie sollen

sowohl die strukturierte Entwicklung eines Kurses unterstitzen als auch Hilfe-

stellung geben bei der Konzeption und Planung von Kursen bzw. einzelnen

Modulen.

Im weiteren wird jeder Unterprozess kurz vorgestellt, die Abbildung 2 zeigt ei-

nen schematischen Uberblick.

Die Dokumentvorlagen wurden in Zusammenarbeit mit dem InfraTrain Projekt-

teams erstellt.
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Entwicklung der Module
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Abbildung 2: Entwicklung der Module

2.2.1 Spezifikation

Der Unterprozess ,, Spezifikation” beginnt, wenn eine Modulidee entstanden ist
und die Entscheidung zur Modul-Implementierung feststeht. Der Zweck des
Prozesses ist die Entwicklung einer Spezifikation gemaB den InfraTrain-
Vorlagen. Sowohl der Kurs im Ganzen als auch die einzelnen daraus entstan-
denen Module werden mit Hilfe des Spezifikationsdokumentes beschrieben.
Inhalt der Spezifizierung sind:

* Kurs-/Modulbeschreibung

(Titel, Inhalt, Zweck, Richtziele)
» Kontextbeschreibung

(Voraussetzungen des Teilnehmers, Zielgruppe, Dauer, sonstiges.)
* Administrative Informationen

(Speichername, Besitzer, Version, Historie)

2.2.2 Design
Nach der Spezifikation des Moduls beginnt das Design des Moduls. Der Unter-

prozess , Design” beschreibt die Beziehungen zwischen den Modulen bzw. de-
ren Unabhangigkeit und die geplante Abfolge der Module, aus denen der Kurs

4 Copyright © Fraunhofer IESE 2000
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besteht. Im Designprozess werden drei verschiedene Sichten auf die Module
dokumentiert:

» die Lernsicht (Lernziel-Taxonomie)

» die inhaltliche Sicht (Inhaltstbersicht)

 die didaktische Sicht, welche in den anderen Sichten integriert ist (Lehrskiz-
ze)

2.2.2.1 Lernziel-Taxonomie

Inhalt der Lernziel-Taxonomie ist die tabellarische Aufteilung der in dem Trai-
ning verfolgten Lernzielen und deren Einordnung in die verschiedenen Lernleis-
tungen (siehe Kapitel 3.2.3.1).

2.2.2.2 Inhaltsuibersicht

Die Inhaltstibersicht gibt einen kurzen Uberblick Uber den thematischen Inhalt
des Moduls wider. Dieser Inhalt bendtigt eine reduzierte Beschreibung des
Zwecks, der Lernziele, der Zielgruppe und der Dauer welche in der Spezifikati-
on definiert wurden.

Mind Mapping ist eine der moglichen Techniken, um eine Inhaltstbersicht
strukturiert zu erstellen.

2.2.2.3 Lehrskizze

Abbildung 3:

Copyright © Fraunhofer IESE 2000

Mit Hilfe der Lehrskizze werden die Inhalte der Inhaltsibersicht mit den Lern-
zielen und dem Zeitrahmen der Module angepasst.

Eine Lehrskizze besteht aus einem Dokument welches die unterschiedlichen
Lernphasen der Module beschreibt (siehe Abbildung 3).

Zeit | Dauer | Thema |Fein-Lernziel | Methode | Material | TN-Aktivitat | Kommentar

(a)ktiv
(p)assiv
Phase 1
Phase 2
Phase 3
Lehrskizze

Lernziel-Taxonomie und Inhaltsbersicht kdnnen gleichzeitig (parallel) entwi-
ckelt werden, beide Ubergeben Informationen an die Lehrskizze. Einige Iterati-
onen Uber die drei Design-Dokumente sind zu erwarten.
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2.2.3 Inspektion des Design

Sowohl die Spezifikation als auch das Design werden hinsichtlich folgender As-
pekte inspiziert: Komplett, Strukturiert, Semantisch korrekt (z.B. Interne Konsis-
tenz, Verstandlichkeit) entsprechend der Inspektions-Checkliste. Danach ist das
Design mit der Spezifikation konsistent. Fehler werden in der Fehlerliste aufge-
nommen. Wahrend der Inspektionsbesprechung bespricht der Inspektor mit
den Autoren des Kurses/Moduls die Fehler und legen zusammen fest, welche
Fehler aus der Modul-Spezifikation und Design entfernt werden. Die Autoren
entfernen die Fehler indem Sie die Schritte ,Spezifikation” und ,Design”
nochmals durchlaufen.

2.2.4 Implementierung

Nach einem erfolgreichen inspizierten Design (d.h. alle Fehler wurden Uberein-
stimmend entfernt) kann die Implementierung starten. Teilnehmer- und Trai-
nermaterial werden entwickelt und das Evaluationsdokument muss — falls not-
wendig — angepasst werden.

