Karriere-Ratgeber: So entscheiden Sie sich fiir den richtigen Seminaranbieter

Inhaltsverzeichnis

R ST o TN = o (T T U o Ve S

2. Das Vorgehen bei der ANDIEter-SUCRE........cciiiii e e e s senr e e e seans
b DO - o ) A=Y U] T =Y o T
D B T U 1y | (=1 =T [ o FO PP RTPPRP
2.3, Di€ VOTAQUSSEIZUNGEN ....eeiiiiiiiiiiiiieiiiaeree et teeaaaaaa s s s neereeeeeeesaeaaaaa s ssseseeeeeeesesaaaaaaaannnsnnneeeeaesessasanannnnns
D B T C Y o 1= =Y =Y oY o TR
D T B T 1 g 1] o = PP URPPPRP
2.6, DaAs FINANZIEIE ...ttt e e e e e e e e s e e e e e e e eeeeeeeae e e e nnnnrnreeeeeaeaeaaaaaannn
D2 R B =T 0 1o o1 - o [T

3. Die ANGEDOtE VEIGIEICREN ... et e e e e e e e e e e e e s e mnnnnnreeeeeeeaeannnn 10

O O3 4 1= 1= - PSR 11

Autorin: Lea Miller
Letzte Aktualisierung: Marz 2009

. . . ausbildung- . i
www.ausbildung-weiterbildung.ch © "M weiterbildung.ch CH-8344 Baretswil



http://www.ausbildung-weiterbildung.ch

Karriere-Ratgeber: So entscheiden Sie sich fiir den richtigen Seminaranbieter

Anzeige

Gutschein bei Kursanmeldung
uber

Bei einer Kurs- oder Lehrgangsanmeldung uber Ausbildung-
Weiterbildung.ch profitieren Sie von den folgenden Vorteilen:

» Rabatte auf den Kurskosten von bis zu Fr. 400.-
» Kostenlose Bildungs- und Business-Ratgeber im Wert von Fr. 175.—-
» Kostenloser Premium Bewerbungsdossier-Check im Wert von Fr. 150.—

Detaillierte Informationen finden Sie unter www.ausbildung-
weiterbildung.ch/anmeldung.
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1. Eine Einfiihrung

Langst sind die Zeiten vorbei, in denen man nach
der Ausbildung oder dem Studium in einem Unter-
nehmen anfing und dieses bis zur Pensionierung
nicht mehr verliess. Heutzutage, da die Moglichkei-
ten der Weiterbildung nahezu unendlich zu sein
scheinen, verspiiren Viele den Drang, sich neuen
beruflichen Herausforderungen zu stellen. Da spielt
es keine Rolle, welches Alter man bereits erreicht
hat, in welchem Beruf und in welcher Position man
tatig ist — berufliche Veranderungen und damit ein-
hergehend weiterbildende Massnahmen zahlen sich
fur jede Zielgruppe aus. Ganz gleich, ob Sie eine
bessere Position in lhrem jetzigen Unternehmen
erreichen mochten oder sich in eine ganz andere
berufliche Richtung zu orientieren gedenken, ob lhre
Chancen bei lhren nachsten Bewerbungen erhoht
werden sollen oder Sie ganz gezielt neue Kompe-
tenzen erwerben wollen, um sich selbstandig zu
machen - der einfachste und effektivste Weg, um
seine beruflichen Ziele zu erreichen, fuhrt Gber eine
Weiterbildung.

Solche Weiterbildungen sind in den unterschied-
lichsten Formen und Auspragungen maoglich, ob als
Studium oder Berufspriifung, als Zertifikatslehrgang
oder als Hohere Fachpriifung. Doch vor allem Zerti-
fikatslehrgange boomen wie nie zuvor, da die Még-
lichkeiten unbegrenzt erscheinen, sich von einem
Tag bis zu einigen Monaten auf den unterschied-
lichsten Gebieten fortzubilden. Mit der steigenden
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Eine Einflihrung

Nachfrage an Weiterbildungen aller Art wachst auch
die Anzahl an privaten Bildungsanbietern mit den
unterschiedlichsten thematischen Schwerpunkten
und Vertiefungen. So wird das schweizer Bildungs-
angebot zu 85 Prozent von privaten Anbietern
gestellt, was deutlich zeigt, wie gering der Anteil
des staatlichen Bildungswesens noch ist. Die aller-
orts angebotenen Seminare sind breit gefachert und
bieten fir Personen, die berufliche wie auch person-
liche Qualifikationen, Kompetenzen oder Fahigkei-
ten erwerben moéchten, umfassende Maoglichkeiten.
Und moglich ist fast alles, von einem Barkeeper-Se-
minar Uber einen Lehrgang in BetriebsOkonomie bis
hin zu einem Zertifikatslehrgang in Numerologie
oder Desktop Publishing.

