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Vorwort

An welche Unterrichtsstunde, an welches Seminar erinnern Sie sich heute noch
detailliert? Versuchen Sie herauszufinden, warum. Fanden Sie das Thema besonders
interessant? War das Seminar besonders abwechslungsreich gestaltet? Ist [hnen etwas
besonders in Erinnerung geblieben? Sind es Vortragspassagen oder eher praktische
Phasen? Was machte einzelne Passagen so »merkwiirdig«?

Auch wenn es immer wieder versucht wird, den sogenannten »Niirnberger Trichter«
gibt es nicht! Unser Gehirn ist nicht dazu konstruiert, »reingeschiittetes« Wissen zu
behalten und richtig in die Praxis umzusetzen. Um effektiv zu lernen, bedarf es mehr
als Zuhoren. Was genau benétigt wird? Das soll in diesem Buch dargestellt werden.
Damit Schulungen, die Sie durchfiihren wollen, erfolgreich werden und die Teilnehmer
moglichst viel an Informationen im Gehirn verankern ... nicht mithsam nacharbeiten
mussen ... und dabei Fehler machen ... haben wir in diesem Buch Empfehlungen fiir me-
thodische Herangehensweisen an verschiedene Schulungsthemen zusammengestellt.
Ausgewihlt wurden Teilnehmergruppen, die typischerweise durch Apothekenpersonal
geschult werden.

Das Praxisbuch soll das notwendige Riistzeug bieten, damit

« Schulungen fur Pflegepersonal zielgruppengerecht und effektiv gestaltet werden
kénnen,

« Schulungen im Apothekenteam erfolgreich durchgefiihrt werden kénnen,

+ Dozenten und Dozentinnen an Ausbildungsstitten Ideen finden, um Aus- und Fort-
bildung noch abwechslungsreicher zu gestalten,

+ Schulungen als Werkzeug zur Kundenbindung gezielt konzipiert und eingesetzt
werden kénnen.

Das Buch kann als Fundgrube fiir alle — werdenden — Trainer und Trainerinnen im
apothekennahen Bereich dienen, die Schulungen konzipieren und durchfiihren wol-
len. Methodisch-didaktische Grundlagen werden anschaulich mit praxisrelevanten
Beispielen unterlegt. Die Anregungen in diesem Buch sollen Mut machen, sich als
Trainer auszuprobieren und zu lernen, wie Schulungen effektiv und nachhaltig gestaltet
werden kénnen.

Wir wiinschen viel Spaf? bei der Gestaltung erfolgreicher Schulungen!

Katrin Schiiler und Ulrike Fischer
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1 Planung und Durchfiihrung
erfolgreicher Schulungen — Grundlagen

Inhalt

1.1 Schulungen durchfithren — warum?
1.2 Lernen im Erwachsenenalter — was ist zu beachten?

1.3 Eine Schulung gestalten — aber wie?

In den Apotheken Deutschlands arbeitet in der Regel fachlich gut ausgebildetes Per-
sonal. Aktualisierung des Wissens und Anpassung der Arbeitsabliufe in der Apotheke
erfordern jedoch die fortlaufende Fortbildung der Mitarbeiter. Auch das Pflegepersonal
in versorgten Einrichtungen muss regelmiRig unterwiesen werden. Die Mitarbeiter der
Apotheke sind dabei vor allem bei Schulungen zur Arzneimitteltherapie als Experten ge-
fragt. Es ergeben sich weitere Méglichkeiten, die Kompetenz der Apotheke wirkungsvoll
zu demonstrieren, so bei der Aus- und Fortbildung zum Beispiel an PTA-Schulen oder
im Rahmen von Aktionen zur Kundengewinnung bzw. -bindung.

Trainer aus der Apotheke sind Experten zum Thema Arzneimittel, haben aber oft kei-
ne piadagogische Ausbildung. Mit grundlegenden Kenntnissen ... sowie ausreichend
Kreativitit und Neugier ... lassen sich Schulungen dennoch abwechslungsreich und
erfolgreich gestalten.

Nicht zu unterschidtzen ist, dass Seminare nicht nur die Weiterentwicklung der Teil-
nehmer férdern. Auch der Trainer selbst wird mit der Vorbereitung und Durchfiihrung
von Schulungen seine Kompetenzen ausbauen sowie sein Selbstbewusstsein stirken.

Im Folgenden werden grundlegende Informationen zum Lernen und Méglichkeiten zur
Gestaltung von Schulungen an praxisnahen Beispielen vorgestellt.

