BILDUNGSFORUM

Lehrgang zum/zur Trainerin

lhr Karriere-Plus:

Diplomlehrgange mit
Bildungsforum Qualitatssiegel

¢ Unser Auftrag ist lhre berufliche und persénliche Weiterentwicklung
¢ Personliche Beratung und Betreuung: Wir nehmen uns Zeit fur Ihr Bildungsanliegen

¢ Sie sind bei uns in guten Handen: Hoch qualifizierte, erfahrene Fachleute als Lehr-

gangsleiter*innen und Trainer*innen
¢ |hr Vorteil am Arbeitsmarkt: Wir beschéftigen uns mit den Berufsbildern von morgen

¢ Unterstitzung bei der Finanzierung: Kostenvoranschlage fur Férderstellen, Moglich-

keit der Ratenzahlung
+ Professionelle Rahmenbedingungen: Modern ausgestattete Seminarraume
¢ Preistransparenz: EinschreibgeblUhr und Seminarunterlagen im Preis inkludiert

¢ Beruf und Weiterbildung in Einklang: Unsere Lehrgange sind praxisorientiert und be-

rufsbegleitend

¢ lhre Meinung zé&hlt: Laufende Evaluation der Kund*innenzufriedenheit und Seminar-

qualitat

¢ |hr Kompetenznachweis: Diplom einer international tatigen Institutsgruppe
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Unser Wertebaum
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LEHRGANG ZUM/ZUR
TRAINER*IN

SYSTEMCERT

Zertifizierungsges.m.b.H.

Mit der Option zur Zertifizierung als Fachtrainer*in nach dem international giiltigen Zer-
tifizierungsverfahren der ISO 17024.

Durch den Trainer*innenlehrgang erwerben Sie die Kompetenzen fachlicher und zwischen-
menschlicher Natur, um sich im wettbewerbsorientierten Trainingsmarkt erfolgreich zu be-
haupten. Das Berufsbild Trainer*in ist in Osterreich nicht an formale Qualifikationen gebunden.
Daher kann sich jede Person als ,, Trainer®in“ bezeichnen, ohne gegen rechtliche Bestimmun-

gen zu verstoBen.
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Eine mdgliche Definition der Tatigkeit als Trainer*in:
e vermittelt Wissen
e trainiert Verhalten
e gibt Feedback

Aufgabengebiete von Trainer*innen
o Konzipieren, Designs entwickeln
e Ubungen, Methoden etc. (weiter)entwickeln
e Fuhren/Leiten
e Strukturieren
e Moderieren von Diskussionsprozessen
e Vortragen
e Présentieren
o Préasentationen der Teilnehmer*innen bzw. Kleingruppen anleiten, moderieren
e Aufgaben stellen/anleiten
¢ Bewerten/Feedback erteilen bzw. gestalten
o Kleingruppen einteilen, anleiten, betreuen
o Transfer sicherstellen
o Reflexionen anleiten

¢ Umgang mit Technik, Medien, Material etc.
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Kompetenzen von Trainer*innen:
o Fachkompetenz
o Methodische Kompetenz
o Persdnliche Kompetenz
o Kommunikative Kompetenz
¢ Gruppendynamische Kompetenz / Prozesssteuerungskompetenz
e FlUhrungskompetenz

e Emotionale Kompetenz

Kompetenzprofil laut AMS
¢ Psychische Belastbarkeit (L6sung von Konflikten in der Gruppe, Helfen bei Problemen

der Teilnehmer*innen)
e Stressbelastbarkeit

e Physische Ausdauer (oft sehr intensive und zeitlich lange Seminare und Gruppensit-

zungen)

e sehr gutes mundliches und schriftliches Ausdrucksvermdgen (Vermittlung der Lernin-

halte, Verfassen von Unterrichtsmaterialien und Skripten)
e Selbstandigkeit (Eingehen auf unerwartete Gruppenprozesse)

e Lernféhigkeit (Aneignung von neuesten Techniken der Kommunikation, Gruppendyna-

mik usw.)

e Merkféhigkeit (Erinnerung an thematische Schwerpunkte und Probleme mit den Teil-

nehmer*innen im vorangegangenen Kurs)
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Kompetenzprofil laut Weiterbildungsakademie

Didaktische Kompetenz

Fachkompetenz

o Bildungstheoretische Kompetenz

e Soziale Kompetenz

o Personale Kompetenz

e Beratungs- und Managementkompetenz

o Kompetenz in Bibliothekswesen und Informationsmanagement
o Wissenschaftsorientiertes Arbeiten

o Reflexive Kompetenz

Die Ausbildung zum/ zur Trainer*in fir Erwachsenenbildung bezeichnet eine spezialisierte
Qualifizierung fiir Personen, die in der Erwachsenenbildung tétig sein méchten. In dieser Aus-
bildung lernen die Teilnehmer*innen die padagogischen und didaktischen Grundlagen sowie
spezifische Methoden und Techniken der Erwachsenenbildung kennen. Durch die Digitalisie-

rung steht Ihnen nun neben dem Seminarraum auch der virtuelle Raum zur Verfiigung.

Im Rahmen dieser Ausbildung werden verschiedene Themen behandelt, wie zum Beispiel das
Erstellen von Unterrichtskonzepten, die Auswahl geeigneter Lehrmethoden, die Gestaltung
von Lernzielen und die Durchfiihrung von Lernprozessen. Auch das Vermitteln von Kompe-
tenzen im Umgang mit erwachsenen Lernenden, die Férderung der Motivation und die Bera-

tung von Teilnehmern*innen gehdren zu den Inhalten.

Daruber hinaus werden in der Ausbildung zum Trainer fur Erwachsenenbildung auch organi-

satorische Aspekte behandelt, wie zum Beispiel die Qualitatssicherung im Bildungsbereich.

