Seminarleiter aufgepasst!

Mit diesen 9 Soft-Skills wirst
Du als Seminarleiter unschlagbar

Petra Korber



Hilfe!
Wie kann ich als Trainer
herausstechen?

Du modchtest unter all den Trainern und Dozenten hervorstechen?

Du mdchtest bei Deinen Teilnehmern und Auftraggebern in allerbester
Erinnerung bleiben und wieder gebucht werden?

Du mdchtest herausragende Feedbacks zu Deinen Seminaren erhalten?

Gute Neuigkeiten:
Ich zeige Dir heute, wie das geht!

In diesem Leitfaden erwarten Dich 9 MaBnahmen, wie Du Deine
Kompetenz als Trainer maximal steigern kannst....

... damit Du als Seminarleiter unschlagbar bist

... damit Du Deine Soft-Skills extrem verbesserst

... damit Du maximal erfolgreiche Seminare abhaltst

Entdecke jetzt die Geheimnisse erfolgreicher Seminarleiter.
Viel Erfolg dabei,

Delne Petra Korber




So wirst Du als Seminarleiter unschlagbar

Soft-skill Nv.1:
Exzellente Kommunikationsfahigkeiten

So geht’s:

Ubung macht den Meister:

Wie bei jeder Fahigkeit erfordert auch die Verbesserung der
Kommunikationsfahigkeiten Ubung. Du kannst durch regel-
maBiges Sprechen vor Publikum und durch die Teilnahme an
Workshops und Seminaren Deine Kommunikationsfahigkei-
ten verbessern.

Feedback einfordern:

Du kannst Feedback von anderen Personen einholen, um
Deine Kommunikationsfahigkeiten zu verbessern. Feedback
kannst Du Dir von Teilnehmern Deines Seminars oder von
anderen Seminarleitern einholen.

Optimale Vorbereitung:

Du solltest Dich auf jede Kommunikationssituation vorberei-
ten, indem Du Dich auf das Thema, die Gesprachspartner
und die Sprache konzentriert. Eine gute Vorbereitung hilft,
die Kommunikation effektiver und klarer zu gestalten.

Aktiv Zuhodren:

Du solltest in der Lage sein, Aktiv zuzuhdren und auf Fragen
und Bedenken von Teilnehmern einzugehen. Durch das
Aktive Zuhoren kannst Du besser verstehen, welche Themen
wichtig sind und wie Du Dein Seminar anpassen kannst.

Trainierte Sprache und Stimme:

Du solltest in der Lage sein, eine klare, verstandliche Spra-
che zu sprechen und eine angenehme Stimme haben. Eine
gute Artikulation und ein guter Ton kbnnen dazu beitragen,
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dass die Teilnehmer Dir besser folgen kdnnen.

Kongruente Korpersprache:

Korpersprache kann auch dazu beitragen, dass die Kommu-
nikation effektiver wird. Du solltest in der Lage sein, eine
offene Korperhaltung einzunehmen, Blickkontakt herzustel-
len und Gesten zu verwenden, um die Aufmerksamkeit
Deiner Teilnehmer zu gewinnen.

Bewusste Sprech-Pausen machen:

Pausen konnen dazu beitragen, dass Deine Teilnehmer das
Gesagte besser verarbeiten kbnnen und Dich besser verste-
hen. Du solltest daher in der Lage sein, Pausen zu machen

und Deinen Teilnehmern Zeit zum Nachdenken zu geben.

Lernen von Anderen:

Du kannst auch von anderen erfolgreichen Rednern oder
Seminarleitern lernen, indem Du ihre Vortrage studierst und
ihre Techniken und Methoden Gbernimmest.

