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In der VORPHASE wird eine Entscheidung getroffen, welche und wie 
viele Samen gesät werden und wieviel man gerne ernten möchte. Wir 
haben uns für Sonnenblumen entschieden. In der HAUPTPHASE müssen 
wir zuerst das Feld bestellen, säen, gießen, biologisch düngen und re-
cherchieren, wie die Pflänzchen noch besser wachsen. Dann freuen Sie 
sich an einem ganzen Feld voll blühender, strahlender Sonnenblumen. 
Dann geht es ans Ernten, manche reifen früher als andere. Zu guter Letzt 
wird die Ernte, die Sonnenblumenkerne, eingepackt, die Sie im nächs-
ten Frühjahr wieder säen können (NACHPHASE).

Damit auch Sie viel ernten können, habe ich – etwas weniger blumig – 
die ineinander verwobenen PHASEN auch noch graphisch für Sie auf-
bereitet:

Workshop- und Trainingsphasen fließen ineinander

Vorphase Hauptphase Nachphase

Ziele

Design

Implementierung

Transfersicherung

Einsteigen
Für Workshops 
(1. Sammeln, 2. Aus-
wählen, 3. Bearbei-
ten, 4. Planen)
Für Trainings – 4MAT 
(1. Warum? 2. Was? 
3. Wie? 4. Was Wenn?)

Setzen Sie im Work-
shop/Training Ihr 
Design um: Kleben 
Sie jedoch nicht skla-
visch daran, sondern 
bleiben Sie flexibel, 
aber immer mit 
Zielen vor Augen!

Beginnt de facto 
schon vor dem Event.
In der Implementie-
rung ist es pro Thema 
Punkt 4.
Transfersicherung 
reicht bis in die 
Nachphase.

5 Leitfaden für blühende Trainings und Workshops

Sie wissen nun, wie unser Gehirn lernt, welche Lerntypen es gibt und 
wie wir diese im Trainingsdesign gut adressieren können, wie Gruppen- 
und Rangdynamik zustande kommen und sich in der Realität abbilden, 
wie man strukturiert Workshops aufbaut. Nun stellen wir uns als Nächs-
tes die Frage, wie wir nun unsere Workshops und Trainings vorbereiten 
und sie zu einem Erfolg machen.

Schließlich wollen wir weg von langweiligen Workshops und Trai-
nings hin zu Events, die Spaß machen und Freude bereiten, hin zu einer 
lebendigen Gruppendynamik, bei der sich die Teilnehmenden engagie-
ren und die Inputs spannend gestaltet sowie die Ziele eindeutig formu-
liert werden.

Wichtig sind dabei:
• eine profunde Vorbereitung,
• Ziel- und Ergebnisorientierung,
• eine Schritt für Schritt Vorgangsweise,
• klare, unmissverständliche Fragestellungen sowie
• Visualisierung und Protokollierung.

SIE als Moderator bzw. Trainerin tragen die Verantwortung für den Ab-
lauf des Workshops bzw. des Trainings, für die eingesetzten Methoden, 
die gruppendynamischen Prozesse und für die Auswahl der richtigen 
Fragestellungen (bei Moderationen, bei denen Sie externe Auftragge-
ber haben, ist Letztgenanntes meistens nur in enger Absprache mit die-
sen möglich). 

Bei Workshops und Trainings habe ich drei PHASEN identifiziert: die 
VORPHASE, die HAUPTPHASE und die NACHPHASE, wobei es hier flie-
ßende Übergänge gibt, denn alles, was designed wird, hat klarerweise 
Auswirkungen auf die Implementierung und auf die Transfersicherung. 
Letzteres beinhaltet alle Schritte, die Sie unternehmen können, damit 
das im Training Gelernte hängen bleibt bzw. damit die Resultate aus 
Workshops tatsächlich umgesetzt werden.
• Die VORPHASE beinhaltet die Auftragsklärung.
• In der HAUPTPHASE finden das Workshop- bzw. Trainingsdesign, die 

Implementierung sowie die Transfersicherung statt.
• Die NACHPHASE inkludiert weitere Maßnahmen zur Transfersiche-

rung.

Und hier kommt wieder mein Anfangsbild mit den Sonnenblumen zum 
Einsatz, das für mich diese Phasen wunderbar widerspiegelt: Nicht-Ziele
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beschreibung. Manche inkludieren Letztere in das Offert und machen 
ein Dokument daraus.

