	CHECKLISTE: Wichtige Kompetenzen für Schulungen und Trainings

	Fähigkeit
	Das ist von Bedeutung
	Trifft zu.

	Fachkompetenz

	Ich verfüge über das thematisch relevante Fachwissen.
	· Machen Sie sich Gedanken, welches Wissen Sie brauchen, und zwar im Hinblick auf Breite und Tiefe bezüglich eines spezifischen Themas. Das hängt auch davon ab, welche Ziel- gruppe Sie vor sich haben. Sprechen Sie vor den Kollegen der Rechtsabteilung, sollten Sie in datenschutzrechtlichen Fragen auf Zack sein.
· Sind Sie in bestimmten Bereichen nicht sattelfest, sollten Sie vor einem Training vorhan- dene Lücken schließen. Ist das kurzfristig nicht möglich, sollten Sie zumindest über einen soliden Überblick verfügen.
	q Ja q Nein

	Ich habe mir anhand von Veranstaltungen, Online-Trainings, Video- oder Podcasts aktuelles Wissen angeeignet.
	· Wälzen Sie nicht nur einschlägige Fachliteratur. Durchforsten Sie das Internet nach ent- sprechenden Informationen, die möglichst aktuell und für das betreffende Thema von Bedeutung sind.
· Statten Sie Websites von Aufsichtsbehörden, Datenschutz- und Branchenverbänden einen Besuch ab. Dort finden Sie meist Leitfäden, Hinweise oder Erläuterungen zum betreffen- den Thema. Oft lohnt hier der Blick in die Liste mit Themen von A bis Z. Wichtig ist auch der Blick in Tätigkeitsberichte der Aufsichtsbehörden. Die Sichtweisen von Aufsichtsbehör- den sind eine wichtige Orientierung für Sie und Ihre Empfehlungen. Ihre Aussagen in der Schulung haben mehr Gewicht, wenn Sie auf „amtliche“ Quellen verweisen können.
	q Ja q Nein

	Mein Fachwissen baue ich fortlaufend aus.
	· Besuchen Sie beispielsweise Fachveranstaltungen oder Tagungen. Doch auch bei Auf- sichtsbehörden oder Datenschutzverbänden gibt es vor Ort und virtuell Veranstaltungen, bei denen Experten über aktuelle Themen berichten.
· Setzen Sie auch auf aktuelle Fachliteratur und abonnieren Sie thematisch relevante Newsletter, etwa von Behörden, Verbänden oder Kanzleien.
	q Ja q Nein

	Mit anderen Datenschutz- beauftragten tausche ich mich aus.
	· Hier können Sie vor allem Praxiswissen aufbauen. Zu wissen, wie andere an eine Sache herangehen, steigert Ihre Problemlösungskompetenz. Das kann auch für Fragen von Teil- nehmern einer Schulung wichtig sein.
· Bauen Sie sich ein Netzwerk auf. Das geht leichter, wenn Sie beispielsweise die Kaffee- pausen von Fachveranstaltungen aktiv nutzen, um mit anderen „Leidensgenossen“ in Kontakt zu kommen.
· Starten Sie mit anderen Datenschützern eine Art „Selbsthilfegruppe“. So können Probleme diskutiert und leichter Lösungen gefunden werden. Auch können Sie Beispiele finden, die für Ihre Awareness-Aktivitäten nützlich sind.
	q Ja q Nein

	Ich weiß, was im Unter- nehmen läuft und was in diesem Zusammenhang besondere Datenschutz- relevanz hat.
	· Halten Sie Ihr Wissen diesbezüglich immer auf dem Laufenden. Das bewahrt Sie vor Über- raschungen und lässt niemanden vermuten, dass Sie kein Interesse haben.
· Haben Sie insbesondere ein Auge auf Veränderungen bei der Geschäftstätigkeit, auf Projekte oder neue Verarbeitungen. Auch der Einsatz neuer Technologien, etwa künstliche Intelligenz, kann von Bedeutung sein.
	q Ja q Nein

	Beispiele aus der Praxis habe ich gesammelt und aufbereitet.
	· Diese können darüber entscheiden, ob man Ihren Ausführungen gut folgen kann und bei den Teilnehmern etwas hängen bleibt.
· Sammeln Sie Beispiele nicht nur innerhalb des Unternehmens. Blicken Sie über den Tellerrand. Ferner: Auch schlechte Beispiele sind hilfreich. So können Sie zeigen, wie man es besser nicht macht.
	q Ja q Nein



	CHECKLISTE: Wichtige Kompetenzen für Schulungen und Trainings

	Methodenkompetenz

	Schulungs- und Lernziele kann ich ausmachen und für die betreffende Ziel- gruppe klar definieren.
	· Sie müssen sich immer im Klaren darüber sein, was Sie mit einer Schulung erreichen wollen. Dabei stehen kognitive Lernziele meist im Vordergrund.
· Führen Sie sich stets vor Augen: Die Teilnehmer sollten sich durch Ihr Training Wissen aneignen und das Vermittelte verstehen. Nur dann wird das Erklärte verinnerlicht. Zudem sollten sie es anwenden können, sprich auf die konkrete Situation übertragen.
	q Ja q Nein

	Mit interaktiven Lern- elementen kenne ich mich aus und weiß diese einzu- setzen.
	· Es ist wichtig, Teilnehmer möglichst umfassend mitarbeiten zu lassen. Typische Elemente sind Gruppenarbeit, Diskussionen oder Rollenspiele.
· Überlegen Sie stets, was an interaktiven Elementen zur Zielgruppe passt. Falsch platzierte Elemente können nach hinten losgehen.
· Unterschätzen Sie nicht den Faktor „Zeit“. Gerade für das Erarbeiten von Lösungen, das Präsentieren der Ergebnisse und die Diskussion in der Runde brauchen Sie einiges an Zeit. Hier die Teilnehmer zu hetzen, sorgt vor allem für Frust.
	q Ja q Nein

