Organisation von Schulungen - Checkliste

Planung der Schulung

* Thema/Bedarf klaren (alle Module oder Einzelmodule)

« Zielgruppe und Referenten festlegen

« Schulungsschwerpunkte festlegen

« Termin festlegen inkl. fester Uhrzeiten (dabei Ferienzeiten, Semesterzeiten; ggf. Anreisezeiten beruicksichtigen)
« Veranstaltungsort festlegen inkl. Raumreservierung - in Abhangigkeit von Ausstattung und Teilnehmer

« Catering: Softgetranke ganztagig, mittags HeiRgetrénke und Schokokekse, Liste mit Restaurants in der Nahe vorbereiten, Pausenregelung
festlegen

« Ansprechpartner fur die Raumreservierung, Technik und Raumausstattung festlegen

Wie wird eingeladen?

« An- und Abmeldeverfahren festlegen, Ricklauf sichten und ggf. nachfassen
« Teilnehmerverwaltung (Name, Arbeitsort und Kontaktadresse)

« Anfahrtsskizze und Wegweiser vorbereiten

« Liste mit Ubernachtungsmaglichkeiten vorbereiten

« Ankundigung der Veranstaltung erstellen und versenden

« Anmeldefrist festlegen

Wer schult?

« Bei mehreren Referenten sind die Zusténdigkeiten (Thema) zu kléaren

« Programmablauf mit Zeitvorschlagen festlegen

« erforderliche Ausstattung (Notebook, Beamer, Prasenter, Software (WinIBW, Powerpoint, Moodle inkl. Zugangsdaten)) festlegen

« Unterlagenerstellung (-bedarf) klaren, Kopiermoglichkeiten eruieren

Unterlagen

« Teilnehmerunterlagen festlegen und erstellen
(inklusive Hinweise zum Veroffentlichungsort geben)

« Teilnehmermedien festlegen (Blocke, Stifte, USB-Stick)
« Seminarfeedbackbdgen erstellen

« auf Wunsch Teilnahmebescheinigungen fiir die Teilnehmenden erstellen

R&aumlichkeiten

« Technik und Service klaren/prifen

« Anordnung der Tische, Stlihle, Referentenpult festlegen

« Ansprechpartner und Telefonnummer bereithalten vom Hausmeister, Techniker und Pfortner/Infotheke
« Aufbau und Kontrolle der Technik (Notebook, Beamer, PC, Kabel sicher verlegen)

« Getranke/Snacks, Tische und Sitzgelegenheiten bereitstellen

« Medien (Notebook, Beamer, PC, Pinnwéande, Moderationsmaterial, Flip-Chart, benétigte Software)

Was hat die Schulung gebracht?
« Starken/Schwéachen der Veranstaltung analysieren und ggf. Optimierungen vornehmen

» Feedbackbdgen der Teilnehmerinnen auswerten


https://wiki.dnb.de/display/RDAAG/Feedbackbogen+der+Schulungsteilnehmer+und+-teilnehmerinnen
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