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Welche Weiterbildungen gibt es?
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egweiser durch 
ie bunte Vielfalt
Englisch oder Excel? Abend-
schule oder Fernkurs? VHS 
oder IHK? Wer sich für den 
Job weiterbilden will, sieht 
sich unzähligen Anbietern 
und Kursen gegenüber.
arrieresprung? Jobwechsel? Wieder-
einstieg nach der Elternzeit? Wer im 

erufsleben vor einer Veränderung steht, 
uss bereit sein, Neues zu lernen und vor-

andenes Wissen zu vertiefen. Sei es, dass 
s ab jetzt gilt, andere zu motivieren, der 
eue Arbeitgeber perfektes Englisch erwar-

et oder der Betrieb während der Abwesen-
eit eine neue Software eingeführt hat. 
Eine geeignete Weiterbildung zu finden, 

st nicht leicht. Das Angebot ist vielfältig – 
nd unübersichtlich. Dieser Leitfaden be-
ntwortet die wichtigsten Fragen: Welche 
rt der Weiterbildung ist die richtige? Wo 

indet man Angebote? Und wie lässt sich 
orab erkennen, ob ein Kurs gut ist? 

reite Palette an Lernformen
n Deutschland sind zurzeit schätzungs-
eise 600 000 Kurse auf dem Markt. Die 
hemenpalette reicht von Rhetorik und 
eitmanagement bis zu Buchführung und 
olkswirtschaft. Es gibt Crashkurse von we-
igen Tagen, aber auch Weiterbildungen, 
ie berufsbegleitend über Monate oder so-
ar Jahre laufen. Zudem beschränkt sich 
ernen längst nicht mehr auf den Präsenz -
nterricht, den jeder aus der Schule kennt. 
ernunterricht und E-Learning sind Alter-
ativen für jene, die selbst bestimmen wol-

en, wann und wo sie lernen (siehe Seite 4).

nterschiede auch beim Preis
twa 22 000 Anbieter buhlen hierzulande 
m Teilnehmer: Volkshochschulen, Hand-
erks- sowie Industrie- und Handelskam-
ern, gemeinnützige Einrichtungen und 

ommerzielle Bildungsinstitute.
  Kurse finden 
Auch beim Preis gibt es folglich große Un-
terschiede: Bei den Volkshochschulen kos-
tet eine Unterrichtseinheit von 45 Minuten 
im Schnitt nur etwa 5 Euro. Kommerzielle 
Bildungsinstitute verlangen dagegen mit 
durchschnittlich rund 47 Euro fast das 
Zehnfache, wie eine Untersuchung der Stif-
tung Warentest zeigte (www.test.de/weiter
bildung-anbietervergleich). 

In vier Schritten zum passenden Kurs
Seit 2002 testet die Stiftung Warentest die 
Qualität von Angeboten im Bereich der be-
ruflichen Weiterbildung. Angesichts des 
riesigen Marktes liegt es auf der Hand, dass 
sich nicht jeder Kurs prüfen lässt. 

Dieser Leitfaden hilft, den Dschungel zu 
lichten und führt in vier Schritten zur pas-
L

senden Weiterbildung – vom Festlegen des 
eigenen Lernziels über die Entscheidung 
für eine bestimmte Lernform und die Su-
che nach geeigneten Angeboten bis hin 
zum Herausfiltern eines Kurses.

So viel vorab: Wer sich weiterbilden will, 
sollte keinen Aufwand scheuen, um den 
optimalen Kurs zu finden. Immerhin bin-
det man sich meist für längere Zeit an ei-
nen Anbieter – und das Ganze kostet Geld.

Für eine Weiterbildung ist übrigens kei-
ner zu alt. Erst ab etwa 70 Jahren beginnt 
das Gedächtnis zu schwächeln. Allerdings 
ist Lernen auch eine Frage des Trainings 
und der Gewöhnung. Wer sich lange kein 
neues Know-how angeeignet hat, wird sich 
deshalb an den aktiven Wissenserwerb erst 
wieder gewöhnen müssen. j
eitfaden Weiterbildung September 2014



Welche Weiterbildung brauche ich?
Schritt 1:
Lernziel klären
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Den richtigen Kurs zu finden, 
ist gar nicht so einfach. Neu-
trale Bildungsberater helfen 
in inhaltlichen Fragen – und 
beim realistischen Einschät -
zen der eigenen Ressourcen.
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Bevor die Suche nach konkreten Ange-
boten beginnen kann, sollte sich jeder 

zunächst über sein Lernziel sowie über Vo-
raussetzungen und Möglichkeiten klar 
werden: Was will ich in Zukunft beruflich 
erreichen? Welche Kenntnisse und Fähig-
keiten fehlen mir dazu? Wie viel Zeit kann 
ich in die Weiterbildung investieren? Und 
nicht zuletzt: Wie viel darf sie kosten?