	Ich beherrsche die vorhan- dene Technik und kann sie effektiv einsetzen.
	· Das gilt nicht nur für die Software, um eine Präsentation zu erstellen. Sie müssen auch mit der üblichen Technik vor Ort vertraut sein, etwa mit einem Beamer.
· Denken Sie auch an die Nutzung von Tafeln, Whiteboards oder Flipcharts. Übung macht auch hier den Meister.
· Sie müssen nicht unbedingt teure Spezialtrainings besuchen. Wie wäre es, wenn Sie re- levante Podcasts hören oder Ihr Know-how aus Erklärvideos auf YouTube & Co. beziehen. Hier gibt es oft auch Anregungen und Tricks, um sich das Arbeiten zu erleichtern.
	q Ja q Nein

	Ich verstehe es, die Teil- nehmererwartungen und
-bedürfnisse zu berück- sichtigen.
	· Empathie ist hier das Schlüsselwort, sprich sich in die Lage der Teilnehmer zu versetzen. Unter Umständen sieht die Welt aus deren Sicht ganz anders aus. Vielleicht ist dann der Datenschutz nicht mehr das wichtigste Thema.
· Berücksichtigen Sie stets die Vorkenntnisse und die Erwartungen der Teilnehmer. Überfor- dern Sie Teilnehmer, indem Sie Wissen voraussetzen, können Sie nie davon ausgehen, dass die Teilnehmer Ihnen das mitteilen. Eventuell schalten diese einfach ab.
	q Ja q Nein

	Das freie Sprechen vor un- bekannten Personen oder größeren Gruppen bereitet mir keine Probleme.
	· Fällt Ihnen das schwer, können Sie vielleicht an einem entsprechenden Training teilneh- men. Dieses wird oft auch von Volkshochschulen angeboten.
· Gegen Lampenfieber und Unsicherheit hilft oft eine gute Vorbereitung. Müssen Sie in einer anderen Sprache vortragen, ist das Einüben von Formulierungen eine große Hilfe.
	q Ja q Nein

	Ich bin in der Lage, Gedanken kurz und knapp zu formulieren.
	· Ausdrucksvermögen sowie eine klare und punktgenaue Sprache lassen sich erlernen und vor allem trainieren.
· Achten Sie darauf, möglichst nur in Hauptsätzen zu sprechen. Fremdwörter und Fachbe- griffe sollten Sie aussparen oder zumindest erklären.
	q Ja q Nein

	Ich schaffe es, mit der zur Verfügung stehenden Zeit gut auszukommen.
	· Zeitmanagement ist besonders wichtig. Nutzen Sie ggf. auch einen Countdown-Timer, etwa im Smartphone, um im Plan zu bleiben.
· Essenziell ist, dass Sie praxisnah planen. Berücksichtigen Sie immer Puffer, um z. B. Fragen beantworten zu können und niemanden abweisen zu müssen.
	q Ja q Nein

	Sozialkompetenz

	Ich verstehe es, aktiv zuzuhören.
	· Damit zeigen Sie Interesse am Anliegen der Teilnehmer. Auch das zahlt sich positiv aus.
· Aktives Zuhören können Sie jederzeit üben. Hören Sie gut zu und unterbrechen Sie Ihren Gesprächspartner nicht. Wiederholen Sie das Gehörte in eigenen Worten und lassen Sie sich bestätigen, dass Sie alles richtig erfasst haben.
	q Ja q Nein

	Mit Kritik und Feedback kann ich angemessen umgehen.
	· Auch auf persönliche oder ungerechtfertigte Kritik müssen Sie professionell reagieren. Bringen Sie das Problem am besten auf eine sachliche Ebene.
· Üben Sie Kritik, sollte diese konstruktiv sein. Vermeiden Sie es, Teilnehmer zu demotivie- ren. Machen Sie niemanden runter. Zeigen Sie das Problem auf und erklären Sie, wie man damit umgehen oder es lösen kann.
	q Ja q Nein

	Ich schaffe es, den offenen Austausch zu fördern.
	· Entscheidend hierfür ist, dass Sie eine Wohlfühlatmosphäre schaffen, damit die Teilneh- mer mitarbeiten und beispielsweise von Herausforderungen im Alltag berichten.
· Gibt es Diskussionen, sollten Sie ggf. eine moderierende Rolle einnehmen. Geben Sie durch Fragen die richtigen Impulse und lenken Sie die Diskussion in die richtige Richtung. Entgleitet die Diskussion, sollten Sie diese wieder auf eine sachliche Ebene bringen, eben zurück zum Thema.
	q Ja q Nein

	Schwierige Situationen in der Gruppe weiß ich zu steuern.
	· Auch bei Schulungen kann es zu problematischen Situationen kommen, die nicht selten aus der zwischenmenschlichen Ecke kommen. Auch hier dürfen Sie als Trainer nicht sprach- oder hilflos sein. Vielmehr müssen Sie die Situation beruhigen und das Ganze deeskalieren.
· Es gibt viel gute Literatur etwa zum Konfliktmanagement oder zur deeskalierenden Kom- munikation. Hier kann ggf. auch der Gang in die Bibliothek Ihrer Stadt lohnen, um entspre- chende Literatur zu Soft Skills zu finden.
	q Ja q Nein