Nach erfolgreicher Absolvierung der Ausbildung erhalten die Teilnehmer eine Zertifizierung
als Trainer*in fur Erwachsenenbildung, die ihnen ermdglicht, in diesem Bereich professionell

tatig zu sein.

Dariiber hinaus haben Sie die Chance sich als ISO Fachtrainer*in zertifizieren zu lassen.
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Der Trainer*innenlehrgang bietet Ihnen eine fundierte und praxis-orientierte Ausbildung auf
hohem Niveau fir lhre persénliche und fachliche Weiterentwicklung. Es handelt sich dabei
um eine umfassende Ausbildung fur zukinftige Trainerinnen und alle, die sich persénlich
weiterentwickeln wollen. Das Bildungsforum utberreicht lhnen — bei entsprechender Buchung

und nach erfolgreichem Abschluss - Ihr persénliches Institutsdiplom.

Nach erfolgreich abgelegter Abschlussprifung reichen wir — bei Buchung und Erflllung der
Kriterien fur eine erfolgreiche Zertifizierung — Ihr Zertifikat bei der Zertifizierungsstelle zur Ak-

kreditierung als ,,Fachtrainer in“ nach ISO 17024 ein.

Fahigkeiten in der Gestaltung von Lernprozessen, der Motivation von Teilnehmern*in und der

Vermittlung von Inhalten professionell gestalten.

Dieser Lehrgang richtet sich daher an Personen, die bereits in der Erwachsenenbildung téatig
sind oder eine Téatigkeit in diesem Bereich anstreben. Er bietet eine fundierte Grundlage, um
die Anforderungen als Trainer*in in der Erwachsenenbildung zu erflllen und den individuellen

Bedurfnissen der Lernenden gerecht zu werden.
Lehrgangsablauf und Umfang

Als Teilnehmer*in erhalten Sie in 154 Unterrichtseinheiten (UE) zu 45 Minuten das theoretische
und praktische Handwerkszeug eines/r erfolgreichen Trainers/in und die Mdglichkeit der Per-

sonlichkeitsentwicklung fir Ihren weiteren Karriereweg.
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Lehrgang zum/zur Trainer*in

Train the Trainer Lehrgang — Modultberblick:

Professionelles Trainingsdesign: Zielanalyse & Konzeption, Methodik und Didaktik, Lerntransfer
& Grundlagen der Neurodidaktik

Didaktische Werkzeuge - Soft Skill Toolbox fiir erfolgreiche Trainer*innen: Vor- und
Nachbereitung von Lern- & Prasentationseinheiten

Wehinar Didaktik: Online Trainingsmethoden — Neue Medien

Gender Mainstreaming und Diversity Management

Trainer Excellence - Innovative Trainingsdesign: Von der Idee bis zum Verkauf - New Work & Change
Management

Professionelle Prasentations- & Moderationsmethoden
Gruppendynamische Prozesse & Konfliktmanagement

Trainer Excellence: Kreativitatstechnik

Trainer Excellence: Professionelles Auftreten als Trainer*in — Rhetorik, Korpersprache, Non-
Verbale Kommunikation und Video Analyse

Arbeit in Peergruppen (14 UE)

Priifungsvorbereitung (7 UE)

Schriftliche Abschlussarbeit (min. 15 A4-Seiten)

Online (2 Tage)

Online (2 Tage)
Online (2 Tage)

Online (2,5 Tage)

Online (1 Tag)

Prasenz (2 Tage)

Prasenz (2 Tage)

Prasenz (1 Tag)

Prasenz (1,5 Tage)

Multiple Choice Test

Peergruppen
Protok

Live Sequenz (20
in.)

Priifungsgesprach
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In den Diplom-Lehrgangen des Bildungsforums besteht grundséatzlich durchgehend Anwe-
senheits- und Teilnahmepflicht. Wenn Sie die Anwesenheitspflicht nicht erfillen, bekommen
Sie selbstverstandlich eine Teilnahmebestatigung fur die absolvierten Module, aber kein Lehr-

gangsdiplom.

Wenn Sie mit Diplom abschlieBen mdchten, sind Ausnahmen von der Anwesenheitspflicht bis

max. 20% des gesamten Lehrgangsumfangs mdglich.

Das Modul "Gender Mainstreaming & Diversity Management" muss zu 100 % absolviert
werden um ein aktuelles Zertifikat zu bekommen!

Kursinhalte

Erfolgreiches Training: Seminargestaltung, Konzeption & Zielanalyse, Methodik
und Didaktik, Lerntransfer & Grundlagen der Neurodidaktik

Das Modul 1 beinhaltet die grundlegenden Prinzipien und Konzepte, um ein effektives Trai-
ning zu planen und durchzufiihren. Es legt den Grundstein flir zuklnftige Trainingsaktivitdten
und stellt sicher, dass die Teilnehmer*innen die erforderlichen Fahigkeiten und Kenntnisse
erwerben. Zu Beginn des Moduls steht die Bedarfsanalyse, bei der die Lernziele und -bedurf-
nisse der Teilnehmer*innen ermittelt werden. Durch eine sorgféltige Analyse wird sicherge-
stellt, dass das Training gezielt auf die BedUrfnisse der Zielgruppe ausgerichtet ist und ein
erfolgreiches Lernergebnis erzielt wird. Darauf aufbauend werden die Lernziele festgelegt.
Diese sollten spezifisch, messbar, erreichbar, relevant und zeitgebunden sein (SMART-Krite-
rien). Dadurch wird ein klarer Rahmen fur das Training geschaffen und die Teilnehmer*innen
wissen, was von ihnen erwartet wird.