Wer sich mit den Antworten auf diese 
Fragen schwertut, kann eine neutrale Wei-
terbildungsberatung aufsuchen. Dort hel-
fen professionelle Bildungsberater Interes-
senten, sich im Kursangebot zu orientieren 
und anschließend eine fundierte Entschei-
dung zu treffen. Meist erfolgt diese Bera-
tung kostenlos und ohne das Interesse, be-
stimmte Kurse zu verkaufen. 

Im Folgenden ein Überblick, welche Be-
ratungsstellen sich für wen eignen: 

Arbeitsagenturen
Die Arbeitsagenturen sind die erste Adres-
se für Arbeitslose und Arbeitsuchende, die 
Rat zum Thema Weiterbildung suchen. Was 
nur wenige wissen: Auch Beschäftigte kön-
nen sich dort in Sachen Karriere beraten 
lassen. Dazu sind die Agenturen per Gesetz 
verpflichtet. Ein Test der Stiftung Waren-
test zeigt allerdings: Berufstätige, die die 
Beratung präventiv nutzen, werden oft 
nicht gut beraten (www.test.de/weiterbil
dungsberatung). 
Tipp: Wenn Sie auf www.arbeitsagentur.de 
im Internet unter „Dienststellen vor Ort“ 
Ihre Postleitzahl oder den Wohnort in die 
Suchmaske eingeben, finden Sie eine Ar-
beitsagentur in Ihrer Nähe.
Leitfaden Weiterbildung September 2014 
ndustrie- und Handelskammern
ie Industrie- und Handelskammern (IHK) 
eschäftigen Weiterbildungsberater, die 
rivatpersonen in Fragen der beruflichen 
eiterbildung unterstützen. Der Service ist 

or allem für aufstiegsorientierte Fach- 
nd Führungskräfte geeignet. Die Kam-
ern verpflichten sich bei der Beratung zu 
eutralität. Im Klartext heißt das: Sie dür-

en nicht nur Kurse aus dem eigenen Ange-
ot empfehlen. Viele Industrie- und Han-
elskammern bieten schließlich selbst Wei -
erbildungskurse an. 
ipp: Bundesweit gibt es 80 IHK. Einen Wei -
erbildungsberater in Ihrer Region finden 
ie auf http://wis.ihk.de, indem Sie unter 
Informationen“ auf „IHK-Weiterbildungs-
erater“ klicken. 

andwerkskammern
uch bei den Handwerkskammern (HWK) 
önnen sich Einzelpersonen in puncto be-
ufliche Weiterbildung informieren. Geeig-
et ist diese Beratung vor allem für auf-
tiegsorientierte Fachkräfte aus dem Hand -
erk. Wie ihre Kollegen von den IHK sind 
ie Weiterbildungsberater der 53 HWK in 
eutschland dazu verpflichtet, neutral auf -
utreten und auch Kurse außerhalb des ei-
enen Seminarangebots vorzuschlagen. 
ipp: Kontaktieren Sie die nächstgelegene 
WK und fragen Sie nach dem zuständigen 
eiterbildungsberater. Die Kontaktdaten 

er Kammer finden Sie auf www.hand
erkskammer.de im Internet.

ildungsberatungsstellen
eutrale und kostenlose Beratung finden 

nteressierte auch bei Bildungsberatungs-
tellen, die zum Beispiel von den Kom-

unen oder über öffentlich geförderte 
rogramme von Bund und Ländern finan-
iert werden. Sie sind allerdings nicht im-

er ganz leicht zu finden. 
ipp: Die Stiftung Warentest listet in einer 
ostenlosen Übersicht verschiedene Bil-
ungsberatungsstellen auf (www.test.de/
ildungsberatungsstellen). Auch einige 
olkshochschulen (VHS) beraten zu per-
önlichen Bildungsfragen. Fragen Sie bei 
hrer VHS vor Ort nach (www.vhs.de).

