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Checkliste: Schulung planen

U Ziel der Schulung festlegen
o Compliance
O Arbeitssicherheit
o Weiterbildung
o Performance-Steigerung

o Andere:

o Erfolgsmessung Schulung:

O Zielgruppe definieren

o Abteilungen/Fachkompetenzen:

o Kenntnislevel:

o Sprache(n):

U Zeitplanung
o Termin unter Rucksicht von Saisonalitdten und Auslastungen
ausgewahlt.

Datum:

o ggf. Nachholtermin:
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[l Budgetplanung & Ressourcenbeschaffung

o Referent*in:

o Mitarbeiter*innen mit Anreise:

o Unterklnfte:

o Verpflegung:

o Veranstaltungsort:

o Elektronik (Fernseher, Mikrofon, Internet, ...):

o Ausdrucke:

LI Inhalte erstellen
O Lerninhalte schreiben und gestalten
o Wissensuberprufung erstellen
o Pausen, Fragenrunden & Diskussionen einplanen

o Ggf. praktische Ubungen

[0 Agenda erstellen

L Schulung nachbereiten
o Ausstellung Zertifikate
o Uberprufung Teilnehmerliste
o Erfolgsevaluierung

o Auswertung von Feedback
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