Im nachsten Schritt erfolgt die Entwicklung des Trainingsplans/ Planungstableau. Hier werden
die Inhalte, Methoden, Materialien und Zeitpléne festgelegt. Es ist wichtig, eine ausgewogene
Mischung aus theoretischem Wissen, praktischen Ubungen und Feedback-Phasen zu ge-
wéhrleisten, um ein optimales Lernumfeld zu schaffen.

Wahrend des Trainings sollte der Trainer/ die Trainerin dann verschiedene Ansatze und Tech-
niken einsetzen, um effektives Lernen zu férdern. Dazu gehdéren beispielsweise Gruppenar-
beit, Fallstudien, Rollenspiele und Diskussionen. SchlieBlich ist es wichtig, den Trainingserfolg
zu evaluieren. Die Evaluierung bietet die Méglichkeit, das Training zu verbessern und sicher-
zustellen, dass die Lernziele erreicht wurden.
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Das Modul 1 des erfolgreichen Trainings legt somit die Grundlage fir ein effektives und er-
folgreiches Training. Es stellt sicher, dass die Teilnehmer*innen die erforderlichen Fahigkeiten
und Kenntnisse erwerben und sich weiterentwickeln kénnen.

Inhalte im Uberblick: Aufgabengebiete von Trainer*innen, Berufsfeld ,,Erwachsenenbildung®,
Abgrenzung zur Arbeit mit Kindern und Jugendlichen, unterschiedliche Arten von Seminaren,
Planung und Konzeption eines Trainings, S.M.A.R.T.-Formel, zielgruppenorientierte Seminar-
gestaltung, gehirngerechte Wissensvermittlung, Methoden der Didaktik, wirkungsvoller Ein-
satz von Methoden, Feedbackregeln, Nachbereitung und Sicherung des Lerntransfers, Aus-
arbeitung erster Seminarkonzepte.

Didaktische Werkzeuge - Soft Skill Toolbox: Vor- und Nachbereitung von Lern-
& Prasentationseinheiten

Im Modul 2 "Didaktische Werkzeuge im Training" werden verschiedene Methoden und Werk-
zeuge vorgestellt, die dabei helfen kénnen, Lerninhalte effektiv und interessant zu vermitteln.
Diese Werkzeuge sind vielseitig einsetzbar und kénnen je nach Zielgruppe und Lernziel indi-
viduell angepasst werden.

Zu den didaktischen Werkzeugen gehdren zum Beispiel:

1. Prasentationstechniken: Hier werden verschiedene Mdéglichkeiten der Prasentation von In-
halten erklart, wie z.B. die Verwendung von PowerPoint-Folien, Flipcharts oder Visualisierun-
gen.

2. Interaktive Ubungen: Je nach Zielgruppe kénnen verschiedene Ubungsformen eingesetzt
werden, z.B. Rollenspiele, Gruppenarbeiten oder Planspiele. Diese Methoden férdern die ak-
tive Teilnahme der Lernenden und ermdglichen eine praxisnahe Anwendung des Gelernten.

3. Medieneinsatz: Der Einsatz von Medien wie Videos, Podcasts oder interaktive Online-Tools
kann das Lernen abwechslungsreicher und anschaulicher gestalten. Hier werden verschie-
dene Medien und ihre Vor- und Nachteile vorgestellt.

4. Feedback und Lernerfolgskontrolle: Das Modul erklart auch die Bedeutung von Feedback
und wie dieses im Training gegeben werden kann. Zudem wird die Bedeutung von Lerner-

folgskontrollen fiir die Fortschrittstiberprifung der Teilnehmer erlutert.

5. Kreativitatstechniken: Kreative Methoden, wie z.B. Brainstorming oder Mind-Mapping, kén-
nen den Lernprozess unterstitzen und neue Ideen generieren.
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Im Modul werden die verschiedenen Methoden und Werkzeuge genauer erlautert und anhand
von interaktiven Beispielen veranschaulicht. Zudem gibt es Tipps und Anregungen, wie diese
Werkzeuge optimal eingesetzt werden kdnnen, um ein erfolgreiches Training zu gestalten.

Inhalte im Uberblick: Potential-Analyse und Talent-Scout, Stirken-Schwichen-Analyse,
Selbstbild — Fremdbild, Work-Life-Balance, Lebensrollen, Werte-Analyse, Antreiber-Test,
Fahrplan zum Selbstcoaching: Zielsetzung, Plan, Durchhaltestrategien. Motivation, Mental-
training, Vision und Visualisierung. Definition von ,Ziel“, Abgrenzung zu Wunsch, Traum und
Vision. Kalendermanagement, Realitats- und Oko-Check.

Webinar Didaktik: Online-Trainingsmethoden - Neue Medien

Das Modul 3 des Webinars behandelt die Didaktik und die Verwendung von Online-Tools im
Training. Dabei liegt der Fokus darauf, wie man mit Hilfe von verschiedenen Online-Tools ein
Training interessanter gestalten und die Lernziele effektiver erreichen kann.

Im ersten Teil des Moduls wird die Didaktik im Zusammenhang mit dem Einsatz von Online-
Tools besprochen. Es werden verschiedene Anséatze und Methoden vorgestellt, um das Trai-
ning interaktiver und partizipativer zu gestalten. Dabei werden auch die Vor- und Nachteile
von Online-Tools gegenlber traditionellen Lehr- und Lernmethoden diskutiert.

Im zweiten Teil des Moduls werden verschiedene Online-Tools vorgestellt, die im Training
eingesetzt werden kénnen. Dabei werden sowohl kostenlose Tools als auch kostenpflichtige
Tools behandelt. Es werden beispielsweise Tools zur Erstellung interaktiver Prasentationen,
Tools zur Zusammenarbeit in Echtzeit und Tools zur Aufzeichnung von Unterrichtseinheiten
vorgestellt. Es wird auch besprochen, wie man Online-Tools sinnvoll in den Unterricht integ-
rieren kann und welche Vorbereitungen dafiir getroffen werden mussen.