rauenberatungsstellen
n einigen Städten und Kommunen gibt es 
eratungsstellen speziell für Frauen. Sie 
ind erste Anlaufstelle, wenn es um die Ent-
icklung und Umsetzung beruflicher Per-

pektiven geht, zum Beispiel beim Wieder-
instieg in den Beruf. 
ipp: Beratungsstellen in Ihrer Nähe fin-
en Sie im Infoweb Weiterbildung auf 
ww.iwwb.de. Unter dem Link „Beratungs-

uche“ können Sie in der Suchmaske Ihr 
undesland und dann das Kriterium „Spe-
iell für Frauen“ auswählen.

ostenpflichtige Bildungsberater
ei Entscheidungen rund um Bildung und 
eruf können auch private Bildungsberater 
elfen. Allerdings kostet deren Unterstüt-
ung. Ratsuchende müssen mit 50 bis 100 
uro pro Beratungsstunde rechnen. 
ipp: Private Berater finden Sie zum Bei-
piel über das Register des Deutschen Ver-
ands für Bildungs- und Berufsberatung 
uf www.bbregister.de. j
Weiterbildungsberatung
Unabhängige Hilfe

Beratungsstellen in Sachen Weiter-
bildung helfen objektiv bei Karriere-
planung und Kurssuche. Das unter-
scheidet sie von Kursanbietern  
(siehe Seite 6/7). Trotzdem sind gute 
Beratungen rar, wie Tests der Stif-
tung Warentest zeigen (www.test.
de/weiterbildungsberatung).  
Tipp: Lassen Sie sich bei mehreren 
Stellen beraten. Was Sie in der Bera-
tung fragen sollten, verrät Ihnen un-
sere Checkliste (www.test.de/check
liste-weiterbildungsberatung).
Kurse finden 3



Wie will ich lernen?
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chritt 2:  
ernform wählen
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Klassisch in der Gruppe, al-
lein mit dem Lehrbrief oder 
mit Computer und Internet? 
Heute gibt es viele Wege, 
sich Wissen anzueignen.  
Jeder hat Vor- und Nachteile. 
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uf welche Weise will ich lernen? Darü-
ber gilt es, sich im nächsten Schritt 

edanken zu machen – selbst wenn nicht 
ede Weiterbildung in jeder Lernform mög-
ich ist. Die wichtigsten Varianten: 

räsenzunterricht
eder kennt ihn aus der Schulzeit: den klas-
ischen Präsenzunterricht. Dabei treffen 
ich Lehrer und Schüler zu festgelegten Zei-
en an einem Ort. Guter Unterricht lebt von 
er Abwechslung zwischen Vorträgen, Ge-
prächen und Übungen wie Rollenspiele. 
orteile: Die Teilnehmer können spontan 
ragen stellen, wenn sie etwas nicht verste-
en, und sich mit ihren Mitstreitern und 
em Dozenten vis-à-vis austauschen.
achteile: Die Lernenden sind an feste 

ermine gebunden. Zudem kostet der Weg 
um Bildungsinstitut und zurück Zeit. 

ernunterricht
er Unterricht erfolgt aus der Ferne. Lehrer 
nd Schüler sind überwiegend voneinan-
er getrennt. Die Teilnehmer eignen sich 
en Stoff mithilfe von Lehrbriefen an, die 
ie per Post oder E-Mail erhalten oder sich 
on einer Lernplattform herunterladen. 
iese Lehrbriefe bearbeiten Fernschüler 

elbstständig. Bearbeitete Aufgaben sen-
en sie an das Fernlehrinstitut, das die Ant-
orten korrigiert und zurück an den Schü-

er schickt. Einige Institute ergänzen ihre 
urse durch Präsenzunterricht. 
orteile: Jeder kann im eigenen Tempo ler-
en, wann und wo er möchte. 
achteile: Wer „fernlernt“, benötigt Dis-

iplin, da er weitgehend auf sich gestellt ist. 
  Kurse finden 
E-Learning
E-Learning steht für elektronisches Lernen. 
Dabei unterstützen digitale Medien – etwa 
Computer und Internet – den Unterricht. 
E-Learning ist in vielen Varianten möglich: 
mithilfe von Apps, Podcasts oder Lernsoft-
ware auf CD-Rom oder DVD-Rom, auf Lern-
portalen im Internet oder in Onlinekursen. 
Mit tragbaren Geräten wie Smartphones, 
Tablets, Net- und Notebooks funktioniert 
das Lernen sogar unterwegs, also mobil.
Vorteile: Jeder lernt, wann und wo er will. 
Da E-Learning zunehmend im Internet 
stattfindet, etwa in virtuellen Klassenräu-
men und Diskussionsforen, ist trotz räum-
licher Trennung ein Austausch mit ande-
ren Teilnehmern und Lehrkräften möglich.
Nachteile: Auch Erfolge beim E-Learning 
sind nur mit viel Disziplin und der Fähig-
keit zur Selbstorganisation möglich. 

