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1. WebQuest-Relevanz fiir Aus-/Weiterbildung und Ubungsfirma

Zu den zahlreichen Vorteilen von WebQuests gehort, dass sie als Materialien mit dem Fokus auf
Online/Digitalitat erstellt werden. Sie sind einem weiten Spektrum von Nutzer*innen zuganglich und es
gibt nur wenige Hirden fiir die Teilnahme. Die Teilnahme ist unabhangig davon méglich, ob man es
ins Klassenzimmer schafft oder nicht. Legastheniker konnen dank des digitalen Formats die Tools auf
dem eigenen PC verwenden, ohne fiir langsames Lesen bestraft zu werden. Die groBte Hiirde bei der
Verwendung von WebQuests ist die Geschwindigkeit und Zuverlassigkeit des Internets.

Dank ihres digitalen Charakters eignen sich WebQuests sehr gut fiir den Einsatz in der Ausbildung
und in Ubungsfirmen, da sie sich mit konkreten und realen Problemen befassen. Mithilfe der
WebQuests konnen Auszubildende (Teilnehmende), die schon Kenntnisse in einem bestimmten
Bereich haben, diese Kenntnisse bei der Aufgabenldsung einsetzen. Aber auch Teilnehmende ohne
Vorwissen bekommen Anleitung zur Aufgabenlésung unter Verwendung entsprechender Ressourcen.

Geben Ausbildende (Trainer*innen) eine Aufgabe oder einen Fall vor, missen die Teilnehmenden
oftmals ihre eigenen Ressourcen online finden. Dann geht es fiir sie eher um die Recherche, als die
Informationen auch zu verarbeiten und auf das jeweilige Problem anzuwenden. Bei der
WebQuest-Methode kdnnen sich die Teilnehmenden ganz darauf konzentrieren, die recherchierten
Informationen zu verarbeiten und sie auf die zu losenden Aufgaben anzuwenden. Dadurch wird ein
besseres Verstandnis des Themas gefordert, da die Informationen nicht nur gelesen, sondern auch
angewandt werden.

WebQuests sind in der Ausbildung und in Ubungsfirmen von groBer Bedeutung, da eine Ubungsfirma
(Ufa) moglichst realitatsnah arbeitet. Die berufliche Ausbildung bildet junge Fachkrifte aus — das
Konzept der Ubungsfirma bildet junge Fachkrafte und Unternehmer aus.

WebQuests konnen fir unterschiedliche Lernziele und Zielgruppen erstellt und eingesetzt werden.

2. Verwendung der DIGIPRAC WebQuests

Mit den DIGIPRAC WebQuests werden speziell schwachere Bereiche digitaler Fahigkeiten abgedeckt,
die fr berufliche Tatigkeiten im digitalen Umfeld relevant sind. Diese kénnen sowohl im Fernunterricht
als auch in gemischten Gruppen oder im Prasenzunterricht eingesetzt werden. Bestimmte WebQuests
fordern die Gruppenarbeit, andere sind eher selbststandiger Natur. Mehr {iber die Fahigkeiten und ihre
Auswahl erfahren Sie im DIGIPRAC-Dokument Framework & Model for Digital Practice Enterprise,
Kapitel 3, Abschnitte 3.1 und 3.2.

Wie im Framework & Model for Digital Practice Enterprise erwahnt, handelt es sich bei den Bereichen
und Fahigkeiten um folgende (siehe Anhang I):
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Informations- und Datenkompetenz

e Nutzung erweiterter Funktionen einer Suchmaschine
o Uberpriifung, ob online gefundene Informationen zuverldssig sind

Kommunikation und Zusammenarbeit

e Wissen, wie man fortgeschrittene Funktionen von Videokonferenzen nutzt
e Gemeinsame Bearbeitung von Online-Dokumenten
e Erstellung eines Profils in digitalen Umgebungen zu beruflichen Zwecken

Erstellung digitaler Inhalte

e Unterscheidung zwischen legalen und illegalen Online-Inhalten

Sicherheit

o Uberpriifung der Sicherheit von Websites, die persénliche Daten fordern
e Selbstschutz vor unerwiinschten und bdsartigen Online-Begegnungen/-Materialien