Ich jedoch ziehe es vor, die inhaltliche Beschreibung des Events ge-
trennt vom Angebot zu erstellen, da das Angebot ja ausschließlich die 
Auftraggeberin adressiert und der Vertragsabwicklung dient. Anschlie-
ßend kann das Draft Programm an die zukünftigen Teilnehmenden 
weitergeleitet werden, ohne das Dokument zu zerlegen. Im Draft Pro-
gramm nenne ich folgende Punkte:
• Zielgruppe
• Ziele des Trainings/Workshops, Nicht-Ziele
• Inhalte
• Methodik
• Gruppengröße
• Dresscode
• Termin, Dauer, Arbeitszeiten
• Location (falls diese schon feststeht)

Zuletzt Beschriebenes sollten nicht nur Profis, sondern auch interne 
Moderatorinnen und Trainer machen. De facto ist dies schon ein Teil der 
Vorbereitung Ihres Events.

Nach diesem Schritt schicken Sie schließlich Spezifikationen zum 
Raumwunsch, Setting, Catering und andere organisatorische Hinweise 
(s. www.businessmind.at/downloadservice).

Zusammenfassend lässt sich festhalten, dass eine profunde Auftrags-
klärung viele – möglicherweise unangenehme – Überraschungen im 
Nachhinein erspart. Fragen Sie lieber einmal zu viel als zu wenig nach. In-
vestieren Sie hier entsprechend Zeit, denn: Wie man sich bettet, so liegt 
man!

Lassen Sie uns nun die Hauptphase betrachten, die – aus meiner 
Sicht – aus drei Teilen besteht.

5.2 Die HAUPTPHASE: Design – Implementierung – 
Transfersicherung

Wie schon angesprochen, fließen diese Phasen ineinander. Die Über-
sichtsgrafik unterstützte Sie dabei. Beginnen wir nun mit der Design-
phase, dem Herzstück jeder erfolgreichen Veranstaltung. Den folgen-
den Spruch kennen Sie ja: „Wie man sich bettet, so liegt man!“

5.1 Die VORPHASE: Nur eine detaillierte 
 Auftragsklärung ermöglicht die Erstellung  
eines profunden Angebotes

Zu Beginn eines jeden Workshops oder Trainings steht der Auftrag, den 
Sie sich entweder selbst geben oder von einer externen Auftraggeberin 
erhalten. Auf Basis dessen formulieren Sie das Angebot und stellen ein 
Draft Programm zusammen.

Die Auftragsklärung

Manchmal bekommen Sie den Auftrag durch einen externen Auftrag-
geber. Es ist natürlich möglich, dass Sie sich quasi selbst einen Auftrag 
erteilen, wenn Sie beispielsweise entscheiden, ein internes Training 
durchzuführen und dieses selbst designen und durchführen möchten 
oder – falls Sie selbständige Trainerin sind – ein offenes Training am 
Markt anbieten wollen. Dann sollten Sie hier bereits über gezieltes Mar-
keting nachdenken, egal ob intern oder extern.

Falls Sie eine Auftraggeberin haben, ist es wesentlich, mit dieser 
vorab die Ziele und gewünschten Ergebnisse innerhalb eines abge-
grenzten Themenkomplexes gemeinsam festzulegen. Idealerweise 
geschieht dies im persönlichen Gespräch. Wenn das nicht möglich ist, 
dann sollten Sie zumindest einmal telefonieren, da bei der ausschließ-
lichen Kommunikation per E-Mail viele Sinneskanäle wegfallen und 
Missverständnisse vorprogrammiert sind. Nutzen Sie Letzteres eher, 
um Absprachen, die über den Vertrag hinausgehen, festzuhalten. Zu 
klären sind des Weiteren die Gruppengröße, die Hintergründe der Teil-
nehmenden, die gewünschte/mögliche Dauer des Events sowie das 
gewünschte/mögliche Datum.39 Gerade im internationalen Kontext, in 
dem ich zur Hälfte arbeite, sind diese Absprachen umso komplexer, da 
sie auch mögliche Sprachbarrieren und interkulturelle Feinheiten inklu-
dieren. Auf Basis dieses Gespräches erstellen Sie ein Angebot für Ihren 
potenziellen Auftraggeber.