Blended Learning
Blended Learning heißt übersetzt „ge-
mischtes Lernen“. Meist werden Präsenz -
unterricht und E-Learning kombiniert. Im 
besten Fall kommen die Vorteile beider 
Lernformen zum Tragen. Blended Learning 
findet zunehmend Anhänger, seit sich die 
Erkenntnis durchsetzt, dass Kursteilneh-
mer stärker motiviert sind, wenn der Un-
terricht vor Ort das E-Learning ergänzt.
Vorteile: Während der E-Learning-Phase 
lernen die Teilnehmer unabhängig von Ort 
und Zeit. Im gemeinsamen Unterricht vor 
Ort beim Bildungsinstitut lassen sich an-
schließend Fragen besprechen.
Nachteile: Blended Learning ist meist teu-
rer als reines E-Learning. Durch den ergän-
zenden Präsenzunterricht ist man zudem 
zeitlich nicht mehr so flexibel.
 Tipp: Egal, welche Lernform Sie wählen – 
die größte Herausforderung wird sein, die 
Weiterbildung auch durchzuhalten (siehe 
Kasten rechts). Weitere Informationen fin-
den Sie im Internet in unseren kostenlosen 
Leitfäden E-Learning und Fernunterricht 
auf www.test.de/leitfaden-e-learning und 
www.test.de/leitfaden-fernunterricht. j
Lei
erntipps
egelmäßig lernen. Lernen Sie 
esser jeden Tag eine Stunde als alle 
aar Wochen einen ganzen Tag von 
orgens bis abends. Regelmäßig-

eit und kleine Einheiten führen zum 
ernerfolg. Es kann auch hilfreich 
ein, sich feste Lernzeiten zu setzen.

otizen machen. Notieren Sie sich 
ichtige Gedanken, am besten in ei-
enen Worten, oder visualisieren Sie 
as Gelernte, etwa mithilfe von 
ind-Maps. Das Gehirn beschäftigt 

ich so intensiver mit dem Lernstoff.

itstreiter suchen. Suchen Sie 
ich Lernpartner, mit denen Sie den 
toff gemeinsam erarbeiten. Gerade 
ei längeren Kursen ist das sinnvoll. 
egelmäßige Treffen helfen, am Ball 
u bleiben. Wenn Sie allein lernen, 
rauchen Sie viel Selbstdisziplin.

leinere Schritte würdigen. Setzen 
ie sich vor allem bei längeren Wei-

erbildungen realistische Etappen-
iele, damit Sie die Motivation nicht 
erlieren. Ist ein Lernabschnitt ge-
chafft, belohnen Sie sich – etwa 
it einem freien Abend.

uhigen Lernort schaffen. Richten 
ie sich daheim eine Arbeitsecke 
in, in der Sie ungestört sind. In ru-
iger Atmosphäre lernt es sich bes-
er. Geht das nicht, nutzen Sie zum 
eispiel öffentliche Bibliotheken.

ernstil finden. Jeder Mensch lernt 
nders. Der eine übt lieber frühmor-
ens vor der Arbeit, der andere nach 
eierabend. Analysieren Sie, was für 
ie am besten ist und entwickeln 
ie Ihre eigene Lernstrategie.
tfaden Weiterbildung September 2014



Wo recherchiere ich nach Weiterbildungen?
Schritt 3:
Kurs suchen
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 Sind das Thema der Weiter -
bil dung und die Lernform 
klar, kann die gezielte Suche 
losgehen: in Datenbanken, 
Verzeich nissen, Zeitungen – 
oder über Empfehlungen.
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E ine riesige Auswahl an Kursen bieten 
Weiterbildungsdatenbanken im Inter-

net. Über Suchfunktionen lassen sich An-
gebote ermitteln – bundesweit (z. B. www.
seminarboerse.de), landesweit (z. B. www.
wdb-berlin.de für Kurse in Berlin) oder 
re gional (z. B. www.bildungsnetz-rhein-
main.de für Kurse im Rhein-Main-Gebiet). 
Eine Übersicht über 26 Datenbanken stellt 
die Stiftung Warentest auf www.test.de/wei
terbildungsdatenbanken kostenlos bereit. 
 Tipp: Überlegen Sie sich möglichst sinn-
volle Schlagwörter für Ihre Recherche und 
variieren Sie die Suchbegriffe. Verzweifeln 
Sie nicht, wenn Sie hin und wieder nicht 
fündig werden – einige Datenbanken sind 
nicht so gut gepflegt. Nutzen Sie deshalb 
grundsätzlich mehrere.