Problemlosung

e Bei technischen Problemen Losungen im Internet finden

e Auswahl des richtigen Werkzeugs, Gerats oder Dienstes zur Aufgabenerfillung
e Verwendung digitaler Technologie zur Erstellung kreativer Ergebnisse

e Verwendung von Online-Lerntools zur Verbesserung der digitalen Fahigkeiten

Wir empfehlen eine thematische Nutzung der WebQuests. Sie konnen entweder allen Teilnehmenden
dieselbe WebQuest geben oder die Teilnehmenden so aufteilen, dass sie mit den WebQuests
arbeiten, die zum selben Bereich gehoren. So entsteht die Moglichkeit, die Unterschiede zu
diskutieren oder sogar andere Teilnehmende in dem jeweiligen Bereich zu schulen. Die Verwendung
von WebQuests kdnnen wir nur empfehlen, da sie alle Teilnehmenden einbeziehen und ermdglichen,
in etwa den gleichen Ausgangspunkt zu haben. Die DIGIPRAC WebQuests finden Sie ab Seite 5

dieses Dokuments und auf der Website https://digiprac.penworldwide.org/webquests/.

3. Eigene WebQuest erstellen

Die Erstellung einer WebQuest ist im Prinzip ganz einfach: Sie suchen sich ein Thema und einige
Ressourcen und flillen die WebQuest-Struktur aus, wie sie unten dargestellt ist. Die eigentliche
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Herausforderung in der Praxis besteht darin, die Lernenden einzubinden und ein Szenario zu
entwerfen, mit dem sie sich identifizieren kdnnen und das sie motiviert, mehr zu lernen.

Gute Quellen zu finden, braucht Zeit. Jede Ressource muss Uberprift werden, um sicherzustellen,
dass sie sprachlich in Ordnung ist, dass sie zuverlassig ist und vor allem, dass der Inhalt fir das
Niveau, das Sie unterrichten, geeignet ist.

Sie haben auch die Maglichkeit, erfahrenere Teilnehmende WebQuests fiir neue Teilnehmende oder in
ihrem Fachgebiet erstellen zu lassen. AnschlieBend wiirden Sie die WebQuests iberpriifen, woraufhin
diese von anderen Auszubildenden ausprobiert und Uberprift werden konnten.

4. WebQuest-Struktur

WebQuests umfassen 7 Teile. Ein wichtiger Teil ist, dass die Teilnehmenden bei der Lésung einer
WebQuest nicht selbst Informationen suchen missen, sondern die Ressourcen zur Verfligung gestellt
werden. Zu diesen Ressourcen konnen Nachrichten, Artikel, Blogs, Podcasts, Videos und Websites
gehoren, sind aber nicht hierauf beschrankt. Alle Trainerinnen konnen mithilfe der hier
bereitgestellten Informationen eigene WebQuests in jedem beliebigen Bereich finden oder erstellen:
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Prasentient das Thema und zieht Leser in den Bann.

Geht auf die Interessen oder das Ziel in ansprechender oder dberzeugender Weise ain.
Konnte ein Problem darstellen, das gelost werden muss,

Baut auf dem Vorwissen der Lernenden auf,

Tatigkeiten, um die WebQuest ab zu schlieBen.
Die Aufgaben sollten sinnvoll und unterhalisam sein.
Sinnvolle Aufgaben zu erstellen, ist der schwiengste Teil bei der Erstellung einer WebQuest.

Ein schrittweiser Leitfadan, der baschraibt, wie die Teilnehmenden die einzelnen Aufgaben arladigan sollen,
Es sollten keine Extra-Anweisungen nitig sein, damit dia Teilnehmandan die Aufgabe [Gsen kinnan,
Diverse Rollen kinnen zugewiesen werden, um Verstandnis unterschiedlichar Perspektiven zu firdem,

Mlle Schritte des Prozesses solften Ressourcen wie Links, Blogs, Artikel, Videos usw. enthakten.

Bietet die Ressourcen, die die Teilnehmenden verwenden sollen, sodass der Schwerpunk! auf der Verarbeitung
und Anwendung von Informationen liegt und nicht auf der Suche nach Informationen.
Die Ressourcen sind hauptsachlich verschiedene Online-Quellan,

Was bei der Leistung des Teilnehmenden bewertet wird, sollte fair, eindeufig, konsistent und spezifisch fiir die
pestellten Aufgaben sein.

Fasst zusammen, was derfdie Kursteilnehmende galernt hat.
Regl zum Nachdenken iber das Gelernte an.
Kinnte awch zum weiteren Lermen Uber das Thema anregen.

Higar kannen die Teilnehmenden ihre eigenen Erfahrungen und das in der WebQuest Gelemnle

Reflexions-ta rekapitulizren.
gebuch Sollte leer hinterlzssen werden,
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5.1. Kompetenzbereich 1: Informations- und Datenkompetenz

Fertigkeit 1 Erweiterte Funktionen einer Suchmaschine nutzen.