Dabei wird auch auf mdgliche Probleme und Herausforderungen eingegangen, die beim Ein-
satz von Online-Tools auftreten kénnen, und wie man diese l6sen kann. Es werden auch Res-
sourcen und weiterfiihrende Informationen zum Thema Didaktik und Online-Tools zur Verfi-
gung gestellt. Das Modul 3 bietet eine theoretische Grundlage und praktische Tipps, um ein
Training mit Hilfe von Online-Tools effektiver zu gestalten und die Lernziele besser zu errei-
chen.

Gender Mainstreaming und Diversity Management

Modul 4 beschéftigt sich mit Gender Mainstreaming und Diversity Management. Diese Kon-
zepte zielen darauf ab, Chancengleichheit, Gleichstellung und Vielfalt in Organisationen und
Gesellschaften zu férdern.

Gender Mainstreaming bezieht sich auf den integrativen Ansatz, den Geschlechteraspekt in
alle Politikbereiche und MaBnahmen einzubeziehen. Das Ziel ist es, Gleichstellung und

Seite 12 von 27



BILDUNGSFORUM

Lehrgang zum/zur Trainerin

Chancengleichheit zwischen Frauen und Méannern in allen gesellschaftlichen Bereichen zu
erreichen.

Diversity Management bezieht sich auf den Ansatz, Vielfalt in Organisationen zu férdern und
zu nutzen. Diversity bezieht sich auf alle individuellen und kollektiven Merkmale, die Men-
schen voneinander unterscheiden, wie z.B. Geschlecht, Alter, ethnische Herkunft, Religion,
sexuelle Orientierung oder Behinderung. Diversity Management zielt darauf ab, eine inklusive
Arbeitskultur zu schaffen, in der alle Mitarbeitenden ihre Fahigkeiten und Potenziale voll ent-
falten kdnnen. Im Modul werden verschiedene Aspekte von Gender Mainstreaming und Diver-
sity Management behandelt. Sie werden dazu ermutigt, Strategien und MaBnahmen zu ent-
wickeln, um Geschlechterungleichheiten und Diskriminierung aufgrund von Vielfalt zu be-
k&dmpfen und eine gerechtere und inklusivere Gesellschaft zu schaffen.

Inhalte im Uberblick: Definition Gender & Diversity, Ansatze und Begriffskldrung, unterschied-
liche Wahrnehmungen, 5-R Methode, Sensibilisierung hinsichtlich Gender, eigene Rolle als
Frau/Mann, Bewusstmachung der Rollenstereotype, Umsetzungsmdglichkeiten im berufli-
chen Alltag, Kennenlernen verschiedener Konzepte. Grundlagen des Diversity Managements,
historische Entwicklung und Umsetzungsmaéglichkeiten im Training und in Unternehmen, Trai-
nieren von heterogenen Gruppen, Umgang mit Vorurteilen, Grundlagen der Interkulturellen

Kompetenz, Sensibilisierung und Konfliktmanagement

Innovative Trainingsgestaltung: Von der Idee bis zum Verkauf/ New Work

Im Modul 5 "Innovatives Trainingsdesign: Von der Idee bis zum Verkauf" wird aufgezeigt, wie
man das Konzept von New Work in der Gestaltung von Trainings und Schulungen anwenden
kann. Dabei steht die Férderung von Kreativitat, Eigenverantwortung und Zusammenarbeit
der Teilnehmer*innen im Fokus.

Der Prozess beginnt bei der Ideenfindung fur ein Training, das den Prinzipien von New Work
gerecht wird. New Work beschreibt einen neuen Ansatz in der Arbeitswelt, der sich von tra-
ditionellen Arbeitsmodellen unterscheidet. Es geht darum, die BedUrfnisse und Potenziale der
Mitarbeiter in den Mittelpunkt zu stellen und ihnen mehr Freiraum und Selbstbestimmung zu
ermoglichen.

Bei der Gestaltung des Trainingsdesigns werden verschiedene Aspekte beriicksichtigt. Zum
einen geht es darum, die Lernziele des Trainings klar zu definieren und sicherzustellen, dass
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diese durch die gewéhlten Methoden und Inhalte erreicht werden kénnen. Zum anderen wird
Wert auf eine interaktive und dialogorientierte Gestaltung gelegt, die es den Teilnehmern er-
mdglicht, aktiv einzubringen und voneinander zu lernen. Ein wichtiger Bestandteil des Trai-
ningsdesigns ist auch die Auswahl der passenden Lernformate und Medien. Dabei werden
moderne Technologien und digitale Tools eingesetzt, um eine interaktive und multimediale
Lernerfahrung zu ermdglichen. Nachdem das Trainingsdesign entwickelt wurde, geht es da-
rum, das Training zu vermarkten und erfolgreich zu verkaufen. Dafiir werden verschiedene
Vertriebs- und Marketingstrategien erldutert, die darauf abzielen, potenzielle Kunden/ Kun-
dinnen von dem Mehrwert des Trainings zu Gberzeugen.

Insgesamt bietet das Modul eine praxisorientierte Anleitung fur die Gestaltung und Vermark-
tung von Trainings, die den Prinzipien von New Work entsprechen. Es vermittelt die notwen-
digen Kenntnisse und Fahigkeiten, um innovative und wirksame Trainings zu entwickeln und
erfolgreich am Markt zu platzieren.

Prasentation & Moderation

In Modul 6 lernen Sie, wie man effektive Prasentationen und Moderationen im Rahmen eines
Trainings durchfuhrt. Eine gut geplante und durchdachte Prasentation ist entscheidend fir
den Erfolg eines Trainings, da sie den Teilnehmer*innen ermdglicht, Informationen aufzuneh-
men und zu verstehen.