2.2.5 Inspektion der Implementierung

Hier wird bzgl. Vollstandigkeit, Strukturiertheit und semantischer Korrektheit
(d.h. Konsistenz, Verstandlichkeit) geprift. Dann wird noch einmal das Design
Uberpruaft. Der Inspektor hebt die Aspekte der Didaktik hervor. Das Evaluations-
formular, wenn es angepasst wurde, wird auch inspiziert. Fehler werden in der
Fehlerliste aufgenommen und von dem Inspektor und dem Autor in dem In-
spektions-Meeting diskutiert. Zu behebende Fehler werden vom Autor durch-
gefihrt.

2.2.6 Prasentation

2.2.7 Analyse

Das Modul wurde durchgefthrt und die gesammelten Daten wurden in das
Evaluationsdokument eingetragen (und evtl. andere Informationen, z.B. Evalua-
tionsdokument des Kunden, Notizen des Moderators). Wenn mdglich, sollte
auch eine Beschreibung der Prasentation angegeben werden.

Die gesammelten Daten wurden analysiert, ein Ergebnis wurde erzielt und An-
derungsvorschlage wurden formuliert. Wenn notwendig, sollte der Grund des
Anderungsvorschlages angegeben werden. Die wichtigsten Anderungsvor-
schldage sind dann in den Modulen einzugeben und als ,, durchgefihrt” zu

Copyright © Fraunhofer IESE 2000
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markieren. Alle anderen sind ,, noch offen” Die Anderungsvorschlagsliste ist ein
Teil der Moduldokumentation.

2.3  Das Knowledge-Management System

Das im weiteren beschriebene System wurde von Andreas Birk und Roland La-
qua entwickelt. Das Kapitel 2.3.1 Die logische Struktur des KM-Systems wurde
von Andreas Birk ausgearbeitet, Roland Laqua zeichnet sich Verantwortlich fur
die Realiserung des Tools und hat das Kapitel 2.3.2 Das Tool zum KM System
formuliert.

2.3.1 Die logische Struktur des KM-Systems

Die Kompetenz der Mitarbeiter ist einer der Erfolgsfaktoren vieler Organisatio-
nen. Effektives Knowledge-Management ist damit eine wichtige Komponente
zur Sicherstellung anhaltendem Geschaftserfolg.

Ein Knowledge Management System stellt sicher, das das Wissen einer Organi-
sation sowohl erhalten als auch erweitert und verbreitet wird. Gerade das Hal-
ten von Trainings und das Prasentieren von Informationen sind elementare und
wichtige Mittel zum Erhalt und zur Verbreitung von Wissen und Erfahrungen.

Das hier vorzustellende KM-System beinhaltet ein umfassendes, zugrunde lie-
gendes Dokumentenmodell (siehe Kapitel 0) und integriert alle Dokumente und
Informationen, die ein Trainer bei der Entwicklung, Vorbereitung und Evaluati-
on eines Kurses erzeugt. Das System unterscheidet zwischen Kursen (eine gut
organisierte Sammlung von Dokumenten, welche das Training unterstitzen
und begleiten), Modulen und dem Training selbst (eine durchgefuhrte Weiter-
bildungsmaBnahme fir ein spezielles Zielpublikum).

Die Struktur des KM-Systems, welche die oben genannten Aufgaben erfillen
soll, unterstltzt entsprechend mehrere unterschiedliche Strategien:

*  Entwicklung eines Kurses (durch den Autor eines Kurses)
* Entwicklung eines neuen Kurses
» Entwicklung eines neuen Kurses durch Wiederverwendung existierenden
Materials
» Entwicklung eines neuen Kurses durch Abstraktion von existierenden
Trainings (Wiederverwendung)
» Entwicklung von Kursvarianten
» Modifikation eines Kurses basierend auf Erfahrungen und Feedback des
Trainings
e Entwicklung eines Trainings (durch den Trainer)

Copyright © Fraunhofer IESE 2000 7
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* Instanziierung eines Kurses in ein Training
» Aktualisierung eines Kurses in ein Training
e Entwicklung einer Trainingsvariante
» Trainings-Datenbank Management
e Einrichten einer Trainings Datenbank
» Gewinnung von Informationen aus der Trainings-Datenbank

Die hier aufgeflhrten Strategien dienen zur Unterstitzung von menschlichen
Knowledge-Management Aktivitaten in der Weiterbildung.

2.3.2 Das Tool zum KM System

Zu den oben beschriebenen Anforderungen sowohl an die Entwicklung, Ver-
waltung und Evaluation von Trainingseinheiten als auch an einem KM-System
wird hier ein unterstitzendes Tool beschrieben. Es soll den Benutzer im be-
schriebenen Prozess mit den dargestellten Dokumentvorlagen bei der Erstel-
lung, Verwaltung und Sicherung von Informationen und Dokumenten unter-
sttzen.

2.3.2.1 Problembeschreibung

Das hier beschriebene Tool zum InfraTrain KM-System soll den Benutzer bei der
systematischen Erstellung von Trainings entsprechend eines Software Enginee-
ring Prozesses unterstltzten. Dabei umfasst der Entwicklungsprozess sowohl
die Spezifikation eines Kurses, als auch dessen Design bis zur letztendlichen
Implementierung.