Unter all den vielfaltigen Angeboten die passende
Weiterbildung zu finden, die einen beruflich voran-
bringt oder das personliche Interesse befriedigt, ist
kein leichtes Unterfangen. Informieren Sie sich
daher auf www.ausbildung-weiterbildung.ch um-
fassend Uber lhre Moglichkeiten und lassen Sie
sich von den unterschiedlichen Anbietern einige
Unterlagen zu ihren Bildungsangeboten zusenden.
All diese Schulungsunterlagen dienen lhnen im
Anschluss als Basis fiir die Suche nach dem geeig-
neten Seminarveranstalter. Der vorliegende Rat-
geber zeigt lhnen auf, worauf Sie bei der Auswahl
eines Seminaranbieters achten und welche Fragen
Sie unbedingt klaren sollten.
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2. Das Vorgehen bei der Anbieter-Suche

Die Zeit, die Sie in die Suche nach einem geeigneten
Seminarveranstalter investieren sollten, hangt stark
mit der Art und Dauer der von lhnen bevorzugten
Weiterbildung zusammen. Sollten Sie ein Seminar
besuchen wollen, das nur einige wenige Tage oder
gar Stunden dauert, so ist es selbstverstandlich
nicht notwendig, eine allzu umfassende Recherche
durchzufiihren. Die Abklarung der wichtigsten hier
aufgefiihrten Kriterien ist in diesem Fall vollkom-
men ausreichend. Méchten Sie hingegen an einem
Seminar teilnehmen, das auf mehrere Termine tber
einige Monate hinweg ausgelegt ist und demzufolge
wahrscheinlich auch einiges an Geld kostet, so ist es
ratsam, etwas genauer zu recherchieren. Scheuen
Sie sich nicht gegebenenfalls bei den einzelnen An-
bietern nachzufragen, wenn Sie auf Aspekte in den
Vertragen oder Beschreibungen stossen, die Sie
nicht verstehen. Seminarbeschreibungen koénnen
Sie sich von den jeweiligen Anbietern ganz einfach
zusenden lassen und im Anschluss zur Selektion der
richtigen Weiterbildung benutzen. Wenn Sie wissen,
welcher Lehrgang bei den einzelnen Seminarver-
anstaltern flir Sie in Frage kommt, kdnnen Sie nun
daran gehen, diese zu vergleichen.

Andersals beiindividuellzusammengestellten Semi-
naren, die vor allem fiir Unternehmen angeboten
werden, ist in diesen offentlichen Veranstaltungen
in der Regel jeder willkommen, der sich auf einem
vom Veranstalter angebotenen Gebiet weiterbilden
mochte. Seminare in dieser 6ffentlichen Form wer-
den in der Schweiz von den meisten Schulen und

Das Vorgehen bei der Anbieter-Suche

Seminarveranstaltern angeboten und dienen sozu-
sagen als Aushangeschild fiir den Bildungsanbieter.
Schliesslich kann jeder Interessent mit einem kur-
zen Blick auf das Seminarangebot erkennen, wie
breit das Leistungsspektrum der Einrichtung ist und
ob dieses seinen Anforderungen auch entspricht.
Der Inhalt, Aufbau und der Nutzen der einzelnen Se-
minare zeigen sehr deutlich, wo der Kompetenz-
Schwerpunkt der Anbieter liegt und auf welchem
Gebiet sie Giber die umfassendste Erfahrung verfi-
gen. Daher ist es sinnvoll, nicht nur stur nach dem
gewilnschten Seminar zu suchen, sondern immer
auch die Ubrigen Angebote zu beachten. Denn mog-
licherweise sind Sie nicht unbedingt bestens bera-
ten, wenn Sie einen Lehrgang in Banking/Finance
bei einem Seminarveranstalter absolvieren, dessen
andere Seminare Nail-Design, Kosmetik und Kine-
siologie fiir Tiere sind. Achten Sie daher immer dar-
auf, dass sich das von lhnen bevorzugte Seminar
auch in das Gesamtkonzept des Seminaranbieters
integriert.