Du bist dran:

Trainiere und verbessere Deine Artikulation:

v’ Streiche die Kiefermuskulatur bei leicht gedffnetem Mund mit
den Handen nach unten hin aus.

v Bewege die Zunge mehrmals bei offenem Mund in Richtung
Kinn und wieder zuruck.

v’ Vibriere mit den Lippen (vergleichbar mit Kindern, die ein Auto
imitieren).

v’ Ziehe die Lippen im Wechsel sehr spitz und sehr breit. Diese
Ubung kann bei offenem und geschlossenem Mund durchgefuhrt
werden.
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SD‘ﬁ:—SRLLL Nr.2:
Losungsorientierte Kreativitat

So geht’s:

Neue Methoden und Technologien einsetzen:

Durch den Einsatz neuer Methoden und Technologien kannst
Du Dein Seminar interessanter gestalten. Beispielsweise
kénnen interaktive Online-Tools oder Virtual Reality Dein
Seminar aufpeppen und den Teilnehmern neue Erfahrungen
bieten.

AuBergewohnliche Veranstaltungsorte wahlen:

Der Veranstaltungsort kann einen groB3en Einfluss auf die
Seminarerfahrung haben. Indem Du auBBergewohnliche Ver-
anstaltungsorte wahlst, wie zum Beispiel Parks oder beson-
dere Gebaude, kannst Du das Seminar interessanter gestal-
ten und Deinen Teilnehmern neue Eindrucke vermitteln.

Teilnehmer einbeziehen:

Indem Du Deine Teilnehmer aktiv einbeziehst, kannst Du
Dein Seminar interessanter gestalten. Beispielsweise
kénnen Gruppenarbeiten, Diskussionen oder Rollenspiele
Deine Teilnehmer motivieren und ihnen ermaoglichen, ihre
Erfahrungen und Ideen zu teilen.

Abwechslungsreiche Methoden verwenden:

Es ist wichtig, abwechslungsreiche Methoden zu verwenden,
um das Seminar interessanter zu gestalten. Beispielsweise
kannst Du verschiedene Medien wie Videos, Musik oder
Bilder einsetzen, um die Aufmerksamkeit Deiner Teilnehmer
zu erhohen.
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Spezielle Gaste einladen:

Durch die Einladung von speziellen Gasten, wie beispiels-
weise Experten oder PersoOnlichkeiten aus der Branche,
kannst Du Dein Seminar interessanter gestalten und Deinen
Teilnehmern die Moglichkeit bieten, von diesen Personen zu
lernen und Fragen zu stellen.

Uberraschungen einbauen:

Indem Du Uberraschungen einbaust, kannst Du Dein Semi-
nar interessanter gestalten und Deine Teilnehmer verbliffen.
Beispielsweise konnen unerwartete Aktivitaten oder sponta-
ne Quizze die Teilnehmer motivieren und Dein Seminar
spannender machen.

Kreativitat fordern:

Du solltest die Kreativitat Deiner Teilnehmer férdern und sie
ermutigen, neue ldeen einzubringen. Durch die Integration
von ldeen Deiner Teilnehmer kann Dein Seminar interessan-
ter und vielfaltiger werden.

Du bist dran:

Schreibe 3 konkrete Dinge auf, welche Du umsetzen wirst. (Aber
schreibe nicht ,originellen Ort wahlen®, sondern sei konkret, z.B.
,Schloss Salem buchen®.




So wirst Du als Seminarleiter unschlagbar

Soft-skill Nr.=:
Situative Flexibilitat

]

So geht’s:
Planung:
Du solltest im Voraus planen und verschiedene Szenarien
berucksichtigen. Durch eine gute Planung kannst Du besser
auf unerwartete Situationen reagieren.

Offenheit:

Du solltest offen flr neue Ideen und Ansatze sein. Du solltest
bereit sein, Dein Seminar entsprechend anzupassen, um auf
die Bedurfnisse Deiner Teilnehmer einzugehen.

Kreativitat:

Du solltest kreativ sein und in der Lage sein, neue ldeen und
Anséatze zu entwickeln, um Dein Seminar interessanter und
ansprechender zu gestalten.

Improvisation:

Du solltest in der Lage sein, auf unerwartete Situationen zu
reagieren und improvisieren zu kdnnen. Dies erfordert Flexi-
bilitat und Anpassungsfahigkeit.