Mitarbeiter in Alten- und Pflegeeinrichtungen schulen
Teamschulung in der Apotheke

Mit Schulungen Kunden binden

Lernen fir die Praxis — Berufsexperten in der Ausbildung

11
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M 1 PLANUNG UND DURCHFUHRUNG ERFOLGREICHER SCHULUNGEN

1.1 Schulungen durchfiihren — warum?

Fachkenntnisse haben generell eine mehr oder weniger geringe »Halbwertszeit«. Was
vor Jahren dem Stand der Wissenschaft und Technik entsprach, ist heute oft nicht
mehr aktuell. Der Gesetzgeber fordert deshalb explizit die regelmifige Fortbildung
der Mitarbeiter. Fiir die Apotheke finden sich relevante Regelungen in der Apotheken-
betriebsordnung und ggf. in den landerspezifischen Heilberufsgesetzen. Gesetzliche
Grundlage fiir die Schulung von Mitarbeitern in Pflegeheimen sind unter anderem die
Heimgesetze der Linder. Des Weiteren ist die regelmiRige Schulung der Mitarbeiter
ein grundlegender Bestandteil eines »gelebten« Qualititsmanagementsystems. Ent-
sprechende Regelungen finden sich in QMS-Satzungen und Leitlinien.

Umfangreiche Pflichten zu Schulung und Unterweisung der Mitarbeiter ergeben sich
auch aus arbeitsschutzrechtlicher Sicht. So hat der Arbeitgeber entsprechend Arbeits-
schutzgesetz seine Beschiftigten regelmifliig und ausreichend tiber Sicherheit und
Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz zu unterweisen.

HINWELS w)

Was die gesetzliche Formulierung »regelmiRig« bedeutet, muss im Einzelfall eva-
luiert und festgelegt werden, pauschale Festlegungen gibt es in der Regel nicht. Je
nach Gegebenheiten und Themenspektrum kénnen unterschiedliche Frequenzen
notwendig und sinnvoll sein. Allgemein wird davon ausgegangen, dass »regel-
miRig« mindestens einmal jahrlich bedeutet. Langer sollten die Fristen zwischen
den Wiederholungsschulungen nicht sein.

Die Apotheke kann mit Seminaren, die fiir Kunden gestaltet werden, wirkungsvoll
ihre pharmazeutische Kompetenz unterstreichen. Im Rahmen dieser Veranstaltungen
kénnen gezielt Kundengruppen angesprochen und der Bekanntheitsgrad der Apotheke
erhoht werden. Es ist deshalb empfehlenswert, Kundenseminare in das Marketingkon-
zept der Apotheke zu integrieren und regelmiafig durchzufiihren.

»Seminare, Trainings, Schulungen, Kurse, Fortbildungen, Lehrginge, Unterweisun-
gen, Einweisungen ... sind Synonyme fiir Veranstaltungen, in denen Erwachsene
unterrichtet werden.« (Quelle: Lipp/2008, Seite 12)

Der Gesetzgeber fordert fiir pharmazeutisches Personal die Ausbildung in Apotheken.
Vor dem Hintergrund des demografischen Wandels und des sich verschirfenden
Fachkriftemangels bietet sich fur Apotheken die Méglichkeit, sich fiir den beruflichen
Nachwuchs als attraktiver Arbeitgeber zu positionieren. Die Unterstitzung der schuli-
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schen Ausbildung in PTA- und PKA-Schulen durch Experten aus der Praxis kann dazu

beitragen.

Es gibt verschiedene Méglichkeiten, Schulungen durchzufiihren. Die Ausfiihrungen in
den folgenden Kapiteln des Buches beschiftigen sich mit trainergeleiteten Schulungen.
Weitere Arten von Schulungen sind in der Ubersicht dargestellt.

Tab.1.1 Ubersicht iiber Arten von Schulungen und deren Einsatzgebiete

Art der Einsatzgebiet Bemerkung (+/-)
Schulung
Gut verstindliche Sachver-  (+) schnell und einfach durchzufiihren, keine
halte (keine Vermittlung Planung/Koordinierung von Terminen im
grundlegender Inhalte) Team notwendig
Kurze Schulungen anhand (+) meist kein/geringer Vorbereitungsauf-
vorhandener Schulungsun-  wand, z.B. durch Erstellung von Schulungs-
terlagen (z.B. SOP, Infor- unterlagen
Selbst- mati.on aus Fgchzeitschrift, (-) wenig geeignet zur Schulung von Zu-
studium/ Betriebsanweisung etc.) sammenhéngen, neuen oder grundlegend
Lese- Schulungen, die vor allem geinderten Inhalten/Prozessen
schulung de.r Info.rmation der Mitar- (-) Erfolgskontrolle nicht im Rahmen der
beiter dienen Schulung méglich
BSP': einfache Abléufe., ACHTUNG: wird teilweise (unkritisch) zur
kleine oder u.nwesentllche Nachschulung von Teilnehmern genutzt, die
Anderungen in SOPs trainergeleitete oder praktische Schulung
versdumt haben (z.B. aufgrund von Erkran-
kung/Urlaub)
»Klassisches« Seminar (+) gut geeignet zur Vermittlung von be-
Fir alle Schulungsinhalte triebsspezifischen Inhalten
geeignet (ggf. in Ver- (-) zeitliche Koordination von Schulungsteil-
bindung mit praktischer nehmern und Trainer notwendig
Schulung) (-) teilweise umfangreiche Vorbereitungen
Trainer- notwendig
geleitete  pyaktische Schulung (im (+) groRe Praxisrelevanz und Anschaulichkeit
Schulung  kyrsraum /-labor; am méglich (vor allem bei Durchfilhrung am