Internet-Datenbanken für Fernlerner
Wer sich sicher ist, dass für ihn ein Fernkurs 
das Richtige ist, wird in der Datenbank der 
Zentralstelle für Fernunterricht (www.zfu.
de) fündig. Die Suchmaske öffnet sich bei 
einem Klick auf „Fernlehrgang suchen“. Für 
E-Learner empfiehlt sich die Weiterbil-
dungsdatenbank des Bundesinstituts für 
Berufsbildung (www.eldoc.info). 

Kursnet auch für geförderte Kurse
Kursnet heißt die Datenbank für Aus- und 
Weiterbildung der Bundesagentur für Ar-
beit (www.kursnet.arbeitsagentur.de). Dort 
werden auch Arbeitslose und Arbeit-
suchende fündig, die einen mit Bildungs-
gutschein geförderten Kurs suchen. Mit 
dem Gutschein sagt die Arbeitsagentur zu, 
dass sie die Kosten der Weiterbildung trägt.
Leitfaden Weiterbildung September 2014 
ipp: Gehen Sie bei Kursnet auf „Erweiterte 
uche“ und klicken Sie auf das Kästchen 
Mit Bildungsgutschein gefördert“.

nline-Suchmaschinen nutzen
innvolle Suchbegriffe vorausgesetzt, eig-
en sich auch Suchmaschinen wie Google 
der Bing als Kursfinder. Wer etwa auf der 
uche nach Angeboten für Bildungsurlaub 
st, gibt das Wort „Bildungsurlaub“, seinen 

ohnort und das Thema der Weiterbildung 
n das Suchfeld ein, um Treffer zu landen.

olkshochschulen mit Schnäppchen 
er nach günstigen Angeboten fahndet, ist 

ei den rund 1 000 Volkshochschulen 
VHS) in Deutschland richtig. Kurse lassen 
ich in den gedruckten Programmen su-
hen, die in den VHS vor Ort erhältlich sind. 
ie Recherche funktioniert auch online, 
m besten über die Webseite der Volks-
ochschule, die dem Wohnort am nächsten 

iegt. Diese ist zu finden unter www.vhs.de.

ageszeitung und Gelbe Seiten
anche Bildungsanbieter werben auch in 

ussen und Bahnen, auf Plakatwänden im 
ffentlichen Raum oder in Tageszeitungen. 
ezielter lassen sich deren Adressen über 
as Branchenverzeichnis Gelbe Seiten 

www.gelbeseiten.de) recherchieren. 
ipp: Fragen Sie auch Bekannte und Kolle-
en nach Erfahrungen mit Bildungsanbie-
ern und holen Sie Empfehlungen ein. j
Kurse finden 5



Worauf muss ich bei der Kursauswahl achten?
6
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chritt 4:
ngebote prüfen
Sie haben mehrere mögliche 
Weiterbildungen gefunden? 
Dann geht es jetzt darum, 
den besten Kurs herauszu -
filtern. Welche Kri terien gute 
Angebote erfüllen sollten. 
ochglanzbroschüren und ein gelun-
gener Internetauftritt sind noch kei-

e Garantie für gute Kurse. Informiert ein 
ildungsinstitut jedoch umfassend über 
ich und sein Angebot, ist das ein gutes Zei-
hen. Seriöse Institute beantworten außer-
em bereitwillig Fragen und informieren 

nteressierte am Telefon und vor Ort. Eine 
eratung vor Ort ist vor allem für lange 
nd teure Weiterbildungen ratsam, um ei-
en persönlichen Eindruck zu bekommen.
ipp: Die Stiftung Warentest hat eine aus-

ührliche Checkliste für die Beratung durch 
ildungsanbieter entwickelt. Diese können 
ie kostenlos auf www.test.de/checkliste-
eratung-kurs herunterladen.

auer und Kosten 
ute Anbieter informieren ohne Um-

chweife über Kurspreise und zusätzliche 
osten, etwa für Lehrmaterial. Gleiches gilt 

ür die Dauer: Seriöse Institute spielen den 
eitaufwand für eine Weiterbildung nicht 
erunter, sondern weisen auf zusätzliche 
ernzeiten für Hausarbeiten sowie die Vor- 
nd Nachbereitung der Kurstermine hin. 
ei längeren Fernlehrgängen können das 