Des weiteren soll das Tool bei der Versionierung von Kursen, der Verwaltung in
einem gemeinsamen Repository und die Multi-User Fahigkeiten unterstitzen.
Es muss so flexibel gestaltet sein, dass es von unterschiedlichen Anwender-
gruppen wie Wissenschaftler am Fraunhofer IESE, Trainern etc. genutzt und
angenommen wird. Das bedeutet, dass die besonderen Anforderungen der
Anwendergruppen bericksichtigt werden mussen.

Aktuell gibt es kein Tool zur Erstellung und Verwaltung von Trainingkursen im
Sinne der InfraTrain Methode wie hier angeregt wird.

2.3.2.2 Die InfraTrain KM-System Produkte
Im wesentlichen wird sich das InfraTrain KM-System aus drei Produkten zu-

sammensetzen. Die drei Hauptstandteile sind der , InfraTrain Windows Explo-
rer-Extender” fur den direkten Zugriff auf die Kursunterlagen sowie deren

8 Copyright © Fraunhofer IESE 2000



Die InfraTrain Methode

Verwaltung, der , InfraTrain Manager” zum Visualisieren der Kurs-
/Modulstrukturen und einem ,,InfraTrain Web Manager” fir den weltweiten
Zugriff auf Kurs- und Prozessunterlagen. Die Verwaltung der Zugriffsrechte
und der Benutzer wird von dem Repository angeboten und durchgefihrt.

1.

Copyright © Fraunhofer IESE 2000

InfraTrain Windows Explorer-Extender

Der InfraTrain Windows Explorer-Extender stellt eine Erweiterung des Win-
dows Explorer dar, mit dessen Hilfe Gber den FAS Service (File Access Servi-
ve) direkt auf die Kurse und Modelle zugegriffen werden kann. Jeder Nut-
zer erhalt einen Arbeitsraum der vollstandig von den Arbeitsraumen ande-
rer Nutzer getrennt ist, so dass die Arbeit an einem Kurs unabhangig von
anderen Nutzer durchgefihrt werden kann. Kurse bzw. Prozesse kénnen
neu angelegt und verwaltet oder auch Reports generiert werden.

InfraTrain Manager

Der InfraTrain Manager dient zur Visualisierung von Kurs- und Modulstruk-
turen und kann auch zum Anlegen, Léschen und Verschieben von Kursen,
Modulen und Prozessmodellen dienen.

InfraTrain Web-Manager

Der InfraTrain Web-Manager ermdéglicht den weltweiten Zugriff auf Kurse,
Module und Prozesse fUr Autoren, Trainer etc. Uber das World-Wide-Web.
Auf die Kurse, Module und Prozesse kann ebenso wie im InfraTrain Win-
dows Explorer-Extender zugegriffen werden. Es kénnen jedoch keine be-
nutzerspezifischen Arbeitsraume angelegt werden. Somit mussen die Kurse
und Prozesse mit klassischen Versionierungsverfahren auskommen.



Entwicklung von Kursen nach
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3 Entwicklung von Kursen nach InfraTrain

In diesem Kapitel soll das Konzept des Kurses , Train-the-Trainer”, angeboten
von der Software Akademie (www.swa-ag.de) und durchgefidhrt von Maud
Schlich, vorgestellt werden.

Das gesamte Kapitel 3 basiert auf den Trainingsunterlagen zum Kurs ,, Train-
the-Trainer” und wurde von Maud Schlich erarbeitet. Die vollstdndigen Materi-
alien zu diesem Kurs werden wahrend eines Seminars verteilt.

3.1 Beschreibung des Kurses , Train-the-Trainer”

IT-Trainer stammen haufig nicht aus der Erwachsenenbildung, sondern aus der
IT-Branche selbst und tun sich deshalb schwerer mit erwachsenengerechter Di-
daktik. Durch den Aufbau von Rechnerarbeitsplatzen in Reihen wird ein Fron-
talunterricht provoziert, der sich haufig negativ auf das Dozenten-Teilnehmer-
Verhaltnis niederschlagt. Der Dozent demonstriert dabei haufig eine Vorge-
hensweise auf seinem Rechner (mittels Beamer) und die Teilnehmer versuchen
das Gezeigte nachzuvollziehen und damit zu lernen. Die Lernstoff-Menge, Ver-
standnis-Probleme seitens der Teilnehmer und heterogene Teilnehmergruppen
erschweren das Dozenten-Leben zusatzlich.

Dieses , Train-the-Trainer” Seminar unterstltzt die Dozenten bei der Reduktion
des Lernstoffes und der didaktischen Planung des IT-Seminars. Es werden er-
probte und neuere Methoden aus der modernen Erwachsenenbildung vorge-
stellt und angewendet.

Inhalte sind:

* Wie kann ich die Stoffmenge sinnvoll reduzieren?

e Wie plane ich mein Seminar mit erwachsenengerechter Didaktik?
» Wie vermeide ich den Frontalunterricht?