Stressmanagement:
Du solltest in der Lage sein, mit Stress umzugehen und ruhig
zu bleiben, auch wenn es unerwartete Situationen gibt.
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Du bist dran:

Entwickle neue ldeen und Ansatze mit der Kreativitatstechnik
,Kopfstand®, die dazu beitragen kann, neue ldeen zu generieren
und kreative Losungen fur Probleme zu finden. Kehre lediglich die
Aufgabenstellung um und Uberlege Dir das genaue Gegenteil von
dem, was Du erreichen willst...

Beispiel: Du mochtest Deine Seminarteilnehmer motivieren. An-
statt Dir MaBnahmen daflir zu Gberlegen, stellt die Kopfstand-
Technik die Frage: ,Was kann ich tun, um meine Seminarteilneh-
mer zu demotivieren?“ Da wir gepragt sind, eher negativ als positiv
zu denken, fallen Dir zu dieser Frage wahrscheinlich mehr Antwor-
ten und Méglichkeiten ein als MaBnahmen zur Motivation. Indem
Du nun die Antworten ins Gegenteil umkehrst, ergeben sich dann
tatsachlich echte Losungen fir die Aufgabenstellung.

Wie lautet Deine Aufgabenstellung und wie die gegenteilige?

|deen fur die gegenteilige Aufgabenstellung:

Umkehrung der gegenteiligen Ideen:
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Soft-Skill Ny.4:
Hohe Motivationsfahigkeit

So geht’s:
Positive Einstellung:
Eine positive Einstellung und eine motivierte Ausstrahlung
konnen auf Deine Teilnehmer abfarben. Du solltest daher
selbst motiviert sein und dies auch zeigen.

Klare Ziele setzen:

Es ist wichtig, klare Ziele fir das Seminar zu setzen und
diese Deinen Teilnehmern zu vermitteln. Wenn Deine Teil-
nehmer wissen, was sie erreichen wollen, steigt inre Motiva-
tion, daran zu arbeiten.

Belohnungen anbieten:

Du kannst Belohnungen anbieten, um Deine Teilnehmer zu
motivieren. Diese kbnnen beispielsweise kleine Preise oder
Anerkennungen fur besondere Leistungen sein.

Interaktive Methoden verwenden:

Interaktive Methoden wie Gruppenarbeiten, Diskussionen
oder Rollenspiele kbnnen Deine Teilnehmer motivieren, da
sie aktiv einbezogen werden und ihr Wissen und ihre Erfah-
rungen teilen kbnnen.

Herausforderungen stellen:

Herausforderungen kbnnen Deine Teilnehmer motivieren,
ihre Fahigkeiten zu verbessern und ihr Bestes zu geben. Du
kannst beispielsweise Quizze oder Aufgaben stellen, die
gelOst werden mussen.
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Feedback geben:

RegelmaBiges Feedback ist wichtig, um Deine Teilnehmer zu
motivieren. Durch positives Feedback konnen sie ihre Erfol-
ge feiern und durch konstruktives Feedback kénnen sie ihre
Fahigkeiten verbessern.

Unterstitzung bieten:

Du solltest Deinen Teilnehmern Unterstiutzung anbieten und
ihnen bei Fragen oder Problemen helfen. Durch diese Unter-
stutzung fuhlen sich Deine Teilnehmer geschatzt und moti-
viert.

Du bist dran:

Welche Ziele setzt Du Dir fur Dein nachstes Seminar:
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Soft-skill Nr.5:
Ausgepragte Teamfahigkeit

So geht’s:

Teambuilding-Aktivitaten durchfiihren:

Du solltest in Deinen Seminaren Teambuilding-Aktivitaten
durchfuhren. Solche Aktivitaten férdern die Zusammenarbeit
und das Vertrauen innerhalb der Teilnehmergruppe und zu
Dir. Es kdnnen beispielsweise Gruppentbungen, Challenges
oder gemeinsame Erarbeitungen sein.

Zusammenarbeit mit anderen Seminarleitern:

Durch die Zusammenarbeit mit anderen Seminarleitern
kannst Du von deren Erfahrungen und Wissen profitieren.
Hierbei kbnnen auch neue ldeen flr Teambuilding-Aktivitaten
oder andere Team-bezogene MaBnahmen entstehen.