0, manchmal aber auch bis zu 20 Stunden 
ro Woche sein. 
ipp: Für einen Fernkurs brauchen Sie ei-
en langen Atem. Fragen Sie den Anbieter, 
b es Ansprechpartner gibt, falls Sie im Ver-

auf Motivationsprobleme bekommen. 

ualifikation der Lehrkräfte
ichtige Kriterien sind außerdem Qualifi-

ation und Berufserfahrung des Trainers. 
s genügt nicht, wenn ein Dozent nur auf 
  Kurse finden 
fachlichem Gebiet fit ist. Er muss auch Pä-
dagogik und Didaktik beherrschen.
Tipp: Fragen Sie den Anbieter, wie seine 
Trainer ausgebildet sind. Lassen Sie sich de-
ren Namen nennen und recherchieren Sie 
selbst, zum Beispiel über Google.

Fachliche Voraussetzungen 
Viele Weiterbildungen behandeln komple-
xe Themen, die Vorkenntnisse und Erfah-
rungen voraussetzen. Dann ist es sinnvoll, 
wenn der Anbieter Bedingungen für die 
Teilnahme formuliert. So ist gesichert, dass 
alle Anwesenden im Kurs einen ähnlichen 
Wissensstand haben. 
Tipp: Erkundigen Sie sich, an welche Ziel-
gruppe sich der Kurs wendet und ob es Vo-
L

raussetzungen für die Teilnahme gibt. Falls 
nicht, fragen Sie den Anbieter, wie er ho-
mogene Lerngruppen sicherstellt.

Gruppengröße
Gute Veranstalter beschränken die Teilneh-
merzahl nach oben und unten. Damit alle 
Teilnehmer zum Zug kommen, sollte die 
Gruppe nicht zu groß sein. Zu klein darf sie 
allerdings auch nicht sein. Eine angemesse-
ne Größe ist wichtig, damit Übungen und 
Rollenspiele mit wechselnden Partnern 
möglich sind. Die Gruppengröße kann je 
nach Kursinhalt differieren. Bei Sprachkur-
sen sind vier bis sechs Teilnehmer optimal. 
Ansonsten können meist problemlos bis 
zu 15 Personen mitmachen. 
eitfaden Weiterbildung September 2014
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Kursinhalte und Lernziele
Seriöse Bildungsinstitute geben sowohl 
über Inhalte als auch über Lernziele ihrer 
Kurse Auskunft. Zudem sollten sie eine Art 
Lehr- oder Stundenplan vorweisen können, 
in dem sie dokumentieren, welche Inhalte 
in welcher Zeit vermittelt werden. 
Tipp: Gleichen Sie die Kursinhalte mit Ih-
ren Lernzielen ab. Fragen Sie nach, ob es be-
gleitendes Lernmaterial gibt, das Ihnen 
hilft, den Kurs vor- und nachzubereiten. 

Lehrmethoden
Ein guter Kurs braucht einen logischen und 
spannenden Aufbau, der die Teilnehmer 
einbindet und motiviert. Dafür ist ein gan-
zes Spektrum an Lehrmethoden erforder-
lich, etwa Gruppen-, Partner- und Einzel-
übungen sowie Diskussionen, Vorträge 
und Projektarbeit. Institute, die lediglich 
auf Frontalunterricht oder Monologe der 
Dozenten setzen, sind von gestern.
Tipp: Fragen Sie beim Anbieter nach den 
Lehrmethoden. Wählen Sie einen Kurs aus, 
der Abwechslung bietet und genug Zeit für 
Übungen lässt.

 Austausch mit Mitstreitern
Wer sich per Fern- oder Onlinekurs fortbil-
den möchte, ist beim Lernen oft auf sich ge-
stellt (siehe Seite 4). Gut, wenn das Bil-
dungsinstitut dann Möglichkeiten für den 
Austausch mit Mitstreitern und Dozenten 
schafft. Das können zum Beispiel Internet-
foren, Blogs oder Chats sein. Auch ergän-
zende Präsenztage, also Unterricht vor Ort, 
sind ein Pluspunkt. Fernlehrinstitute bie-
ten diese oft zusätzlich an. An Präsenz-
tagen können Teilnehmer unter Anleitung 
der Dozenten den Lernstoff üben und ver-
tiefen sowie sich mit den anderen Schülern 
persönlich austauschen.

Lernerfolge
Wie wird der Lernerfolg überprüft? Vor al-
lem bei längeren Weiterbildungen ist das 
wichtig. Gut, wenn das Gelernte in Etappen 
durch Tests abgefragt wird. So zeigt sich be-
reits im Kursverlauf, wie erfolgreich das 
Lernen war und wo noch Lücken klaffen. 