* Welche speziellen Methoden gibt es fur IT-Trainings?

» Was mache ich mit heterogenen Gruppen?

e Wie gehe ich mit modernen Medien um?

» Welche Fallstricke gibt es? Wie vermeide ich typische Probleme?

1 O Copyright © Fraunhofer IESE 2000
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3.2 Der Kurs , Train-the-Trainer”

Basis dieses Kapitels sind die Materialen und Teilnehmerunterlagen zu dem
Kurs ,, Train-the-Trainer”, welche von Maud Schlich erarbeitet wurden.

3.2.1 Von der Kursidee zur Kursplanung

Nachdem eine Kursidee bzw. ein Kursinhalt formuliert wurde, sollte im ersten
Schritt eine Speicherstruktur zur Sicherung der erarbeiteten Dokumente instal-
liert werden. Ist das InfraTrain KM-System installiert, wird diese Aufgabe vom
System Ubernommen. Im anderen Fall sollte folgende Verzeichnisstruktur an-
gelegt werden:

File Edit “iew Tools Help
| &) Felders |
= Name des Kurses |

{27 Daozent

{1 Quellen

(L0 TH-Unterlagen
B3 Kurs - Modul2 J
-7 Dozent

-7 Quellen

2 TH-Unterlagen
=20 Kurs - Modul
-1 Dozent

-] Quellen

{7 TH-Unterlagen
{1 Quellen

-1 Werbung -
o | »

Abbildung 4: Verzeichnisstruktur im Microsoft NT-Explorer

Die Verzeichnisstruktur ist so angelegt, das unter dem Hauptordner ,,Name des
Kurses” alle diesem Kurs zugehdérigen Daten abgespeichert werden:

e Dozent
Alle Dokumente, die den Kurs, die Module spezifizieren, beschreiben oder
implementieren und alle weiteren didaktischen Hintergrundinformationen
e Quellen
Alle Dokumente, welche den fachlichen Hintergrund des Kurses oder der
Module beschreiben.
e Werbung
Ablage fur jegliche Informationen rund um die Werbung fur diesen Kurs
(Seminar-Ankindigungen, Presse etc.)

Copyright © Fraunhofer IESE 2000 1 1
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InfraTrain

e Kurs — Modul1
In diesem Ordner werden zu den einzelnen Modulen die oben schon be-
schriebenen Unterordner mit den entsprechenden Inhalten abgelegt. Des
weiteren gibt es hier den Ordner , TN-Unterlagen” in dem alle Dokumente,
die den Teilnehmern dieses Moduls ausgehandigt wurden, hinterlegt wer-
den. In Abbildung 4 wurden beispielhaft 3 Modulordner angelegt (Modul1,
Modul2, ModulN).

Zur Unterstltzung der Entwicklung eines Kurses nach InfraTrain und auch als
Werkzeug sind fur Kurse/Module Checklisten erstellt worden. Das entspre-
chende Dokument heiBt , Checkliste Kurs”.

Im nachsten Schritt wird der Kurs im Gesamten spezifiziert und in dem Doku-
ment ,Spezifikation Kurs” dokumentiert. Wenn die Spezifikation komplett
ausgefullt ist, kann in der Checkliste dieser Punkt , abgehakt” werden.

3.2.2 Von der Spezifikation des Kurses zu der Spezifikation der Module

12

Nach der Spezifikation des Kurses wird der gesamte Kursinhalt in in sich abge-
schlossene, von einander unabhangige Module aufgeteilt. Jedes Modul be-
schreibt inhaltlich ein in sich geschlossenes Thema und der Zusammen-
hang/Aufbau verschiedener Module soll klar erkennbar sein. Hierzu die formale
Definition eines Moduls:

»Ein Modul ist unabhangig, d.h. es besitzt eine hohe Kohasion und eine ge-
ringe Kopplung. Beziehungen zwischen Module in einem Kurs sind klar er-
kennbar und kénnen kontrolliert werden.” (siehe Technical Report)

Die Gliederung des Kurses in abgeschlossene, von einander unabhangige Mo-
dule ist — auf Grund der Verzahnung von Themen und deren Vielfalt — nicht tri-
vial. Gerade die Themenreduktion und die Ubersichtliche Gestaltung der ver-
schiedenen Themen wird als schwierig empfunden.

Zur Durchfihrung einer Themenreduktion werden 4 Stufen durchlaufen:

1. Stufe: Themenreduktion durch Analyse der Teilnehmer-Gruppe, Ziele, Zeit
und Umwelt.

2. Stufe: Ankerbegriffe (besonders wichtige Themen des Kurses) markieren.

3. Stufe: Themenreduktion durch bewusste Einbindung von Methoden, Me-
dien, Lernzielen, Raumlichkeiten, Bevorzugtem, Kontrollmdglichkeiten.

