  Train the trainer 

Praxis-Tipps

Planen sie Ihre eigene Verfügbarkeit!

Wenn Sie eine Arbeits- oder Sicherheitsunterweisung durchführen wollen, dann sollten Sie nicht nur körperlich, sondern auch geistig anwesend sein und sich möglichst von allen Störungen befreien.

Bestimmen sie konkrete Ziele!

Unterweisungen sind ergebnisorientierte Prozesse. Diese Vorgehensweise setzt allerdings voraus, dass Sie zunächst die Lernziele der Arbeitsunterweisung als Sollwerte festlegen. Um zu wissen, wann ein Ziel als erreicht gilt, müssen Sie die Lernziele beobachtbar und überprüfbar formulieren.

Setzen Sie Schwerpunkte

Da für Unterweisungen der Faktor Zeit zu berücksichtigen ist und die Fähigkeit der Mitarbeiter, viele Einzelheiten auf einmal zu behalten, nicht unbegrenzt ist, müssen Sie Schwerpunkte setzen; diese orientieren sich am Entwicklungsstand, den Zielen und Voraussetzungen der Mitarbeiter. Wählen Sie also die Informationen aus, die der Mitarbeiter zunächst unbedingt benötigt, um die neue Arbeitsaufgabe entsprechend Ihrer Zielformulierung ausführen zu können. Alle anderen Informationen müssen Sie (so schwer es Ihnen auch fällt) weglassen, damit Sie die Mitarbeiter nicht mit allzu viel betrieblichem Wissensstoff erschlagen. Die anderen Informationen können Sie notfalls bei passender Gelegenheit noch mitteilen.

Stellen sie eine lernfördernde Atmosphäre her!

Es ist allgemein bekannt, dass Leistungssportler sich zunächst einmal warmlaufen müssen, um Spitzenleistungen vollbringen zu können. Ähnlich verhält es sich bei Lernprozessen. Unterweisungen verlangen oftmals vom Mitarbeiter, sich von etwas Gewohntem, Vertrautem zu lösen und sich in ein neues, unbekanntes Gebiet vorzuwagen. Dieser Schritt ins Ungewisse löst unter Umständen Angst und Unsicherheit beim Lernenden aus. Da die Angst aber unsere Leistungen und Lernfähigkeit hemmt und bei besonders unangenehmen Umständen zu Denkblockaden (= 'Brett vorm Kopf') führen kann, sollte sie so gering wie möglich gehalten werden. Daher sollten Sie den Mitarbeiter positiv auf die Unterweisung einstimmen.

Wecken Sie Interesse für die Sache!

Ohne Lernmotivation kein Lernprozess. Wer also Lernprozesse initiieren möchte, sollte versuchen, Interesse für die zu lernende Arbeit bei den Mitarbeitern zu wecken. Um dieses Ziel zu erreichen, ist es wichtig, die Notwendigkeit und Bedeutung der Arbeitsaufgabe darzustellen. Wird der Mitarbeiter richtig und überzeugend informiert, bleibt das Interesse an der Arbeit nicht aus. Die Motivation des Mitarbeiters wird durch Erfolgserlebnisse gesteigert. Diese Einwirkung ist um so größer, je kürzer der zeitliche Abstand zwischen der gezeigten Leistung und Ihrer Bewertung ist.

Kommunizieren Sie 'kunden'orientiert!
Unterweisen ist kommunizieren. Ziel der Kommunikation ist, das eigene Wissen und können ohne Verluste weiterzugeben und dadurch den Mitarbeiter zu befähigen, die neue Aufgabe ausführen zu können.

Kommunikation ist nicht nur Austausch von Inhalten, sondern auch immer Ausdruck von Beziehungen der Beteiligten zueinander. 

Jedes Wort löst beim Mitarbeiter Assoziationen und Erinnerungen aus, die aber nicht unbedingt mit den Assoziationen des PM-Trainers identisch sind. 

Wollen Sie dem Mitarbeiter Ihr berufliches Know-how übermitteln, so müssen Sie versuchen, eine gemeinsame Ebene zu finden. Fragen Sie immer nach, ob und wie das Gesagte angekommen und verstanden wurde.
Train the trainer 

'Flachpfeife' oder 'Super-Lerner'

Die Art und Weise, wie Sie mit dem Mitarbeiter kommunizieren, wird auch von Ihrer Erwartungshaltung bestimmt. Der Mitarbeiter wird unbewusst in Richtung Ihrer Einstellung ihm gegenüber reagieren. Sollten Sie z.B. der Ansicht sein, dass der Lernende eine ‚Flachpfeife‘ ist, dann wird der Mitarbeiter dies spüren, auch wenn Sie sich noch so sehr bemühen, diese negative Einstellung zu verbergen. Schichtleiter mit einer positiven Einstellung werden die Mitarbeiter dahingehend beeinflussen, dass sie sich weiterentwickeln.