Schnupperunterricht
Lässt sich das Bildungsinstitut auf die Teil-
nahme an Probestunden ein? Nachfragen 
können auf keinen Fall schaden. Schnup-
perunterricht ist die beste Möglichkeit, um 
einen Eindruck von Dozenten, Mitarbei-
tern und Räumlichkeiten zu bekommen. 
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bschluss
chließt der Kurs mit einer Prüfung ab? 
enn ja, wie findet sie statt – mündlich 

der schriftlich, institutsintern oder ex-
ern? Seriöse Anbieter informieren über 
ämtliche Modalitäten einer Prüfung. Das 
chließt auch eventuelle Gebühren ein. 
ipp: Erkundigen Sie sich bei neutralen Be-
atungsstellen (siehe Seite 3), welchen Wert 
er Abschluss hat und welche Chancen er 

hnen auf dem Arbeitsmarkt bietet. 

eilnahmezertifikat
ach dem Kurs sollten Teilnehmer ein aus-

agekräftiges Dokument ausgehändigt be-
ommen. Manche Anbieter nennen das 
eilnahmebescheinigung, andere Zertifi-
at, wieder andere Zeugnis. Regeln existie-
en leider nicht. Wichtig ist, dass Dauer und 
nhalte des Kurses genannt sind und dass 
as Dokument Themen, Ablauf und Note 
iner absolvierten Prüfung enthält.
ipp: Lassen Sie sich bei Bedarf eine Blan-
ofassung des Dokuments zeigen, das der 
nbieter nach Kursende ausstellt. 

rfahrungen von Ehemaligen
ietet das Bildungsinstitut die Möglichkeit, 
it früheren Kursbesuchern in Kontakt zu 

reten? Gibt es vielleicht sogar ein Alumni-
etzwerk für Ehemalige? Ex-Teilnehmer 

ind eine wertvolle Quelle für Erfahrungs-
erichte aus erster Hand. 

ualitätssiegel
iele Bildungsinstitute werben damit, dass 

ie Konzepte zur Qualitätssicherung an-
enden. Häufig verwendete Modelle hei-
en DIN EN ISO 9001, EFQM oder LQW. Sie 
escheinigen Bildungsinstituten, dass sie 
bläufe und Strukturen systematisch ge-

taltet haben, also gut organisiert sind. Ei-
e Garantie für die Güte von Kursinhalten 
nd Wissensvermittlung liefert ein solches 
iegel zwar nicht. Es zeigt aber, dass der An-
ieter um Qualität bemüht ist.

ertrag
eriöse Institute nennen im Vertrag Ge-
amtkosten und Zahlungsbedingungen. 
udem machen sie Angaben zu Dauer, Zie-

en und Inhalten sowie zur Durchführung 
es Kurses und bieten akzeptable Rück-
ritts- und Kündigungsbedingungen. Rat-
am ist es, die Allgemeinen Geschäfts-
edingungen (AGB) – sofern vorhanden – 
ründlich zu lesen, da sie oft nicht verbrau-
herfreundlich sind (siehe Kasten rechts). j
Vertragsbedingungen
Häufig mit Mängeln

Die kleine blasse Schrift verführt 
zum Überlesen, dabei kann in den 
Worten reichlich Zündstoff stecken. 
Die Rede ist von den Allgemeinen 
Geschäftsbedingungen (AGB), dem 
„Kleingedruckten“ im Vertrag. Mit 
diesen selbst formulierten Vertrags-
bedingungen können Anbieter von 
gesetzlichen Vorgaben zu ihren 
Gunsten abweichen. Zwar sind AGB 
unwirksam, wenn sie Verbraucher 
zu stark benachteiligen, doch um zu 
ihrem Recht zu kommen, müssen 
Kunden dann klagen. Gibt es keine 
AGB, fahren Verbraucher meist am 
besten, denn dann gelten die Regeln 
des Bürgerlichen Gesetzbuches 
(BGB). Die Stiftung Warentest stößt 
häufig auf grobe Mängel in den AGB 
von Anbietern. Folgende Klauseln 
tauchen immer wieder auf:

Leistungsänderung. Oft behalten 
sich die Anbieter vor, nach der Bu-
chung etwa Kursort oder -zeiten zu 
verändern. Solche Änderungen müs-
sen jedoch für Kunden zumutbar 
und in den AGB konkret beschrie-
ben sein, sonst sind sie unzulässig. 