4. Inselbildung (Themen um Ankerbegriffe identifizieren, die vertieft werden
sollen) und Prototypenbildung (Beispielhafte Falle fir abgeschlossene The-
menbereiche festlegen).
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Als Werkzeug und Hilfsmittel zur Themenreduktion wird die ,, Mind Map Me-
thode” herangezogen. Mit Hilfe eines Mind Map wird sozusagen ein inhaltli-
ches Brainstorming Uber moégliche Kursinhalte gemacht.

Der letzte Schritt der Themenreduktion und somit auch der erste Schritt um in
dem erstellten Mind Map Module zu identifizieren ist, um artverwandte The-
men im Mind Map ,, Wolken” zu zeichnen (evtl. muss dazu das Mind Map um-
gebaut werden, um zusammengehdérige Themen optisch zusammen zu fas-
sen). Diese reprasentieren dann inhaltlich ein Modul.

Wenn alle Module eines Kurses identifiziert sind, wird mit Hilfe des Dokumen-
tes ,, Spezifikation Modul” die Modulspezifikation vervollstandigt. Dafur wird
far jedes gefundene Modul das Dokument ausgefullt.

Fur jedes Modul wird dann eine Checkliste (Dokument: Checkliste Modul) er-
zeugt, in dem die zu erledigende Aufgaben entsprechend markiert werden.

Die letzte hier durchzufihrende Aufgabe ist die Vervollstandigung der Kurs-
spezifikation. Hier wird das Kursdesign, also der Zusammenhang zwischen den
Modulen in Form eines Blockdiagramms, noch hinzugeftgt.

3.2.3 Von der Modulspezifikation zum Moduldesign

Fur jedes Modul eines Kurses wird ein Modul-Design mit Hilfe der Dokument-
vorlage ,,Modul-Design.xIt” erstellt. Diese Excel-Vorlage besteht aus vier Ta-
bellen.

Lernziel-Taxonomie
Lehrskizze

To-Do-Liste

Bendtigte Infrastruktur

Die Lernziel-Taxonomie hilft, einen ausgewogenen Kurs zu erstellen, dessen
Module den jeweiligen gewlnschten Zweck erfillen und die Teilnehmerinnen
und Teilnehmer-Voraussetzungen angemessen bericksichtigen. Alle hier auf-
gelisteten Feinziele werden in die Lehrskizze Ubertragen, es werden die pas-
senden Methoden und Medien zugeordnet und die dafur bendétigte Zeitdauer
geschatzt. Dadurch erhalt der Dozent einen , Fahrplan” fur die Durchfhrung
des Moduls und kann diesen bezuglich Abwechslung fir die Teilnehmerinnen
und Teilnehmer, Pauseneinteilung, Gesamtdauer, ... beurteilen. To-Do-Liste
und Liste der bendtigten Infrastruktur helfen bei der konkreten Vorbereitung
des Seminars.
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Abbildung 5: Entwicklung zum Moduldesign

3.2.3.1 Lernziele

Schon bei der anfanglichen Planung eines Kurses wird ein globales Lernziel be-
schrieben. Durch die Operationalisierung verschiedener Lernziel — Ebenen kann
auch eine Stoffreduktion durchgefihrt werden.

Hier werden verschiedene Lernziele beschrieben aus denen sich im letzten

Schritt Themen bzw. Themengebiete ableiten lassen. Es lassen sich vier Lern-
ziele unterscheiden:
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1. Leitziele
sehr abstraktes Ziel, welches sich mit der Firmenphilosophie decken sollte
2. Richtziele

Aus den Leitzielen lassen sich unmittelbar Richtziele ableiten, die das Thema
naher beschreibt.

3. Grobziele
Aus einem Richtziel kdnnen ca. 2-4 Grobziele fur jeweils ein Modul (1 Mo-
dul ~ 1 Tag Schulung) formuliert werden, welche das Thema detaillierter er-
kennen lasst.

4. Feinziele
Feinziele sind auf der detailliertesten Stufe der Lernziel-Ebenen. Diese sind
nur exemplarisch, da sie sich den Teilnehmern dynamisch anpassen.

In der Kursspezifikation (Dokument: , Spezifikation Kurs"”) werden die Richt-
ziele, in der Modulspezifikation (Dokument: ,Spezifikation Modul”) die Grob-
ziele eingetragen.

Lernziel-Graduierung Dimension Stufe der Lernleistung
Leitziel |Richtziel | Grobziel |Feinziel |kognitiv (c)/ Wissen / Anwendung/ |[Analyse /
affektiv (a) / Verstehen Transfer Bewertung

psychomotorisch

()

Abbildung 6: Lernziel-Taxonomie

Im Moduldesign (Dokument ,, Moduldesign*) werden die Leit-, Richt- und
Grobziele in die Tabelle ,Lernziel-Taxonomie” (siehe Abbildung 5) unter Lern-
ziel-Graduierung, eingetragen. Dabei sollte darauf geachtet werden, das eine
korrekte chronologische Reihenfolge eingehalten wird.