Das Angebot

Die wichtigsten Punkte der Kommunikation werden im Angebot noch-
mals festgehalten: Seminardauer, konkretes Datum, Honorar (Letzteres 
klarerweise nur für Profis). Dazu kommt die Workshop- bzw. Trainings-

39 Einen Vorschlag für einen Fragekatalog zur Vorabklärung wesentlicher  
Punkte gemeinsam mit Ihrem Auftraggeber finden Sie als Download auf der Home-
page: www.businessmind.at/downloadservice
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Zu Schritt 1–6 habe ich für Sie die relevanten Fragenstellungen – wie 
folgt – zusammengestellt:

5.2.1.1 Um welches Thema handelt es sich bei Ihrem Workshop  
oder Training?

Sowohl als Moderatorin als auch als Trainer ist es wichtig, das Thema 
 abzugrenzen bzw. einzugrenzen. Das funktioniert ähnlich wie bei der 
Projektabgrenzung im Projektmanagement: Was ist drin / was ist drau-
ßen? Was wird thematisiert / was nicht?

Rom wurde auch nicht an einem Tag erbaut. Sie können manchmal 
nicht alle (Sub-)Themen innerhalb eines Workshops oder eines Trainings 
abdecken. Setzen Sie Prioritäten und fokussieren Sie auf das Wesentliche.

Als Trainerin sollten Sie auf alle Fälle umfangreiches Wissen und Er-
fahrung zum jeweiligen Thema haben.

An dieser Stelle nochmals der Hinweis, dass es als Moderatorin wich-
tig ist, sich vorab mit dem jeweiligen Thema vertraut zu machen. Sie 
müssen kein Spezialist im betreffenden Bereich sein. Ich rate Ihnen je-
doch tunlichst davon ab, einen Workshop zu einem bestimmten Thema 
inhaltlich vollkommen blank zu moderieren. Bedenken Sie: Wenn Sie 
inhaltlich vollkommen daneben stehen, wirkt das unprofessionell und 
Sie können nur schwer mit Ihrer Gruppe gemeinsame Ergebnisse er-
arbeiten. Auch ist es schwierig, die richtigen Fragen zu stellen und zu 
visua lisieren. Auf der anderen Seite besteht die Gefahr, wenn Sie selbst 
zu sehr mit dem Thema vertraut sind, dass Sie nicht mehr neutral agie-
ren können – damit gefährden Sie eine der höchsten Prämissen einer 
Moderation: Ihre Neutralität!

Wichtig ist außerdem, das Vorwissen der Teilnehmenden zum jewei-
ligen Thema abzuschätzen (s. 5.2.2.3). Eventuell ist – auch bei Work-
shops – eine Einstiegspräsentation zielführend, um alle auf einen annä-
hernd vergleichbaren Wissensstand zu bringen. 

5.2.1 Design – Finden Sie Antworten auf viele Designfragen  
und erstellen Sie einen spannenden Ablauf!

Vielleicht mögen Sie es schon nicht mehr lesen, aber sehen Sie es als 
„Mantra“: Ein erfolgreicher Workshop / ein erfolgreiches Training muss 
immer gut vorbereitet werden. Während Ihres jeweiligen Events möch-
ten Sie die vorhandene Zeit möglichst sinnvoll nutzen sowie die ge-
steckten Ziele effizient erreichen. Unproduktive Konflikte und Stress 
sollen weitgehend vermieden werden.

Das Kernstück jedes Events ist ausreichend Zeit für die Vorbereitung, 
insbesondere, wenn Sie noch wenig Erfahrung haben. Dies kann mit 
einem Eisberg verglichen werden: Der größte Teil ist unsichtbar (die 
Vorbereitung) und der kleinere Teil ragt heraus (die Performance). Eine 
profunde Vorbereitung sichert Ihnen die Basis für flexibles Agieren im 
Training/Workshop.

Rein methodisch gehe ich das folgendermaßen an: 
1. Alle Antworten auf nachstehende Fragestellungen sammle ich als 

ersten Schritt in einem Mindmap (s. Kap. 6.3.3.5). Mindmaps helfen 
mir stets, eine Struktur und einen roten Faden zu finden sowie Zu-
sammenhänge gut zu erkennen und Ideen zu generieren.