Fertigkeit 1
WebQuest 1

5.1.1. Unterschiedliche Ergebnisse durch verschiedene Sucharten und Filter

erhalten

Suchmaschinen bieten mehr als nur die Standardsuche. Bestimmte Félle erfordern eine
bestimmte Nutzung der Suchmaschinenoptionen.

Bei dieser WebQuest lernen Sie, wie Sie verschiedene Suchoptionen mit diversen
Suchfiltern verwenden kdnnen, um das zu finden, wonach Sie suchen.

Wihlen Sie ein Thema aus, das zu Ihrer Ufa passt und zu dem Sie die Suchmaschine
verwenden kdnnen.

Nutzen Sie eine beliebige Suchmaschine und setzen Sie ein Lesezeichen fiir folgende
Ergebnisse:

o Ein Bild des Dateityps GIF

o Einen Nachrichtenartikel, der nicht alter als 7 Tage ist

o Ein Video mit einer Dauer von liber 20 Minuten

o Einen Artikel mit einem Preis zwischen 20 und 50 Euro

Wihlen Sie ein Thema, das fiir hre Ufa relevant ist. Denken Sie an passende
Suchbegriffe und Tags.
Arbeiten Sie an folgenden Suchaufgaben. Fiir diese Aufgabe sind Google oder Bing
eine gute Wahl, da sie zahlreiche diverse Filter haben, aber Sie kdnnen gerne auch
andere Suchmaschinen verwenden.
Zur Erinnerung: Suchmaschinen zeigen oft nicht sofort alle Filter an, manchmal
missen Sie erst danach suchen, damit sie angezeigt werden.
Lesezeichen werden abhangig vom Browser gesetzt. Das Menu ist in der Regel der
richtige Ort.
e Machen Sie eine Bildersuche in der gewiinschten Suchmaschine und setzen Sie
den Filter ,Typ“ auf GIF.
® Geben Sie Ihren Suchbegriff ein und filtern Sie nach Nachrichten. Setzen Sie
den Filter fur die Zeit auf 7 Tage, um Ergebnisse der letzten Woche zu erhalten.
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Werden keine Ergebnisse gefunden, suchen Sie nach Ergebnissen der letzten 30
Tage.

e Haben Sie nach Ihrem Begriff gesucht, kénnen Sie die Ergebnisse nach Videos
filtern. Anschliefend kénnen Sie die Ergebnisse u.a. nach bestimmten
Zeitraumen filtern.

e Filtern Sie lhre Suchergebnisse nach Einkdufen, lassen sich diese Ergebnisse
wiederum nach Preisspannen filtern. Wahlen Sie einen Artikel in der
gewlinschten Preisspanne.

https://www.google.com
https://support.google.com/websearch/answer/142143
https://www.bing.com
https://www.lifewire.com/bing-advanced-search-3482817
Wissen:
e Kenntnis verschiedener Optionen (Bild, Video...) in Suchmaschinen.
e Kenntnis Gber die Moglichkeit, die Ergebnisse in den verschiedenen
Suchmaoglichkeiten zu filtern.

Fertigkeiten:

e Wie man diverse Suchoptionen fiir besser passende Suchen verwendet.

e Wie man Suchfilter fur spezifischere Suchergebnisse verwendet.

In dieser WebQuest lernen Sie, dass es mehrere Optionen fir bestimmte Suchen in
Suchmaschinen gibt und dass Filter fiir optimale Ergebnisse verwendet werden kdnnen.

Fertigkeit 1 5.1.2. Auswahl von Bildern fiir lhre Unternehmenswebsite

WebQuest 2

Heutzutage muss jedes Unternehmen eine Online-Prasenz haben.

Um das Interesse potenzieller Geschaftspartner zu wecken, sind reprasentative Bilder
auf der Website unabdingbar.

Bei dieser WebQuest lernen Sie, wie Sie passende Bilder fir lhren Internetauftritt
auswdhlen und wie Sie nach bestimmten BildgroRen suchen kénnen.

8 | DIGIPRAC Leitfaden
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1. Uberlegen Sie sich mégliche Motive, die zum Webauftritt Ihrer Ufa passen.
Suchen Sie nach 3 Motiven verschiedener GroRe — ein kleines, ein mittleres und
ein groldes.