Eigene Teamfahigkeit reflektieren:

Um Teamfahigkeit zu erlernen, ist es auch wichtig, die
eigene Teamfahigkeit zu reflektieren. Hierbei kannst Du Dich
fragen, wie Du selbst als Teil des Seminars agiert hast und
welche Verbesserungen Du vornehmen konntest.

Konflikte ansprechen und lI6sen:

Konflikte innerhalb der Teilnehmergruppe kénnen zu Stérun-
gen und Unstimmigkeiten fihren. Du solltest in der Lage
sein, Konflikte anzusprechen und gemeinsam mit dem Teil-
nehmern nach LOosungen zu suchen.
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Soft-skill Nr.e:
Effektives Zeitmanagement

So geht’s:

Prioritaten setzen:
Du solltest Deine Aufgaben priorisieren und Dich auf die
wichtigsten und dringendsten Aufgaben konzentrieren.

Zeitplan erstellen:

Du solltest einen Zeitplan flir Dein Seminar erstellen, der alle
wichtigen Aufgaben und Aktivitaten umfasst. Der Zeitplan
sollte realistisch sein und ausreichend Zeit fir Pausen und
unerwartete Ereignisse bertcksichtigen.

Aufgaben delegieren:

Du solltest in der Lage sein, Aufgaben an Andere zu delegie-
ren, um Zeit zu sparen und Dich auf wichtigere Aufgaben zu
konzentrieren.

Multitasking:
Du solltest in der Lage sein, mehrere Aufgaben gleichzeitig
zu erledigen, ohne die Qualitat der Arbeit zu beeintrachtigen.

Gezielter Fokus:

Du solltest in der Lage sein, Dich auf eine Aufgabe zu kon-
zentrieren, ohne von anderen Aufgaben abgelenkt zu
werden.

Zeitmanagement-Tools:

Du kannst Zeitmanagement-Tools wie Kalender, To-Do-
Listen oder Projektmanagement-Software verwenden, um
Deine Zeit effektiver zu managen.
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Schulungen und Workshops:

Du kannst Schulungen und Workshops besuchen, um Deine
Zeitmanagement-Fahigkeiten zu verbessern. Hier kannst Du
lernen, wie Du effektiver planen, delegieren und priorisieren
kannst.

To-Do-Listen erstellen:
Eine To-Do-Liste kann Dir helfen, Deine Aufgaben im Blick
zu behalten und sicherzustellen, dass Du nichts vergisst.

Zeitblocke schaffen:

Du kannst Deine Zeit effektiver nutzen, indem Du Zeitblécke
fur bestimmte Aufgaben schaffst. Zum Beispiel kannst Du
einen Zeitblock fur die Vorbereitung Deines Seminars, einen
Zeitblock fur die Durchfiihrung Deines Seminars und einen
Zeitblock fur die Nachbereitung Deines Seminars schaffen.

Ablenkungen minimieren:

Du solltest Ablenkungen minimieren, um Deine Zeit effektiver
nutzen zu kbnnen. Du kannst beispielsweise E-Mails und
Social-Media-Benachrichtigungen ausschalten, wenn Du an
wichtigen Aufgaben arbeitest.

Du bist dran:
Erstelle Dir eine To-Do-Liste fir Dein nachstes Seminar:
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Soft-sSkill Nr. 7
Empathische Haltung

g |

So geht’s:

Perspektiven wechseln:

Du solltest versuchen, Dich in die Lage Deiner Teilnehmer zu
versetzen und deren Perspektive zu verstehen. Dies kann
Dir helfen, die Bedurfnisse und Erwartungen Deiner Teilneh-
mer besser zu verstehen und das Seminar entsprechend
anzupassen.

Empathisches Zuhoren:
Du solltest empathisch zuhdren kbnnen, um auf die Beden-
ken und Fragen der Teilnehmer eingehen zu kdnnen.

Sensibilitat:

Du solltest sensibel fur die emotionalen Bedurfnisse Deiner
Teilnehmer sein. Du solltest in der Lage sein, auf ihre Stim-
mungen und Bedurfnisse einzugehen und ein unterstitzen-
des Umfeld zu schaffen.