Stornopauschale. Storniert der 
Kunde den Vertrag bereits vor Kurs-
beginn, verlangen viele Anbieter ei-
ne Stornopauschale. Das ist zwar  
erlaubt – allerdings muss der Kunde 
die Möglichkeit haben, dem Anbie-
ter nachzuweisen, dass der tatsäch-
liche Schaden geringer ist.

Kursabsage. Anbieter behalten sich 
oft vor, ihre Kurse unter bestimmten 
Umständen abzusagen. Das ist je-
doch nur erlaubt, wenn die AGB die 
Gründe dafür konkret benennen.

Tipp: Lesen Sie die AGB vor Ver-
tragsabschluss aufmerksam durch. 
Verhandeln Sie mit dem Anbieter, 
ob er strittige Klauseln streicht. Tut 
er es nicht, suchen Sie sich einen 
anderen Anbieter. Rechtsberatung 
bei Problemen mit Vertragsklauseln 
bieten die Verbraucherzentralen. 
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8  Kurse finden Lei
eitfäden
K ompakt informiert

urz und knapp auf sechs bis acht 
eiten informieren die Leit fäden der 
tiftung Warentest über viele The-
en der beruflichen Weiterbildung. 
ie kostenlosen Kompaktbroschü-

en, zum Beispiel zu den Themen 
E-Learning“, „Fernunterricht“, 
Sprachen lernen“ oder „Altenpfle-
er werden“ sind im Internet unter 
ww.test.de, Suchwort „Leitfa-
en Weiterbildung“ abrufbar. 
ie finanziere ich  
ie Weiterbildung?
C
B
R
P
V
I

 Fördermittel. Bund und Länder unter-
tützen Weiterbildungswillige mit ver-
chiedenen Förderprogrammen, etwa 
it der Bildungsprämie oder dem Wei-

erbildungsstipendium. Komplett finan-
ierte Weiterbildungen sind selten, meist 
ibt es Zuschüsse zu Kursen. Ausführli-
he Informationen bietet der Leitfaden 
Weiterbildung finanzieren“. Er steht un-
er www.test.de/weiterbildung/finanzie
ung kostenlos zum Download bereit.

 Steuern. Wenn die Weiterbildung be-
uflich bedingt ist und Sie sie selbst be-
ahlen, können Sie sich unter bestimm-
en Umständen einen Teil der Kosten 
om Finanzamt zurückholen. Geben Sie 
azu die Ausgaben für den Kurs in der 
teuererklärung als Werbungskosten an. 

 Urlaub. Kein Geld, doch immerhin ei-
e Auszeit vom Job fürs Lernen ermög-

icht ein Bildungsurlaub. Hintergrund: 
ie meisten Bundesländer gewähren Be-
chäftigten pro Jahr für Weiterbildungen 
ehrere freie Tage, die sie bei ihren Ar-

eitgebern beantragen können. Die Kos-
en der Kurse müssen sie selbst tragen. 
nfos zum Bildungsurlaub finden Sie auf 
ww.iwwb.de/links/bildungsurlaub. 
Was tun, wenn der 
Kurs schlecht ist?
j Mitstreiter. Sind Sie unzufrieden, ver-
gewissern Sie sich zunächst bei anderen 
Teilnehmern, wie diese den Kurs wahr-
nehmen. So stellen Sie sicher, dass Sie 
mit Ihrer Kritik nicht allein dastehen.

j Lehrplan. Besorgen Sie sich den  
Lehr- und Studienplan und gleichen Sie 
ab, welche Leistungsversprechen das 
Bildungsinstitut nicht erbracht hat. Fehlt  
etwa die angekündigte Videoanalyse, 
weisen Sie den Trainer darauf hin. 

j Ansprechpartner. Halten Sie sich an 
die gängigen Beschwerdewege und nut-
zen Sie Sprechzeiten. Betrifft Ihre Kritik 
den Dozenten, wenden Sie sich zunächst 
direkt an ihn. Einige Bildungsinstitute 
haben spezielle Ansprechpartner oder 
Kundenbetreuer für die Teilnehmer. Soll-
ten Sie dort auf taube Ohren stoßen, 
wenden Sie sich an den Geschäftsführer. 

j Geld zurück. Prüfen Sie die Vertrags-
bedingungen. Einige Anbieter werben 
mit Geld-zurück-Garantien und erstatten 
die Kurskosten für den Fall, dass der 
Kunde mit der Qualität der Weiterbil-
dung nicht zufrieden ist. Erkundigen  
Sie sich danach.
t
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