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So nutzen Sie dieses Buch

Die folgenden Elemente erleichtern Ihnen die Orientierung
im Buch:
Beispiele

hier finden Sie Beispiele, die der Vertiefung und Verbesse-
rung des Verstdndnisses dienen.

Checklisten
... Zwecks Berdcksichtigung wichtiger Aspekte ... v

... in der Praxis

I als hilfreiche Zusammenfassung der Ausfihrungen
|

Praxistipp

dient der Erleichterung der Umsetzung in der Praxis.

der Vollstandigkeit halber angedeutet.
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Vorwort

Planen Sie gerade die Durchfiihrung eines Seminars oder
eines Trainings? Haben Sie kirzlich an einem Seminar oder
einem Training teilgenommen und fragen sich, warum der
Funke nicht so richtig iibergesprungen ist? Uberlegen Sie, ob
die Durchfihrung von Trainings oder Seminaren vielleicht das
Richtige fir Sie sein kénnte?

Mittels einer themenunabhdngigen chronologischen
Darstellung werden die fir eine Veranstaltungsdurchfih-
rung in der Regel notwendligen Schritte dargestellt — von der
Idee, Uber die Vorbereitung, Durchfiihrung bis hin zur Be-
endigung und Nachbereitung einer Lehrveranstaltung.

Seminare und Trainings erfolgreich durchfihren dient zum
einen dazu, sich einen ersten Uberblick — wahlweise durch
das Lesen einzelner Abschnitte oder der gesamten LektU-
re — zu verschaffen. Zum anderen soll dieses Buch als tber-
sichtliches Nachschlagewerk in der Praxis sowohl| bei
der Vorbereitung als auch wéahrend der Durchfiihrung der
Veranstaltung dienen.

Auf eine Auseinandersetzung mit anderen unterschiedlichen
Gestaltungsmaglichkeiten, die im vorhandenen Literatur-
angebot dargestellt werden, wird bewusst verzichtet. Denn
letztendlich hangt die Durchfiihrung einer Veranstaltung
auch immer sehr von der eigenen Persdnlichkeit ab.

Den Leserinnen und Lesern winsche ich eine erkenntnis-
reiche und hilfreiche Lektlre und viele erfolgreiche Lehrver-
anstaltungen.

Prof. Dr. Maike Langenhan-Komus