Offenheit:

Du solltest offen sein und die Meinungen und Anliegen
Deiner Teilnehmer akzeptieren. Du solltest in der Lage sein,
auf ihre Fragen und Bedenken einzugehen und eine positive
Lernumgebung zu schaffen.

Einfuhlungsvermogen:

Du solltest in der Lage sein, Dich in die Lage der Teilnehmer
zu versetzen und ihre Emotionen und Erfahrungen nachzu-
vollziehen. Dies kann Dir helfen, das Seminar entsprechend
anzupassen und ein unterstitzendes Umfeld zu schaffen.
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Mit Feedback arbeiten:

Durch das Feedback kannst Du besser verstehen, wie Du
auf die Teilnehmer wirkst und wie Du das Seminar anpassen
kannst.

Schulungen und Workshops:

Du kannst Schulungen und Workshops besuchen, um Deine
Empathieféhigkeiten zu verbessern. Hier kannst Du lernen,
wie Du Deine Empathie besser einsetzen kannst und wie Du
Deine positive Lernumgebung schaffen kannst.

Du bist dran:
Stell Dir vor, Du besuchst selbst ein Seminar, was erwartest Du?

Welche Erkenntisse aus dem Perspektivenwechsel kannst Du fur
Dich und Deine Seminare umsetzen?
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Soft—SRLLL Nr.&:
Reflektierte Konfliktfahigkeit

So geht’s:

Schaffe eine positive Atmosphare:

BegruBe alle Teilnehmer freundlich und schaffe eine ange-
nehme Atmosphare, die Offenheit und Zusammenarbeit for-
dert.

Klare Erwartungen:

Stelle klare Erwartungen an das Verhalten Deiner Teilnehmer
und die Erreichung der Seminarziele auf. Klare, welche Ver-
haltensweisen erwinscht und welche unerwuiinscht sind, z.B.
Respekt, Offenheit und Toleranz.

Konfliktpravention:

Beobachte wahrend Deines Seminars das Verhalten Deiner
Teilnehmer und interveniere frihzeitig, wenn Du Konflikte
erkennst. Sei wachsam und vermeide Konflikte, bevor sie
entstehen.

Konfliktlosungsfahigkeiten:

Lerne, wie man Konflikte l6st, indem Du die unterschiedli-
chen Methoden zur Konfliktldsung kennst und anwendest,
wie z.B. Kompromisse, Zusammenarbeit oder Konsens.

Konfliktmanagement:

Wenn Konflikte zwischen Teilnehmern auftreten, interveniere
sofort. Hore beide Seiten an und versuche, den Konflikt ob-
jektiv zu 16sen. Suche nach einer Losung, die fur alle Betei-
ligten akzeptabel ist und die das Seminarziel nicht beein-
trachtigt.
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Vermittlung:

Falls eine direkte LOsung des Konflikts nicht méglich ist,
kann Deine neutrale Vermittlung helfen. In diesem Fall
kannst Du als Mediator auftreten und versuchen, eine
Lésung zu finden, die fur alle Beteiligten akzeptabel ist.

Seminar nachbereiten:

Reflektiere nach Deinem Seminar tber das Verhalten Deiner
Teilnehmer und Deine eigenen Handlungen als Seminarlei-
ter. Lerne aus der Erfahrung und nutze sie zur Verbesserung
Deiner Methoden und Deiner zukinftigen Seminare.

Selbstregulierung:

Lerne, Deine eigenen Emotionen und Reaktionen zu kontrol-
lieren und auf eine Art und Weise zu reagieren, die zu einer
friedlichen und konstruktiven Losung des Konflikts beitragt.

Erste Hilfe bei Wut und Arger:

Trinke 10 Schlucke Atme 10 mal
kaltes Wasser ganz tief ein und aus
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Soft-sSktll Nv.9:
Neutrale Feedbackfahigkeit

]

So geht’s:

Offenheit:

Als Seminarleiter ist es wichtig, offen fur Feedback zu sein
und eine positive Einstellung gegenltber Ruckmeldungen zu
haben. Ermutige Deine Teilnehmer, Feedback zu geben und
biete verschiedene Moglichkeiten an, wie sie ihre Meinungen
und Erfahrungen teilen kdnnen.