Fragen Sie sich: Welche Erwartungen setze ich in die Mitarbeiter? Warum kann ich diesen oder jenen nicht ausstehen? Warum bringt er mich auf die Palme? Dieses kleine Wort 'Warum?' ist manchmal der beste Spürhund in Sachen 'eigenem Verhalten'.

Die ‚Schnecken-Methode‘

Die Art und Weise, wie Sie Ihre fachlichen Fertigkeiten und Kenntnisse vermitteln, beeinflusst ganz entscheiden den Lernprozess bei den Mitarbeitern.

Wenn der Mitarbeiter z.B. in bestimmte Arbeitsabläufe oder in die Bedienung von Maschinen bzw. Geräten eingearbeitet werden muss, sollten Sie den zu vermittelnden Arbeitsprozess zunächst in einzelne Arbeitsschritte aufteilen und sich dabei die im Detail steckenden Lernschwierigkeiten vor Augen führen. Danach führen Sie die einzelnen Arbeitsphasen schrittweise vor und erklären, warum Sie das jeweils so und nicht anders machen. Hierbei sollten sie beachten, dass die einzelnen Schritte so dosiert werden, dass sie vom Mitarbeiter leicht erfasst werden können, und erst zur nächsten Stufe weitergehen, wenn die vorhergehende verstanden und beherrscht wird.

Benutzen Sie ‚Transportmittel‘!

Der Lernende lernt in der Praxis durch Sehen, Hören und Erfassen. Unterstützen Sie also Ihre Arbeitsunterweisungen durch den Einsatz von sinnlich erfassbaren ‚Transportmitteln‘. Dazu gehören alle Betriebsmittel und Arbeitsgegenstände, durch die verbal schwierig zu erklärende Sachverhalte leichter zu vermitteln sind.

Pausen zum Vermeiden von 'Überlernen' 

Zu viele Informationen auf einmal können weder verstanden noch behalten werden.

Stellen Sie Fragen und ermuntern Sie die Mitarbeiter zum Fragenstellen
Leider gibt es eine ‚dumme’ Trainerfrage: „Haben Sie das verstanden?“ Fragen Sie stattdessen konkret: „Welchen Punkt meiner Erklärung soll ich nochmals wiederholen?“, „Können Sie mir das noch einmal mit Ihren Worten erklären?“, „Was war das Entscheidende in meiner Erklärung?“
Zur Wiederholung selbständig erklären lassen
Motivieren Sie Ihren Trainee dazu, bei der Wiederholung Ihres Tuns mitzusprechen! Lassen Sie ihn/sie erklären, was er/sie gerade tut? Warum er dies und nichts anderes tut? Unterbrechen Sie bei Bedarf das Üben mit der Bitte um sprachliche Wiederholung. Denn das Zusammenwirken von Tun und Reden prägt sich besser ei, als das bloße Tun!
Notizen oder Skizzen anfertigen lassen!
Auch wenn Sie sich bei Ihren Trainees nicht beliebt machen: Weisen Sie sie an, sich Stichworte, Skizzen etc. zu notieren! Verteilen Sie dazu zu Beginn des Trainings Schreibunterlagen (z. B. ein kleines Notizheft, das bequem in eine Tasche des overall passt)! Diktieren Sie zur Not kurze Texte, die sich einprägen sollen! Eine Training ohne Notizen ist nur dann sinnvoll, wenn das Gelernte unmittelbar danach mehrfach geübt wird, damit es sich intensiv einprägen kann!
Führen sie keine schematisierte Arbeitsunterweisung durch!
Die Anwendung der vorgestellten Hinweise sollte nicht schematisch erfolgen. Bei der Durchführung einer Arbeits- oder Sicherheitsunterweisung ist es wichtig, die individuellen Rahmenbedingungen (Raum, Zeit,...) und Lernvoraussetzungen der Mitarbeiter zu erfassen und diese bei der Umsetzung zu berücksichtigen.
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