Programm/Bericht der …Seminar… Datum

Thema:
…
Lernziel:
Was passiert in der Veranstaltung (Kernaussage)?  Welche Form der Vermittlung (Vortrag, Video, Tafelanschrift, etc.)?  Was soll der Teilnehmer an Informationen / Wissen am Ende mitnehmen?
	Datum/Uhrzeit
	Thema
	Lernziel
	Arbeitsmethode
	Referent
	Dauer

	Tag Datum
	
	
	
	
	

	Von…bis 
(Uhrzeit)
	Begrüßung, Ausblick auf das Programm
	Die Teilnehmer sollen den Programmablauf des Tages kennenlernen.
	Vortrag
	
	xy Std.

	Von…bis 
(Uhrzeit)
	Was erwarte ich?
Was kann ich vorab berichten?
	Der Leiter stellt seine Erwartungen an die Teilnehmer vor (Was sollen die Teilnehmer am Ende des Seminars / Vortrags „mit nach Hause nehmen“?)

Die Teilnehmer erläutern ihre Erwartungen an das Seminar und berichten über ihre Erfahrungen / ihr Vorwissen zum Thema.
	Vortrag,


Diskussion (Möglichkeit die Teilnehmer für sich zu gewinnen)
	XY,
XY
	xy Std.

	Von…bis 
(Uhrzeit)
	1. Pause
	evtl. Möglichkeit der Teilnehmer offene Fragen zu klären

	
	
	

	Von…bis 
(Uhrzeit)
	
	Möglichst viel Fachwissen / Fakten vermitteln (Darf auch ruhig eher „trockenes Wissen“ sein).

!!! VERSTÄRKTE AUFNAHMEFÄHIGKEIT AM VORMITTAG!!!

Dabei möglichst nach dem Prinzip: 
„Allgemein -> Speziell“ vorgehen.
	Vortrag
	XY

 
	xy Std

	Von…bis 
(Uhrzeit)
	Mittag-/Abendessen
	Möglichst „abschalten“!
	
	
	

	Von…bis 
(Uhrzeit)
	Grundlagen verfeinern
	Aufbauend auf dem Gelernten vom Vormittag, lernen die Teilnehmer z.B. Einzelfälle (Beispiele) kennen.
	Vortrag
	XY
	xy Std

	Von…bis 
(Uhrzeit)
	2. Pause
	evtl. Möglichkeit der Teilnehmer offene Fragen zu klären
	
	
	

	Von…bis 
(Uhrzeit)
	Rollenspiel oder Gruppenaufgabe
	Durch Rollenspiele, oder Gruppenaufgaben (z. B. Fallbeispiele), d. h. vorgegebene Situationen soll das Gelernte praxisnah angewendet und vertieft werden. Dabei sollen mögliche „Fehlerquellen / Stolpersteine“ analysiert werden.
	Praktische Übungen (Themen erarbeiten, Lösungen finden)
	XY
	xy Std

	Von…bis 
(Uhrzeit)
	3. Pause
	evtl. Möglichkeit der Teilnehmer offene Fragen zu klären
	
	
	

	Von…bis 
(Uhrzeit)
	Zusammenfassung/ 
Feedback-Runde
	Kurze Zusammenfassung der einzelnen Schwerpunkte. Die Teilnehmer berichten, was sie „mit nach Hause nehmen“ und was sie am Seminar positiv und negativ bewerten.
	Vortrag,

Diskussion
	XY
	xy Std

	Von…bis 
(Uhrzeit)
	Evtl. Organisatorisches 
(z.B. Gebühren, Teilnahmebestätigung) + Verabschiedung
	Die Teilnehmer erhalten ihre Bestätigung, bezahlen die Seminargebühr und werden verabschiedet.
	Vortrag, Diskussion
	XY
	xy Std

	
	
	
	
	Gesamt:
	xy Std.


Bei den Uhrzeitangaben dürfen keine Lücken sein!!





Pausen, Essenszeiten, Reisezeiten zählen NICHT zur Maßnahme!
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