Arbeitsplatz)

Fir alle praktischen Schu-
lungsinhalte geeignet

Arbeitsplatz)

(-) zeitliche Koordination von Schulungsteil-
nehmern und Trainer notwendig

(-) teilweise umfangreiche Vorbereitungen
notwendig

13



14

M 1 PLANUNG UND DURCHFUHRUNG ERFOLGREICHER SCHULUNGEN

Fortsetzung Tab.1.1

Art der Einsatzgebiet Bemerkung (+/-)

Schulung
Grundlegende (+) keine Planung/Koordinierung von Termi-
Schulungsthemen nen im Apothekenteam notwendig

E-Lear- (+) sofortige — individuelle Riickmeldung zur

ning Kontrolle moglich
(-) wenig spezifisch fiir die Betriebsabliufe
in der Apotheke, deshalb zur Schulung von

betriebsspezifischen Aspekten nicht geeignet

1.2 Lernen im Erwachsenenalter — was ist zu beachten?

« Sich Wissen, Kenntnisse aneignen / sich etwas im Gedachtnis einpriagen = dekla-
ratives Wissen — Sachkenntnis.

« Fertigkeiten erlangen = prozedurales Wissen — Wissen, wie etwas zu tun ist.

« Erfahrungen und Einsicht erwerben = pragmatisches Wissen — Wissen, wann und
warum etwas zu tun ist.

« Eine Verhaltensidnderung bewirken.

Die Fihigkeit zu lernen ist eine Grundvoraussetzung fiir das Uberleben in der Natur.
Gelernt wird, ohne dariiber nachdenken zu miissen. Und trotzdem fillt es mitunter
schwer, bestimmte Dinge so zu behalten, dass diese Informationen im tiglichen Leben
angewendet werden kénnen. Was sind die Grundlagen des Lernens und wie kann dieses
Wissen genutzt werden, um das Behalten und Anwenden von (Pflicht-) Wissen zu erleich-
tern?

Wesentliche Voraussetzungen fiir das Lernen sind Informationsaufnahme, -verarbei-
tung und -speicherung. Die Aufnahme erfolgt hauptsichlich tiber Auge und Ohr, wobei
beim Mensch als »Augentier« das Auge das leistungsfihigste Organ ist. Die Informa-
tionen werden dann im Gehirn zuerst zwischengespeichert und kénnen anschlief}end
langfristig gespeichert werden. Aber nicht alle Informationen, die Augen und Ohren
sowie weitere Sinnesorgane aufnehmen, werden dauerhaft behalten. Wesentliche Be-
dingungen fur das langfristige Speichern von Informationen sind Aufmerksamkeit,
Auseinandersetzung mit der Information und die Bildung von Assoziationen — also die
Verbindung mit bereits gelernten Inhalten. Informationen, die nicht interessieren, sind
reizlos und werden nicht gelernt.
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Wie das Lernen funktioniert? Dazu gibt es zahlreiche Vorstellungen und Modelle. Ler-
nen erfolgt unter anderem durch Beobachten von Vorbildern oder Modellen. Auch die
Konsequenzen des eigenen Handelns sind oft wirksame Anreize fiir eine Veranderung
des Verhaltens. Lernen kann durch Bekriftigung (z. B. Loben, Erfolgserlebnisse) gefor-
dert werden. Lernen auf héherer Ebene findet durch das Lésen von Problemen und das
Bewerten von Schlussfolgerungen statt.

Je mehr wir bereits zum Thema wissen, desto leichter fillt es, Neues zu lernen.

57
/ 'r’(( 'qu Vertiefung méglich
G / Q")“

e .
’ TN
/,)v{") P2 verankertes Wissen

Abb. 1.1: Wissensnetz nach Birkenbihl /2012

Neues Wissen wird gelernt, indem neue Informationen mit dem (Gehirn-)Netzwerk
verkniipft werden. Je mehr »Wissensfiden« bereits im Netz vorhanden sind, umso
leichter fillt das Lernen. Ein anschauliches Modell beschreibt Vera Birkenbihl in zahl-
reichen Biichern (u.a. »Stroh im Kopf«, »Lernen lassen«).

Wenn es nicht méglich ist, Informationen in ein Wissensnetz einzuknipfen, werden
diese nicht gelernt. Das »Pauken« isolierter Fakten fithrt deshalb nicht zur langfristi-
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