Zunachst erlernen Sie, wie man das Thema einer Prasentation auswéahlt und strukturiert. Es
ist wichtig, ein klar definiertes Ziel fir die Prasentation zu haben und die Inhalte entsprechend
zu ordnen, um den Teilnehmer*innen einen roten Faden zu bieten. Sie diskutieren auch ver-
schiedene Techniken zur Aufmerksamkeitserregung und zum Einbeziehen der Teilnehmer*in-
nen, wie z.B. die Verwendung von visuellen Hilfsmitteln, Interaktionen und Diskussionen. Dar-
Uber hinaus werden wir uns mit der Bedeutung der Kérpersprache, Stimme und Prasenz be-
schéftigen. Diese Faktoren haben einen groBen Einfluss auf die Art und Weise, wie eine Préa-
sentation wahrgenommen wird. Sie lernen, wie man die Kérpersprache bewusst einsetzt, um
Vertrauen und Glaubwirdigkeit zu schaffen, und wie man die Stimme effektiv einsetzt, um
Emotionen und Botschaften zu vermitteln. Ein weiterer wichtiger Aspekt einer Présentation ist
die Moderation. Als Moderator*in ist es unsere Aufgabe, den Trainingsablauf zu organisieren
und sicherzustellen, dass alle Teilnehmer*innen involviert sind und der Zeitplan eingehalten
wird. AbschlieBend werden Sie verschiedene Techniken zur Evaluierung einer Présentation
kennenlernen. Es ist wichtig, Feedback von den Teilnehmer*innen zu erhalten, um zu erfahren,
ob die Prasentation ihre Bedurfnisse erfullt hat und welche Verbesserungen vorgenommen
werden kdnnen.

Insgesamt hilft uns Modul 6 dabei, unsere Fahigkeiten in der Prasentation und Moderation zu
verbessern, um erfolgreiche Trainings durchzufihren und effektive Lernerfahrungen fir die
Teilnehmer zu schaffen.

Inhalte im Uberblick: Kriterien einer verstandlichen Sprache, Aufbau einer Rede, Vorbereitung
einer Prasentation und Erstellen des ,roten Fadens®, professionelle Durchflihrung von Pra-
sentationen/Vortragstechniken, Préasentationsmedien wirkungsvoll einsetzen, Inhalte des
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»~Moderationskoffers®, Umgang mit Nervositdt und Lampenfieber, Feedback und Verbesse-
rung der personlichen Rhetorik. Haltung des/r Moderators/in, Moderationstechniken und -
methoden (Clustern, Ein- oder Mehr-Punkt-Abfrage, Brainstorming), verschiedene Veranstal-
tungsarten fir Moderation (Meeting, Konferenz, Workshop, etc.), Vorbereitung einer Modera-
tion, Phasen der Moderation, Interventionstechniken, Videofeedback.

Seminargruppen leiten & Begleiten/ Gruppendynamische Prozesse & Konflikt-
management

Gruppendynamische Prozesse spielen eine entscheidende Rolle bei der Leitung und Beglei-
tung von Seminargruppen. Sie beschreiben die Interaktionen, die zwischen den Mitgliedern
einer Gruppe auftreten und wie sie die Gruppendynamik beeinflussen. In diesem Modul wer-
den wir die wichtigsten gruppendynamischen Prozesse erldutern und Tipps geben, wie Sie
sie effektiv nutzen kénnen, um lhre Seminargruppe zu leiten und zu begleiten.

1. Phasen der Gruppenbildung

2. Kommunikation und Interaktion: Aktives Zuhoren, Klare Kommunikation, Konstruktives
Feedback

3. Fuhrung und Entscheidungsfindung:

- Transformationale FUhrung: Férdern Sie die Motivation und das Engagement der Grup-
penmitglieder, indem Sie Visionen und Ziele kommunizieren und sie zur gemeinsamen Zieler-
reichung inspirieren.

- Partizipative Entscheidungsfindung: Beteiligen Sie die Gruppenmitglieder aktiv an Ent-
scheidungsprozessen, um ihr Engagement und ihre ldentifikation mit den getroffenen Ent-
scheidungen zu starken.

4. Konfliktmanagement:

- Frihzeitiges Erkennen von Konflikten

- Konstruktive Konfliktlésung
5. Gruppenzusammenhalt fordern:

- Teambuilding-Aktivitaten

- Wertschatzung und Anerkennung
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Durch das Verstandnis und die Nutzung dieser gruppendynamischen Prozesse kdnnen Sie
eine positive und produktive Gruppendynamik in Ihrer Seminargruppe férdern. Hierbei ist es
wichtig, flexibel auf die jeweiligen Bedirfnisse und Herausforderungen der Gruppe einzuge-
hen und eine unterstitzende und inspirierende Rolle als Leiter oder Begleiter einzunehmen.

Inhalte im Uberblick: Gruppendynamische Prozesse, Gruppen arbeitsfahig machen und hal-
ten, Steuerung von Gruppen, Rollen in Gruppen und deren Auswirkung im Training, Interven-
tionen in Gruppen, Umgehen mit Ausnahmesituationen

Kreativitatstechnik: Trainings interaktiv gestalten, um den Lernerfolg zu si-
chern

Kreativitatstechniken sind eine Sammlung von Werkzeugen und Methoden, die verwendet
werden kdnnen, um den kreativen Prozess zu férdern und innovative Ideen zu generieren. Im
Modul 7 geht es speziell darum, wie man diese Techniken nutzen kann, um Trainings interaktiv
zu gestalten und den Lernerfolg zu sichern.