Nach der Formulierung der verschiedenen Lernstufen wird in der Tabelle als
nachstes die Dimensionen des Lernens festgelegt. Diese werden unterteilt in:

* Kognitive Lernziele: Lernen mit dem Kopf
Unter einem kognitiven Lernziel versteht man alles, was man mit , ken-
nen”, ,wissen”, ,erkennen”, ,angeben kénnen” umschreiben kann.

» Affektive Lernziele: Lernen mit dem Herz
Bewusst oder unbewusst geht das Lernen mit dem Kopf immer auch mit
einer anderen Art von Lernziel einher: soziale Kompetenz und Motivation
fur das Thema. Dies ist das Lernen mit dem Herz. Begriffe wie ,Bereitschaft
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erwerben”, ,Scheu verlieren”, , Uberzeugt sein” gehen mit diesen Lern-
zielen einher.

Psychomotorische Lernziele: Lernen mit der Hand

Diese Lernziele werden z.B. durch Worter wie ,,handhaben kénnen”,
,durchfUhren kénnen”, ,,tun kdnnen” beschrieben. Hierbei kommt es
nicht nur auf die Fahigkeit an, etwas manuell zu tun, sondern auch etwas
mit manuellen Mitteln wiedergeben zu kénnen.

Im weiteren wird in dieser Tabelle auch die Stufe der Lernleistung jedes Fein-
ziels beschrieben. Dazu gibt es hier folgende Einstufung:

Wissen / Verstehen

Kenntnisse von Begriffen, Fakten, Tatsachen, Verfahrensweisen sowie von
Wegen und Mitteln fir den Umgang mit lhnen und

Verstandnis, d.h. die Fahigkeit der Erfassung, freien Wiedergabe und In-
terpretation von Informationen, Daten und Mitteilungen

Anwendung / Transfer

Anwendung von Methoden, Regeln, technischen Prinzipien auf konkrete
Einzelfalle oder Situationen und

die Analyse von Situationen, Beziehungen, Organisationsprinzipien oder
anderen Zusammenhangen auf ihre einzelnen Bestandteile sowie auf
zugrundeliegende Prinzipien.

Analyse / Bewertung

Die Fahigkeit, zielgerichtet eigene Gedanken und Erfahrungen zu formulie-
ren bzw. die Entwicklung eines bedingten Handlungsplan und die Ablei-
tung abstrakter Beziehungen und

die Bildung von Urteile Uber den Wert von Material, Methoden, Verfah-
rensweisen u.d. und die Fahigkeit logische Widerspriche innerhalb einer
Argumentation nachzuweisen

3.2.3.2 Die Lehrskizze

Nach der Fertigstellung der Lernziel-Taxonomie wird im nachsten Schritt die
Lehrskizze (siehe Abbildung 8) nach den schon gemachten Vorgaben gefullt.

In der Lehrskizze werden die identifizierten Module eines Kurses in mehrere
thematische Blocke, die i.d.R. durch Pausen getrennt werden, unterteilt. Ein
Block sollte moglichst genau ein Thema — aus dem Mind Map Ubernommen —
reprasentieren. Jeder Block beinhaltet auBerdem mehrere Phasen. Entspre-
chend hat ein Modul also folgenden, vereinfachten Aufbau:

16
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Modul-Einstieg

Block 1 — Block2 Einstieg
Kaffeepause Phase 1

Block 2 << Phase 2
Mittagspause

Block3 Phase n
Kaffeepause Block2 Ausstieg

N—
Block 4

Modul-Ausstieg

Abbildung 7: vereinfachter Modulaufbau

Jede identifizierte Lernphase wird in die Lehrskizze Ubertragen und entspre-
chend der Tabelle dokumentiert. Eine Lernphase wird durch folgende Aspekte
definiert:

Startzeit der Phase,

Dauer,

Thema, feststellbar in der Lehrskizze,

Lernziele, feststellbar in der Lernziel-Taxononmie,

benutzte Lehrmethode (Prasentation (Lehrvortrag), Arbeit alleine oder mit

einem Partner, Lehrgesprach, Gruppenarbeit, Rollenspiele,

benutztes Material, feststellbar in dem Trainer- oder Teilnehmermaterial,

e Aktivitaten der Teilnehmer, sind die Teilnehmer aktiv oder passivam Un-
terricht beteiligt, und

¢ Kommentare / Bemerkungen vom Dozenten zu den einzelnen Phasen

Phase Zeit | Dauer | Thema | Fein-Lernziel | Methode | Material | TN-Aktivitdt | Kom-
(a)ktiv mentar
(p)assiv
Phase 1
Phase 2
Phase 3
Phase n
Abbildung 8: Lehrskizze

3.2.3.3 To-Do Liste und erforderliche Infrastruktur

Im letzten Schritt des Moduldesigns wird eine To-Do Liste und eine Aufstellung
der erforderlichen Infrastruktur erstellt.
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Abbildung 9:

Abbildung 10:

Was Wer Bis Wann
To-Do Liste
Infrastruktur Bendtigt? Anzahl

Liste der erforderlichen Infrastruktur

3.2.4 Methoden, Medien und die Sinne des Menschen

Das Lernen mit allen Sinnen férdert die Aufnahmefahigkeit der Teilnehmerin-
nen und Teilnehmer und ermdglicht es den verschiedenen Lerntypen ihre be-
vorzugte Lernmethode anwenden zu kénnen. D.h. jeder Sinneskanal sollte in-
nerhalb eines thematischen Blockes angesprochen werden, damit jeder Ler-
nende das fur ihn passende Angebot bekommt. Dabei werden vorwiegend der
visuelle, der auditive und der kinasthetische Kanal angesprochen, je mehr Ka-
nale gleichzeitig angesprochen werden, desto héher die Behaltensleistung.