Klare Fragestellungen:

Formuliere klare und gezielte Fragen, die auf bestimmte As-
pekte Deines Seminars abzielen, z.B. auf die Organisation,
die Inhalte oder die Durchfihrung. Stelle sicher, dass die
Fragen offen und neutral formuliert sind und keine Vorannah-
men enthalten. Benutze dazu ein Formular, das Du von
Deinen Teilnehmern nach dem Seminar ausfillen I&sst.

Feedbackkultur:

Schaffe eine Feedbackkultur, die auf Offenheit, Respekt und
Vertrauen basiert. Zeige Verstandnis fur unterschiedliche
Meinungen und fordere einen konstruktiven Dialog.

Reflexion:

Reflektiere regelmaBig tber Deine Seminare und tber Deine
eigene Leistung als Seminarleiter. Uberlege, was gut gelau-
fen ist und wo es noch Verbesserungsbedarf gibt. Frage
auch andere Teilnenmer nach ihrer Meinung.

Umsetzung:

Nutze das Feedback, um Deine Seminare kontinuierlich zu
verbessern. Leite konkrete MaBnahmen aus den Rickmel-
dungen ab und setze sie um. Uberpriife regelmaBig, ob die

18
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MaBnahmen ihre Wirkung entfalten.

Schulung:

Besuche selbst Schulungen und Seminare zum Thema
Feedback geben und nehmen, um Dein Wissen und Deine
Fahigkeiten zu erweitern. Tausche Dich auch mit anderen
Seminarleitern aus, um Erfahrungen und Tipps zu teilen.

Wertschatzung:

Zeige Wertschéatzung fur das Feedback, das Du von den
Teilnehmern erhaltst, und bedanke Dich dafir. Signalisiere,
dass Du die Ruckmeldungen ernst nimmst und sie in Deine
Arbeit einflieBen lasst.

Du bist dran:
Welches Feeback hast Du schon o6fters gehort:

Wie wirst Du das Feedback kontruktiv umsetzen?
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Checkliste:
Deine Soft-Skills

Du hast Deine Solft-Skills optimiert? Super!
Dann prufe, wie unschlagbar Du als Seminarleiter bist:

JA NEIN

Meine rhetorischen Fahigkeiten sind exzellent

Ich habe neue kreative Techniken fur meine
Seminare gefunden

Ich kann flexibel auf unvorhergesehende Situatio-
nen wahrend meines Seminars reagieren

Ich kann inaktive Seminarteilnehmer motivieren

Ich tausche mich regelmaBig mit anderen Semiar-
leitern aus

Ich kann Konflikte sofort erfassen und behandeln

Ich erhalte durchweg positive Feebacks nach
meinen Seminaren

Ich erkenne die Bedurfnisse meiner Teilnehmer

Du hast mindestens 4 mal ,,JA“? Gratulation!
Du hast bewiesen, dass Du als Seminarleiter unschlagbar bist.
Bleib dran!

»,Leider NEIN*“?

Lass Dich nicht entmutigen. Nutze selbst Schulungen, um Dich
weiterzuentwickeln. Oder nutze mein Trainerkit fur neue Anregun-
gen und ldeen, um Deine Seminare praxisorientierter zu gestalten.

20
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Du mochtest noch mehr erfahren
zu Themen wie:

v’ Praxisorientierte Tools fur Seminare

v’ Selbst- und Stressmanagement

v Kommunikation & Konfliktmanagement
v’ Arbeitsorganisation und -technik

v’ Personlichkeitsentwicklung

v’ Verkauf und Neukundengewinnung

Dann schaue Dir jetzt meine Seminare und Ubungstools
zu diesen Bereichen an unter:

www.seminare-kaufen.de

== v . AN
s — VvV Es erwarten Dich . g£E
\\

i
B,

iber 50 spannende Seminar-Sujets
und Ubungen aus 7 Themenbereichen.
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