Ein interaktives Training bezieht die Teilnehmer aktiv in den Lernprozess ein und ermdéglicht
ihnen, ihr eigenes Wissen und ihre Erfahrungen einzubringen. Dadurch wird das Lernen we-
sentlich effektiver und nachhaltiger.

Um ein Training interaktiv zu gestalten, kann man verschiedene Kreativitdtstechniken verwen-
den. Hier sind einige Beispiele, die im Modul 7 erklart werden:

1. Brainstorming

N

. Mind Mapping

w

. Spieltechniken & Rollenspiele
4. Visualisierung

5. Prototyping

6. Kollaboratives Arbeiten

7. Business Theater

Indem man diese Kreativitdtstechniken in Trainings integriert, kann man den Lernerfolg deut-
lich verbessern. Teilnehmer werden aktiver in den Lernprozess einbezogen, kénnen ihr Wis-
sen und ihre Ideen teilen und werden somit motiviert, das Gelernte auch praktisch umzuset-
zen. Dadurch wird das Training effektiver und nachhaltiger.
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Mein Auftritt als Trainer*in — Korpersprache, Non-Verbale Kommunikation und
Video-Analyse

Im Modul 9 geht es um meinen Auftritt als Trainer*in und wie Sie lhre Kérpersprache und non-
verbale Kommunikation dabei einsetze. Durch die Videoanalyse haben Sie die Mdglichkeit
sich in die Meta-Position zu versetzen und Ihren Auftritt als Trainer*in zu verbessern.

Kdrpersprache und non-verbale Kommunikation spielen eine wichtige Rolle in der Trainer*in-
Ausbildung. Denn nicht nur unsere Worte, sondern auch unser Kérper signalisieren unseren
Teilnehmer*innen, wie wir uns filhlen und was wir vermitteln wollen. Darliber hinaus erfahren
Sie, wie Sie Ihre ich gesamte Prasentation durch lhre Kérpersprache und non-verbale Kom-
munikation unterstlitzen kénnen. Ein weiterer Schwerpunkt des Moduls ist die Videoanalyse
meiner Auftritte als Trainer*in. Durch das Anschauen lhres eigenen Trainingsvideos kdnnen
Sie Ihr Auftreten und Ihre Kérpersprache noch genauer analysieren und Verbesserungspoten-
zial erkennen. Dabei kann es hilfreich sein, Feedback von dem/ der Trainer*in oder Teilneh-
mer*innen einzuholen, um verschiedene Perspektiven zu erhalten. Sie lernen also, wie Sie lhre
Kérpersprache und non-verbale Kommunikation bewusst einsetzen kann, um lhren Auftritt
als Trainer*in noch professioneller zu gestalten.

Inhalte im Uberblick: Bedeutung der Kérpersprache, Haltung, Stimme, Gestik, Mimik, Blick-
kontakt, Bewegung im Raum, die eigene Kdrpersprache bewusst wahrnehmen und Signale
anderer zu deuten, kérpersprachliche Wahrnehmung und Analyse, Zusammenhang Korper-
sprache und Kommunikation, klassische Kommunikationstheorien und Kérpersprachliche
Tools fur Trainer*innen.

Achtung: die Reihenfolge der abgehaltenen Module kann variieren

e Lehrvortrdge und Prasentationen
e Einzel- und Gruppenarbeiten
e praktische Ubungen

¢ Videoaufnahmen und —Analysen qualifiziertes Feedback (durch die Trainer*innen, die

Teilnehmer*innen und eigenes Feedback)
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Abschlusskriterien / Priifungsmodus

e Abgabe und positive Beurteilung der schriftlichen Praxisarbeit:

Schriftliche Vorbereitung von 2 Seminartagen zu einem frei wahlbaren Thema (Konzept, Ziel
& Nutzen, Agenda, Ablauf mit zeitlicher Planung, Methoden, Theorie und Ubungen, roter Fa-
den).

e Absolvierung und positive Beurteilung der Abschlussprifung:

Schriftlicher Teil: Multiple-Choice-Test zu theoretischen Inhalten des Lehrgangs

Miindlicher Teil: Fachgespréch zur Praxisarbeit und Anmoderation einer Ubung aus der Pra-

xisarbeit (freie Wahl der Sequenz/Methoden und anschlieBendem Feedback).

e Positive Abschlussprifung des Lehrgangs , Trainer*in“ (Diplom des Instituts),
e positiv beurteilte Praxisarbeit und protokollierte Peergroups

e Abgeschlossene Berufsausbildung, Matura oder héherwertige Ausbildungen oder ei-

ner Lehrabschlussprifung gleichwertige Berufserfahrung von 4 Jahren

¢ Allgemeine berufliche Praxis von mindestens 2 Jahren, im MindestausmaB von 20 Wo-

chenstunden
¢ Nachweis von mindestens 64 Stunden Praktikum/Praxis im Training

Die Akkreditierung lhres Institutsdiploms zum/zur Fachtrainer*in nach ISO 17024 erfolgt durch
die externe Zertifizierungsstelle SystemCERT. Unser Lehrgang ist bei SystemCERT als ein-

schlagige Ausbildung fiir das Personenkompetenzzertifikat anerkannt.
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Kompetenzzertifikat nach dem international giiltigen Stan-
dard ISO17024

SystemCERT zertifiziert in Osterreich Personen mit speziellen Kompetenzen und bescheinigt

somit sowohl theoretische als auch praktische Fertigkeiten. Die Zertifikate sind nach den Kri-

terien der ONORM EN ISO/IEC 17024 ausgerichtet und durch das Bundesministerium fiir

Wissenschaft, Forschung und Wirtschaft akkreditiert. Dies gewahrleistet einen einheitlich ho-

hen Kompetenzstandard aller Zertifikatstrager, welches EU-weit gultig ist.