2.1. Zertifizierungen

Wichtige Erkennungsmerkmale von erstklassigen
Seminarveranstaltern sind auch Qualitatsprifungs-
siegel oder -zertifikate, die je nach Gebiet variieren
konnen. So bescheinigt beispielsweise das Cam-
bridge-Zertifikat ausgewahlten Sprachschulen eine
hohe Qualitat und einen grossen Nutzen fiir den
Teilnehmer, ebenso wie die Zertifizierung der ASEH,
der Association Suisse des Ecole Hotelieres, die
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Ist Ihnen Ihre Weiterbildung wirklich Ausgaben in
dieser Hohe wert? Entscheiden Sie selbst, wenn
Sie alle Kosten addiert haben. Selbstverstandlich
sind es die Kosten fiir das Seminar an sich, die den
Grossteil der Unkosten ausmachen. Doch klaren
Sie unbedingt ab, ob Zusatzausgaben auf Sie zu-
kommen, wie beispielsweise fir Lehrmittel.
Manchmal mussen Biicher oder Unterlagen, die
fir das Seminar bendétigt werden, separat gekauft
werden, was Sie vorab erfragen sollten. Je nach
Dauer und Ort des Seminars kann es vorkommen,
dass Sie moglicherweise einige Ubernachtungen
in einem Hotel in Kauf nehmen miissen. Auch Kos-
ten fir Getrdnke, Essen und selbstverstandlich
Fahrtkosten entstehen bei allen Weiterbildungsan-
geboten, doch variieren diese Ausgaben meist
nicht wesentlich, jedenfalls dann nicht, wenn sich
alle Angebote ungefahr in derselben geographi-
schen Region befinden, und spielen daher fiir die
Beurteilung des richtigen Anbieters keine wesent-
liche Rolle.

Das Vorgehen bei der Anbieter-Suche

2.7. Das Umfeld

Bei der Entscheidung fiir den geeigneten Seminar-
veranstalter sollten Sie auch auf die Raumlichkeiten
achten und diese nach Maoglichkeiten in Augen-
schein nehmen. Bei einem eintdgigen Seminar ist
dies sicherlich etwas Uberzogen, bei mehrtatigen
oder gar mehrwochigen Seminaren jedoch eine
grosse Hilfe. Denn schliesslich lernt es sich in einer
angenehmen und entspannten Atmosphare leichter
und besser. Erkundigen Sie sich dabei auch nach
dem Seminarraum und dessen Ausstattung, die je
nach Seminarinhalt selbstverstandlich unterschied-
lich ausfallt. Besuchen Sie den Veranstalter nach
Moglichkeiten zu einer Zeit, zu der gerade ein Semi-
nar zu Ende geht und Sie die Teilnehmenden beim
Verlassen der Raumlichkeiten beobachten konnen.
Wie wirken diese? Entspannt und gut gelaunt oder
gestresst und frustriert? Mit dieser Beobachtung
konnen Sie sich vielleicht sogar viel Recherche-
arbeit ersparen, denn schliesslich sagen Blicke hau-

fig mehr als tausend Worte.
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Die Angebote vergleichen

3. Die Angebote vergleichen

Wenn Sie lUber www.ausbildung-weiterbildung.ch
alle notwendigen Informationen der Seminarveran-
stalter, die Sie interessieren, erhalten haben, so ist
es nun an der Zeit, die einzelnen Angebote zu ver-
gleichen. Nehmen Sie sich dazu alle Informationen
zur Hand, die Sie gesammelt haben und erstellen
Sie eine Liste der einzelnen Veranstalter und Krite-
rien. Was sind die Vorteile, was die Nachteile von
Anbieter A, B und C? Erstellen Sie lhre Liste wie
unten dargestellt fiir jedes der Seminare, das Sie in-
teressiert, denn so haben Sie einen guten Uberblick
und kdénnen wahrscheinlich bereits ziemlich schnell
einige Anbieter aussortieren.

Anbieter A Anbieter B
Voraussetzungen
Bildungsziel
Teilnehmeranzahl
Dauer

usw.

Stellen Sie die Daten und Fakten der einzelnen An-
bieter gegeniiber und wahlen Sie den Besten aus
allen Anbietern heraus. Sollten Sie nun noch immer
nicht genau wissen, fiir welchen Seminarveranstal-
ter Sie sich entscheiden sollten, so geben Sie die
Aufstellung ohne Angaben zum Namen des Veran-
stalters einer dritten Person. Diese berticksichtigt
nur die Fakten und lasst sich nicht von etwaigen
Vorurteilen, ob positive oder negative, die Sie mog-
licherweise mit einem bestimmten Anbieter in Ver-
bindung bringen, beeinflussen. Diese Person wahlt
garantiert den objektiv gesehen besten Anbieter
aus, auch wenn schliesslich immer lhre persdnliche
Einstellung zu einer Entscheidung beitragt. Denn
Sie missen sich mit Ihrer Entscheidung wohl fiihlen
—und Sie sollten sich beim Gedanken an das bevor-
stehende Seminar auch darauf freuen konnen.
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Checkliste

4. Checkliste

Um lhnen bei der Erstellung lhrer Entscheidungs-  zu sein, enthalten Sie hier eine Checkliste der wich-
liste flir den geeigneten Seminaranbieter behilflich  tigsten zu klarenden Fragen.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Hat der Anbieter eine anerkannte Zertifizierung?

Sind der Inhalt und der Aufbau des Kurses in den Unterlagen ausfiihrlich beschrieben?
Sind die Lernziele angegeben?

Sind die Geschaftsbedingungen klar und verstandlich formuliert?