2. Da es in meinem Fall stets externe Auftraggeber sind, checke ich die-
sen ersten Entwurf mit Ihnen und baue dann das Feedback ein.

3. Als letzten Schritt übertrage ich die einzelnen Punkte in meine selbst 
gestrickte, simple und gleichzeitig effektive Excel-Tabelle, und er-
gänze diese um weitere Details, wie z. B. eine genauere Zeitplanung 
als jene im Mindmap. Diese Excel-Tabelle steht Ihnen zum Download 
zur Verfügung.

Wenn Sie gerne mit Mindmaps arbeiten, empfehle ich Ihnen, dies 
auch bei Moderations- bzw. Trainingsdesigns anzuwenden. Sollten 
Sie keine Erfahrung mit Mind-Mapping haben, dann versuchen Sie es 
(s. Kap. 6.3.3.5). Sollten sie Mind-Mapping schon kennen, aber festge-
stellt haben, dass diese Methode so gar nicht für Sie tauglich ist, dann 
verwenden Sie einfach große Post-its. Diese können Sie nach Belieben 
verschieben und neu clustern.

Mehr dazu – auch die Vorlagen und Beispiele – am Ende des Kapi-
tels 5.

Beginnen wir nun damit, die relevanten Fragen zu stellen. Das Mind-
map bietet Ihnen zunächst einen Überblick über die Rahmenbedingun-
gen, die in den folgenden Kapiteln 5.2.2.1–5.2.2.6 im Detail behandelt 
werden. Das Ganze mündet in Ihre Ablaufplanung, in die Sie zielfüh-
rende Methoden einbauen.
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Und mit all dem sind wir schon auf der Zielgerade, damit das Gelernte 
lange behalten und die Ergebnisse tatsächlich umgesetzt werden. Dies 
nennt sich Transfersicherung, womit wir uns im nächsten Kapitel ausei-
nandersetzen.

5.2.3 Transfersicherung: Sie setzen die richtigen Schritte zum 
nachhaltigen Erfolg!

Im vorherigen Kapitel haben Sie Tipps u. a. zur Arbeitsatmosphäre, zu 
kleinen Arbeitsgruppen, Visualisierung, zum Umgang mit Präsentati-
onsprogrammen und zur Flexibilität erhalten. Nun beleuchten wir im 
Detail die Transfersicherung.

Stellen Sie sich vor, Ihr Event geht nun dem Ende zu. Eine wesentliche 
Fragestellung steht allerdings noch an: 

Wie kann man die Umsetzung der Ergebnisse sichern bzw. einen er-
folgreichen Lerntransfer gewährleisten?

Genau genommen beginnt die Erfüllung dieser wichtigen Aufgabe zu 
Beginn Ihres Workshop- oder Trainingsdesigns: wenn Sie das erste Mal 
mit Ihren Auftraggebern – sofern vorhanden – in Kontakt treten und mit 
diesen ein Erstgespräch führen. Bereits bei diesem ersten Kennenlernen 
übermitteln und erhalten beide gleichsam Informationen – ein beider-
seitiger „Lerntransfer“ findet statt. Bei diesem Kapitel unterscheide ich 
nun bewusst zwischen Workshops und Trainings. 

Das Wichtigste aus diesem Kapitel kurz zusammengefasst:
• Räumlichkeiten: Kreieren Sie eine angenehme Arbeitsatmosphäre!
• Vorstellen Ihrer Person: Lassen Sie das idealerweise jemand anderen 

tun!
• Die Teilnehmenden: Stärken Sie deren Selbstverantwortung für ein er-

folgreiches Event!
• Arbeitsgruppen: Nützen Sie die höhere Effektivität kleiner Arbeitsgrup-

pen!
• Visualisierung: Visualisieren Sie so viel wie möglich und beschleunigen 

Sie dadurch den Prozess!
• Präsentationen: Weniger ist mehr! SIE bringen die Botschaften rüber 

und nicht ihr Präsentationsprogramm!
• Flexibilität: Kleben Sie nicht sklavisch an Ihrer Planung, sondern neh-

men Sie Feedback und bauen dies flexibel in Ihr Design ein!
• Entspannung: Entspannung ist die beste Vorbereitung auf Ihr Event! 

Und dann fokussieren Sie auf Ihre Teilnehmenden und Ihr Event-Ziel!



Bestellen Sie das Buch unter 
http://businessmind.at/buecherstube/