2. Erstellen Sie eine Liste der Ihnen bekannten Suchmaschinen.

3. Ermitteln Sie, welche Suchmaschine am besten zu Ihren Bediirfnissen passt.
Achten Sie auf die Legalitat heruntergeladener/gemerkter Bilder und versuchen
Sie, lizenzfreie Bilder zu finden.

Laden Sie die drei gewiinschten Bilder herunter oder setzen Sie Lesezeichen.

1. Uberlegen Sie sich passende und visuell ansprechende Bilder fiir Ihre Website.
Flr Websites ist die richtige Verwendung von Fotos, Symbolen und Grafiken
entscheidend. Bedenken Sie, dass die Bilder auf Bildschirmen fiir Monitore,
Tablets und Smartphones gleichermalRen passend sein miissen und dass Farben
auf verschiedenen Geraten eventuell unterschiedlich dargestellt werden.
Berucksichtigen Sie folgende Kriterien: Botschaft, Wirkung, Positionierung,
Format, Responsivitat, Farben und Aufldsung.

In den meisten gangigen Suchmaschinen kdnnen Sie nach Bildern in
bestimmten GrofRen oder Formaten filtern.

2. Jeder hat schon einmal gegoogelt, aber kennen Sie auch alternative
Suchmaschinen?

Sollte keiner von Ihnen eine alternative Suchmaschine kennen, finden Sie in den
Ressourcen Listen mit allgemeinen und bildspezifischen Suchmaschinen.

3. Probieren Sie die Suchmaschinen hinsichtlich der Suche nach frei
verwendbaren, lizenzfreien Bildern aus. Lassen sich solche Bilder herausfiltern?
In den Ressourcen finden Sie ein Beispiel flr eine solche Filterung.

Obwohl eine Creative-Commons-Lizenz ein guter Anhaltspunkt ist, kénnen auch
diese sich in den Nutzungsrechten unterscheiden. Informieren Sie sich immer
genau darlber, wofir Sie die Bilder verwenden diirfen. Auch ein Beispiel fir
eine Lizenzvereinbarung finden Sie in den Ressourcen.

4. Haben Sie drei geeignete Bilder gefunden, laden Sie sie entweder herunter
(wenn dies von lhrer Institution und den Eigentiimern der Bilder erlaubt ist)
oder setzen Sie einfach ein Lesezeichen in lhrem Browser.

Liste allgemeiner Suchmaschinen:
. -10- i e b

Liste der Bildsuchmaschinen:

https://www.searchenginejournal.com/best-image-search-engines/299963

Beispiel einer Filterung nach kostenlosen und lizenzfreien Bildern:

https://www.google.de/advanced_search?hl=de&fg=

Beispiel einer Lizenzvereinbarung fiir Bilder:

https://www.pexels.com/license/

Wissen:

e Beachten Sie, dass es mehrere Suchmaschinen gibt, aus denen Sie wahlen kénnen.

e Wissen Uber erweiterte Suchoptionen im Allgemeinen und im Speziellen (z.B.
BildgroRen).

Fertigkeiten:

e Wie man erweiterte Suchoptionen in verschiedenen Suchmaschinen findet.

e Wie man jene Optionen benutzt.

Online-Suchmaschinen bieten mehr als nur die Standardsuche. Bei dieser WebQuest
haben Sie gelernt, wie Sie nach erweiterten Optionen in Suchmaschinen suchen und
wie Sie diese entsprechend Ihren Bedirfnissen nutzen kdnnen.
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Fertigkeit 2 Uberpriifen, ob online gefundene Informationen zuverlassig sind.

Fertigkeit 2 5.1.3. Zuverlassige Online-Quellen finden
WebQuest 1

Da heute jede und jeder in der Lage ist, Online-Inhalte zu veroffentlichen, muss man
wissen, welche Quellen einen guten Ruf haben und vertrauenswiirdig sind.

Bei dieser WebQuest werden Sie eine Liste mit Online-Quellen erstellen, die allgemein
als vertrauenswiirdig gelten.

1. Brainstorming: Welche seriésen Online-Quellen glauben Sie zu kennen?

2. Ermitteln Sie 5 Merkmale glaubwirdiger Quellen

3. Faktencheck: Nutzen Sie eine beliebige Suchmaschine, um zu tUberprifen, ob
Ihre gesammelten Quellen verlasslich sind. Ergdnzen Sie lhre Liste mit
Anmerkungen, sofern die Quellen zuverlassig sind oder nicht.

4. Stellen Sie eine Liste mit 5 Online-Quellen zusammen, die allgemein als

vertrauenswirdig gelten.