Die Zielgruppe umfasst Personen, die fir die Schulung von Erwachsenen und Jugendlichen
ab 15 Jahren durch Vermittlung von Fachwissen aus dem Fachgebiet des/der Fachtrainer*in
in Form von Présenzunterricht eingesetzt werden. Fachwissen ist Wissen tber Sachverhalte.
Die ,,Fachtrainer*in“ unterscheidet sich dabei von dem/der ,Verhaltenstrainer*in / Personlich-

keitstrainer*in®.

Die Zielgruppe dieses Zertifizierungsprogramms umfasst konkret:

e Trainer*innen, Referent*innen, Vortragende der beruflichen Bildung mit abgeschlosse-
ner Berufsausbildung
e Personen, die Produktschulungen fiir Kunden durchfiihren und

e Personen, die interne Schulungen fir Mitarbeiter‘innen durchfihren.

Fur eine vollstandige Zertifizierung als Fachtrainer®in ist ein Nachweis von mind. 8 gehaltenen
Trainingstagen (mind. 64 Unterrichtseinheiten — 1 Einheit entspricht 45 Minuten) als Haupt-
oder Co-Trainer*in zu erbringen. Kann dies zum Zeitpunkt der Antragsstellung nicht nachge-
wiesen werden, wird lhnen ein ,Fachtrainer‘innen-Anwarter*innen“ Zertifikat ausgestellt. So-
bald Sie die ausstehende Trainingspraxis nachweisen, erfolgt die Ausstellung des Zertifikates
sFachtrainerin®. Das Bildungsforum Wien bietet in diesem Zusammenhang Kooperationen
mit Trainingsinstituten an, bei denen nach persoénlicher Absprache Praktika absolviert werden

kodnnen.

Das Kompetenzzertifikat wird zeitlich befristet auf 3 Jahre ausgestellt. Zur Verlédngerung in-
nerhalb der Gultigkeitsdauer muss eine Fortbildung von mind. 1 Tag und die berufliche Praxis

als Fachtrainerin im AusmaB von 15 Schulungstagen (zu je 8 Unterrichtseinheiten)
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nachgewiesen werden. Ist das Zertifikat abgelaufen (mehr als 6 Monate) muss erneut der
Zertifizierungsprozess durchlaufen werden (Praxisarbeit, Prifung (Verstandnisfragen) jedoch

kein Multiple Choice Test).
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Lehrgangsleitung

Eva Aileen Jungwirth-Edelmann, MA

Eva Aileen Jungwirth-Edelmann, MA arbeitet seit vielen Jahren als
Beraterin und selbststdndige Trainerin flir Erwachsenenbildung, rund
um das Kerngebiet ,Interkulturelle Kompetenzen®.

Ihre Expertise liegt in den folgenden Bereichen: Diversity Management
und Gender Mainstreaming; Interkulturelle Sensibilisierung; Leading of
intercultural teams; Interkulturelle Kommunikation; Interkulturelles Kon-
fliktmanagement.

Es ist ihr ein Anliegen Schulungskonzepte, in Hinblick auf die Nutzung
und Férderung der Individuellen Potenziale basierend auf der kulturellen
Vielfalt der Mitarbeiter*innen bzw. der Teilnehmer*innen, fir die Perso-
nalentwicklung zu kreieren.
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NOTIZEN:

INFORMATION und ANMELDUNG

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an unsere Kund’innenberatung:

Bildungsforum - Institut Dr. Rampitsch
Schottenfeldgasse 69, 1070 Wien

Tel.: 01 /585 40 90
Fax: 01/ 585 40 90-90

www.bildungsforum.at
wien@bildungsforum.at

Beratungszeiten:
Mo - Do: 10.00 - 12.30 und 13.30 - 17.00
Fr: 10.00 - 12.30 und 13.30 - 15.00
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Forderungsmaoglichkeiten

Fur Aus- und Weiterbildungen bieten unterschiedliche Institutionen Férderungen an. Wir ha-
ben lhnen folgenden Uberblick zusammengestellt. Bitte nehmen Sie mit der jeweiligen Insti-

tution Kontakt auf, um abzukléren, ob eine Férderung fiir Sie in Frage kommt.

Gerne stellen wir lhnen vor Ausbildungsbeginn einen Kostenvoranschlag fir das AMS oder
den WAFF zur Verfigung. Bitte wenden Sie sich an die Kundenberatung des Bildungsforums:
01/585 40 90 und wien@bildungsforum.at

Bitte kontaktieren Sie lhre regionale Geschéftsstelle des AMS, um |hre Finanzierungsmaglich-

keiten zu klaren. Weitere Informationen finden Sie unter www.ams.at

Der WAFF bietet verschiedene Férderungsprogramme und -modelle an:

Karenz & Wiedereinstieg: Dieses Programm férdert Menschen, die nach einer Karenz wieder
in den Beruf einsteigen wollen. Nahere Infos finden Sie unter http://waff.at und unter der Num-
mer 01/217 48-555.

FRECH-Frauen ergreifen Chancen: Dieses Foérderungsprogramm richtet sich speziell an
Frauen, die sich beruflich neu orientieren mochten. Nahere Infos erhalten Sie unter der Num-
mer 01/217 48-555.

Bildungskonto: Fir alle Wiener Arbeitnehmer*innen steht das WAFF Bildungskonto zur Ver-
figung. Geférdert werden 50% der Kurskosten, bis zu € 200,- (bei Arbeitssuchenden und
Personen in Karenz bis zu € 300,-). Das Bildungsforum — Institut Dr. Rampitsch ist nach wien
— cert zertifiziert und zahlt somit zu den vom WAFF anerkannten Bildungstragern. In der wien

- cert Liste finden Sie uns unter "Institut Dr. Rampitsch — MERA Bildungsholding GmbH*.
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Bildungskonto fiir umfangreiche Weiterbildungen:

Der WAFF férdert bis zu 50% lhrer Kurskosten. Voraussetzung fiir die Férderung ist, dass Sie
nicht mehr als 1.800 Euro netto pro Monat verdienen. Sie kénnen die Férderung beantragen,

wenn Sie:
e |hren Hauptwohnsitz in Wien haben
e zu Kursbeginn nach ASVG beschéftigt sind

Wie hoch ist die Férderung?