FUr den visuellen Lerntyp sind alle Anschauungsmaterialien wichtig, z.B. Bu-
cher, Skizzen, Diagramme, Lernposter, Videos, Mind Maps, Lernkarteien.

Der auditive Lerntyp lernt durch alles, was er sich selbst (sprechen) oder andere
ihm (horen) vortragen, z.B. durch Gesprach, Dialog, Diskussion, Geschichten
erzahlen, Musik, Klange, Lernkassetten, Vorlesungen.

Der kinasthetische Lerntyp bendétigt das unmittelbare Tun des Gelehrten, z.B.
das Aufschreiben von Gelehrtem, Stehen und Umhergehen beim Lernen, An-
fassen und Hantieren mit Dingen, Experimentieren, Learning by Doing, Notizen
machen, Gestik und Mimik des Lehrers, Lernkarten sortieren, Lernen in der
Gruppe.

3.2.4.1 Methoden

18

Mit welchen Lehr- und Lernformen das Wissen vermittelt werden soll ist eine
sehr wichtige Entscheidung fir den Lernerfolg des Teilnehmers. Wie oben
deutlich wurde ist der Lerntyp fur eine umfangreiche Wissensvermittlung ein
wichtiger Einflussfaktor um eine Lernmethode auszuwahlen. Sich nur auf eine
Lernmethode festzulegen (nur einen Vortrag oder nur eine Demonstration) ist
auf Grund unterschiedlicher Lerntypen nicht sinnvoll.
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Hierzu eine Aufstellung der Lehr- und Sozialformen:

A. Lehr und Sozialformen (=LS) zur inneren Differenzierung /
Gruppierung

1. Einzelarbeit 2. Partnerarbeit

3. Gruppenarbeit

B. Lehr und Sozialformen (=LS) fur die undifferenzierte
GroBgruppe (Klasse, Seminare)

2. Lehrgesprach
1. Lehrvortrag a) fragend-entwickelnd
b) darstellend-entwickelnd

3. Demonstration / Prasenta- | 4. Unterrichts-, Seminarge-
tion sprach (Erfahrungsaustausch)

C. Spiel- und Ubungsformen als Mischtypen

1. Rollenspiel 2. Planspiel

3. Ubungen / Simulationen 4. Diskussion / Debatte

3.2.4.2 Medien

Als nachstes wird das Medium, welches fur die Vermittlung des Wissens he-
rangezogen werden soll, betrachtet. Es gibt eine Vielzahl von méglichen Me-
dien, hier eine kleine Auswahl:

Dia
Overhead-Projektor
Tafel

Pinnwand

aus: Lehren und Trainieren in der Weiterbildung. Ein praxisorientierter Leitfaden; (6., vollig neu bearb.
Aufl.); Autor(en): Doring, Klaus W.; Ritter-Mamczek, Bettina; Erschienen:; Weinheim: Beltz Verlag, 1997,
S. 354
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Flipchart
Beamer
Folien
Whiteboard
Tafel

Welches Medium benutzt werden soll, hangt von der entsprechenden Situation
und — naturlich — den Rahmenbedingungen und der Infrastruktur zusammen.
Grundsatzlich gibt es kein absolut richtiges oder falsches Medium, jedes hat
sowohl Vor- als auch Nachteile.

Auf jeden Fall sollte auf eine gute Strukturierung des Mediums geachtet wer-
den. Es sollte Ubersichtlich, gut erkennbar und gut lesbar sein.

3.2.5 Die Evaluation

Die Kurs-Evaluation soll die Qualitat und die standige Verbesserung des Kurses
sicherstellen. Dazu werden sowohl Fragebdgen an die Teilnehmer als auch an
den Referenten ausgeteilt. Die Fragen beziehen sich u.a. auf :

den Gesamteindruck

Ziele, Inhalte und Lernerfolg

die Kursgestaltung

Ausstattung / Verpflegung des Kurses

Die Kurs-Evaluation besteht aus folgenden Dokumenten:

e Evaluationsformular fUr den Kurs (oder eine Referenz zu dem Formular, wel-
ches den Modulaufbau bestimmt),

e Prasentationsinformationen,

e Grobe Beschreibung des Dozenten (wenn vorhanden)

e Gesammelte Daten jeder Prasentation, und

e Anderungswinsche bzgl. des Kurses bzw. der aufbauenden Module auBer-
halb der Kursprasentation

Zu der Kurs-Evaluation wurden entsprechende Fragebdgen entwickelt, welche
unter dem Dateinamen , Evaluation-Teilnehmer” bzw. , Evaluation-Referent”
zu finden sind.