Wann und wie erhalte ich die Lehrmittel?

Welche Qualifikationen und Voraussetzungen muss ich zur Teilnahme des Kurses erfiillen?
Erhalte ich Einblick in eine Referenzliste?

Sind Erfolgs- und Abbruchstatistiken einsehbar?

Welche Qualifikationen haben die Lehrpersonen?

Bilden sich die Lehrpersonen regelmassig weiter?

Wie hoch sind die Seminarkosten?

Welche Kosten entstehen zusatzlich?

Sagt mir das Lernumfeld zu?

Welche Bescheinigung erhalte ich nach Abschluss des Kurses?

Erhalte ich bei Bedarf eine personliche Beratung?

ausbildung-
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lernwerkstatt

Buchen Sie jetzt €N
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CHF 165-=

11010
Telefon 062 zist tt.ch/beratung
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|

Ausbllden
und coachen

SVEB-Zertifikat Kursleiter/in

SVEB-Zertifikat Praxisausbilder/in
Ausbilder/in FA

Zertifikat Coaching/Prozessbegleitung
Betriebl. Mentor/in FA
Berufsbildner/in UK, uK-Leiter/in
Ausbildungsleiter/in HFP

DAS Bildungsmanagement

Jetzt Informationen anfordern: 062 291 10 10 www.lernwerkstatt.ch
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Auf www.ausbildung-weiterbildung.ch finden Sie

a USbild U ng - wertvolle Informationen fir lhre berufliche Karriere

° ° wie zum Beispiel Checklisten, Ratgeber, Berufsbilder
we|terb'ldung ‘Ch und Schulen. Mit einem Klick auf einen Lehrgang

. . oder ein Seminar kommen Sie auf eine Liste mit

DGS SChWleer BIldUﬂgSpO”Gl den entsprechenden Anbietern dazu. Die Schulen
und Seminaranbieter werden mit einem Kurz-

portat vorgestellt und es besteht die Mdglichkeit,

diesen direkt eine Anfrage fiir weitere Unterlagen

zu senden. Ausbildung-Weiterbildung.ch — Schnell,
treffend, kompetent.

Folgende Ratgeber gibt es auf aushildung-weiterbildung.ch gratis zum Download

Karriere 8. Privatschulen
Selbstmarketing 8.1. Privatschulen
1. Kaufmannische Aus- und Weiterbildung 9. Hochschulen
1.1. Betriebswirtschaft 9.1. Schweizer Hochschulen
1.2. Finanzplanung, Banken und Versicherungen 9.2. Management auf Master-Stufe
1.3. Marketing, Kommunikation und Verkauf MBA, EMBA, MAS
1.4. Personal, Organisation, Projekt- und

10. Seminare
10.1. Den Erfolg von Seminaren und
Trainings messen

Prozessmanagement
1.5. Rechnungswesen, Controlling, Treuhand, Steuern

2. Sprachschulen/-reisen/-aufenthalte 10.2. Seminare erfolgreich planen und
2.1. Sprachen organisieren
3.  Informatik 11.  Andere Aus- und
3.1. Informatik Weiterbildungsbereiche
4. Industrie/Gewerbe 11.1. Beauty, Fitness und Wellness
4.1. Gewerbe und Industrie 12. Berufliche Neuorientierung
4.2. Strassen-, Schienen- und Luft-Verkehr 12.1. Berufliche Neuorientierung
4.3. Logistik und Supply Chain Management
4.4. Gebaudetechnik 13. Allgemeine Ratgeber
4.5. Instandhaltung und Facility Management 13.1. Sp entscheid_en Sie sich fiir den richtigen
4.6. Elektrotechnik und Elektroinstallationen Bildungsanbieter
4.7. Maschinen- und Metallbau 13.2. So finanzieren Sie Ihre Weiterbildung
. richtig
5. Gesundheit . 13.3. So entscheiden Sie sich fiir den richtigen
5.1. Gesundheit und Medizin Seminaranbieter
6'1 gilduf?géScEzialei bild 14. Ratgeber fiir Arbeitgeber
6.1. Berufliche Erwachsenenbildung 14.1. Kooperationen zwischen Bildungsanbietern

6.2 Bildung und Soziales und Unternehmen

7. Gastronomie, Hotellerie und Tourismus . .
7.1. Kiiche, Restauration, Hauswirtschaft, Reception Hier geht es direkt zu den Ratgebern.

. . . ausbildung- . i
www.ausbildung-weiterbildung.ch © "M weiterbildung.ch CH-8344 Baretswil 13



http://www.ausbildung-weiterbildung.ch
http://www.ausbildung-weiterbildung.ch
http://www.ausbildung-weiterbildung.ch
http://www.ausbildung-weiterbildung.ch/Bildungshilfe/Ratgeber
http://www.ausbildung-weiterbildung.ch