Der WAFF unterstitzt Sie mit maximal 2.000 Euro.

e 50 % der Kurskosten bei einem Netto-Einkommen bis zu 1.400 Euro
e 40 % der Kurskosten bei einem Netto-Einkommen bis zu 1.600 Euro
e 30 % der Kurskosten bei einem Netto-Einkommen bis zu 1.800 Euro

Der maximale Férderbetrag kann im Zeitraum von vier Jahren beantragt werden. Entweder

auf einmal oder in Teilbetragen.

Wir sind WAFF-Kooperationspartner bezliglich des Chancen-Schecks!

Der Chancen-Scheck ist ein WAFF-Férderungsmodell, welches durch Mitteln des Européi-

schen Sozialfonds (ESF) finanziert ist.
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Die Bewerber*innen verfligen mindestens tber einen Pflichtschulabschluss und stehen vor
dem Ansuchen um einen Chancen-Scheck entweder in einem Beschéftigungsverhaltnis nach
ASVG, sind geringfligig beschéftigt (inkludiert jedoch, dass kein AMS Leistungsbezug vor-
liegt), in Bildungskarenz, oder gehéren zur Gruppe der "Neuen Selbstédndigen" (versichert
nach § 2 (1) Zif. 4 GSVG).

Der Chancen-Scheck ist nur in Zusammenhang mit einem vom WAFF akkreditierten Bildungs-

trager (wie der MERA Bildungsholding - Institut Dr. Rampitsch) einldsbar.

1. eine kostenlose Beratung beziglich lhrer beruflichen Aus- und Weiterbildung

2. eine finanzielle Unterstutzung bei einer beruflichen Aus- und Weiterbildung mit 90% der
Kurskosten (bis max. € 1.000,-)

3. eine finanzielle Unterstttzung beim Nachholen des Lehrabschlusses mit 90% der Kurskos-

ten (bis max. € 3.000,-) inkl. der gesamten Lehrabschluss-Prifungsgebihr

4. eine finanzielle Unterstitzung bei der Anerkennung von Abschliissen aus dem Ausland mit
90% der Kurskosten (bis max. € 3.000,-)

-Anmelde- und Einschreibegeblhren, staatliche Geblhren, Blicher, Skripten, Aufenthalts-,
Verpflegungs- und Fahrtkosten, Hobby- und Freizeitkurse, Coaching, Supervision, Selbster-

fahrungs-Kurse etc.
-Kurse fir die Persénlichkeits-Bildung oder Weltanschauung

-Studien an &ffentlichen Universitdten, Fachhochschulen oder an vergleichbaren Bildungs-

Einrichtungen, fir die es Stipendien oder ahnliche Unterstlitzungen gibt

Néahere Infos zu allen Fordermodellen erhalten Sie unter Tel.: 01/217 48-555 oder auf der

Waff-Website: www.waff.at
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NO Bildungsférderung

Das Land Niederdsterreich gewahrt Arbeitnehmerlnnen mit Hauptwohnsitz in NO eine Bil-
dungsférderung in der Héhe von derzeit (Stand 2018) 40 % bzw. 80 % der Kurskosten (bis
zu maximal € 3000,--) fur berufsspezifische Weiterbildung, die zur Arbeitsplatzsicherung
dient. Das Bildungsforum wurde von der Donau-Uni Krems zertifiziert und scheint auf der
Liste der anerkannten Bildungstrager des Landes Niederdsterreich unter "MERA Bildungshol-
ding GmbH": Donau-Uni CERT. Weitere Informationen und das Antragsformular fir die NO

Bildunsférderung finden Sie unter: www.noe.gv.at/bildungsfoerderung

Fristen

Die Antragstellung kann friihestens 13 Wochen vor Kursbeginn bis spatestens 2 Wochen nach
Kursbeginn erfolgen.

Fir den Erhalt einer Férderzusage vor Kursbeginn muss das vollstandig ausgefiillite Antrags-
formular bis spatestens 6 Wochen vor Kursbeginn beim Amt der NO Landesregierung einge-

langt sein.
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Steuer-Tipps

Sie kénnen lhre Ausgaben fir Aus- oder Weiterbildungen (Bruttobetrdge der Rechnungen) als

Werbungskosten in der Jahressteuererklarung anfiihren.

Betriebsausgabe: Sie konnen Ihre Aus- und Weiterbildungskosten als Betriebsausgabe steu-

erlich absetzen.

(AuBerbetrieblicher) Bildungsfreibetrag: Wenn Sie in die Aus- und Weiterbildung lhrer Mit-
arbeiter*innen investieren, kdnnen Sie bei Ihrer Jahressteuererklarung zusatzlich zu den tat-
séchlichen Aus- und Weiterbildungskosten einen Bildungsfreibetrag in der H6he von maximal

20% der angefallenen Kosten geltend machen.

Bildungspramie: Sie kdnnen fur die Aus- und Weiterbildung Ihrer Mitarbeitersinnen eine Bil-

dungspramie in der Héhe von 6% der angefallenen Kosten in Anspruch nehmen.

Bitte wenden Sie sich fiir weitere Fragen an das zustandige Finanzamt. Weitere Infor-
mationen finden Sie unter www.bmf.qv.atjsteuern

Qualitits-Zeichen fiir ~
Wiener Bildungstrager =® C E R T
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