3.2.6 Tipps & Tricks

20

Dieses Kapitel beinhaltet die von den Referenten gesammelten und weiterge-
gebenen Tipps & Tricks zur Gestaltung und Planung von Trainings. Die Liste
wird entsprechend immer wieder aktualisiert.
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Zu beachten ist, dass bei dem Einsatz von Projektionsgeraten (Beamer, O-
verhead) eine ausreichend groBe Projektionsflache vorhanden sein sollte. Dazu
muss entweder der Raum abzudunkeln sein bzw. das Projektionsgerat eine
ausreichende Helligkeit bieten kénnen so dass die Informationen klar fur alle
Teilnehmer angezeigt werden kénnen. Problematisch ist der Einsatz solcher
Gerate in dem Fall, das mehrere Informationen (Folien etc.) Gber einen lange-
ren Zeitraum prasent sein sollen. Des weiteren sollte gentigend Platz (Abstell-
platz, Schreibmaoglichkeiten etc.) vorhanden sein. Beim Einsatz eines Beamers
ist zu beachten, das diese im Normalfall mit der Auflésung 800x600 arbeiten
und der Computer bzw. die zu zeigenden Dateien darauf abzustimmen sind.
Einsatzbereiche dieser Gerate sind z.B.:

e Beamer
Demonstrationen, (automatische) Bildschirmprasentation, Online-
Instruktionen

¢ Overhead-Projektor
Darstellung von Bildern, Graphiken oder deren Erstellung, weniger das Erar-
beiten von Sachverhalten in einer Gruppe

Bei der Arbeit mit einer Pinnwand kann davon ausgegangen werden, dass pro
2-3 Teilnehmer 1 Pinnwand (mit entsprechend bendtigtem Material, siehe Mo-
deratorenkoffer) zur Verfigung gestellt werden sollte.

Zusatzlich und soweit sinnvoll wird ein Moderationskoffer eingesetzt in dem
verschiedene Hilfsmittel (in genlgender Anzahl) angeboten werden und mit
denen sowohl der Trainer als auch die Teilnehmer arbeiten kénnen.

Inhalt eines solchen Koffers ist typischerweise:

e Uberschriftenwolken (versch. GroBen)
e Kartenabfrage-Karten (versch. GréBen)
e Clusterkarten (versch. GroBen)

e Kreiskarten (versch. GroBen)

e Marker (versch. GréBen und Farben)

e Pinnnadeln

o Nadelkissen

¢ Klebepunkte (versch. GréBen und Farben)
o Klebestifte und Haftklebestifte

¢ Klebeband

e Schere

In Abhangigkeit von dem zu vermittelndem Thema werden die entsprechenden
Materialien vom Trainer ausgewahlt und vorbereitet. Bei der Erarbei-
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tung/Darstellung komplexer Sachverhalte sind vorbereitete Materialien (z.B. in
Form von Folien oder Plakaten) und — falls mdéglich — eine Demonstration (Pro-
totyp, CBT/WBT) sinnvoll. Empfehlenswert ist auf jeden Fall eine einheitliche
Darstellung der verwendeten Materialien/Farben.

3.2.6.2 Erfahrungsregeln / Daumenregeln

22

1.

Je mehr und eher die Teilnehmer in das Training mit einbezogen werden,
desto eher wird das Training von den Teilnehmern akzeptiert.

. Je komplizierter der zu erkldarende Sachverhalt ist, desto friher am Tag sollte

dieser geplant werden und umso exakter muss dieser vorbereitet sein.

In der letzten Stunde des Trainings wird i.a. am wenigsten von den Teil-
nehmern aufgenommen.

. Der Nachmittag des Trainingstages eignet sich besonders gut fur Ubungen,

da zu diesem Zeitpunkt i.a. die Konzentration nachlasst.

. Je inhomogener die Teilnehmergruppe ist, desto schwieriger ist die erfolg-

reiche Durchflhrung des Training.

Je komplizierter der zu erklérende Sachverhalt ist, umso mehr Ubungen soll-
ten zu diesem Thema durchgefihrt werden, maglichst mit verschiedenen
Schwierigkeitsstufen. Wenn maoglich, sollte auch ein durchgehendes Beispiel
das gesamte Training begleiten.

Je nadher der zu erklarende Sachverhalt an einem Praxisbeispiel dargestellt
wird, desto eher ist das Verstandnis der Teilnehmer vorhanden.

. Je langer ein Teilnehmer passiv im Unterricht verweilt, desto unwahrschein-

licher kann eine Aktivitat von diesem Teilnehmer erwartet werden.

. Am Ende des Unterrichts / Tages / Themas ein Blitzlicht nicht vergessen.
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