1. Alle haben ihre eigenen Websites, Veroffentlichungen oder Personen, denen sie
bei verschiedenen Themen vertrauen. Welche Websites halten Sie flr
vertrauenswirdig?

2. Die Suche nach Hinweisen auf vertrauenswiirdige Websites liefert meist
mehrere Ergebnisse. Kontrollieren Sie verschiedene Quellen auf Ergebnisse, die
wiederholt auftauchen, um die Wahrscheinlichkeit zu erh6hen, dass die
Ergebnisse korrekt sind.

3. Fur manche Websites, insbesondere bekannte und 6ffentliche, flihren
unabhangige Dritte Faktenchecks durch und fiihren Statistiken liber die
Gultigkeit der veroffentlichten Informationen. In Verbindung mit der
allgemeinen Stimmung in den Suchergebnissen sollte das ein guter Indikator flr
die Verlasslichkeit einer Website als Quelle sein.

4. Verschiedene unabhangige Institutionen und Websites betreiben
Nachforschungen und veroffentlichen Listen zuverlassiger Websites. Eine
doppelte Uberpriifung dieser Institutionen kann eine gute Liste glaubwiirdiger
Quellen fiir die Recherche liefern.

https://www.utep.edu/extendeduniversity/utepconnect/blog/march-2017/4-ways-to-di
fferentiate-a-good-source-from-a-bad-source.html
https://custom-writing.org/blog/signs-of-credible-sources

Wissen:

e Nicht alle Online-Quellen sind verlasslich.

e Zuverldssige Quellen kennen.

Fertigkeiten:
e Online-Quellen als zuverlassig identifizieren.
e Die Glaubwiirdigkeit von Online-Quellen recherchieren.
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Bei dieser WebQuest lernen Sie, dass nicht alle Online-Quellen vertrauenswirdig sind
und wie Sie herausfinden kénnen, welche Quellen zuverlassig sind und welche nicht.

11 | DIGIPRAC Leitfaden
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Fertigkeit 2 5.1.4. Informationen anhand zuverldssiger Quellen bestatigen
WebQuest 2

Wichtig ist bei Online-Informationen, den Quellen nicht einfach blind zu vertrauen,
sondern im Zweifelsfall einen Faktencheck mit anderen, bekanntermalen zuverlassigen
Quellen durchzufihren.

In dieser WebQuest lernen Sie, wie man Informationen anhand verlasslicher Quellen
bestatigen konnen.

O

1. Notieren Sie 5 Aussagen, unabhéngig davon, ob richtig oder falsch, die Sie durch
Online-Quellen bestatigen oder widerlegen kénnen.

Belegen (widerlegen) Sie jede Aussage anhand 2 zuverlassiger Online-Quellen.
Begriinden Sie, warum Sie die von Ihnen verwendeten Quellen fiir verlasslich
halten.

1. Die von lhnen gesammelten Aussagen kénnen sich entweder auf das Geschaft
oder den Geschiftsbereich lhrer Ufa oder auf Thesen zu anderen Themen
beziehen, die sich gut fiir eine Online-Recherche eignen.

2. Viele der Aussagen kdnnen entweder belegt oder widerlegt werden, dies sollte
auch fir die Thesen gelten, die Sie in Aufgabe 1 gesammelt haben. Priifen Sie
die Stichhaltigkeit Ihrer Aussagen anhand von Artikeln, Berichten oder
dhnlichem. Stellen Sie sicher, dass Sie nur glaubwirdige Quellen verwenden.

3. Warum sind die von lhnen verwendeten Quellen glaubwiirdig? Geben Sie fir
jede lhrer Quellen mindestens einen Grund an, warum sie zuverldssig ist.

https://www.factcheck.or

h : Ibox. le.com/factcheck/explorer

Wissen

e Vertrauen Sie nicht allen Aussagen, die Sie online finden

e Kenntnis, dass es Moglichkeiten gibt, Aussagen zu belegen oder zu widerlegen
Fertigkeiten:

o Informationen aus zuverldssigen Online-Quellen auf ihre Glltigkeit Gberpriifen

e Zwischen giiltigen und ungiltigen Informationen unterscheiden

In dieser WebQuest erfahren Sie, warum nicht alle Informationen, die Sie online finden,
der Wahrheit entsprechen und wie Sie sich durch Recherche vergewissern konnen, dass
die Informationen giiltig sind.

el
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5.2. Kompetenzbereich 2: Kommunikation und Kollaboration

Fertigkeit 3 Wissen, wie man erweiterte Funktionen der Videokonferenz nutzt.

Fertigkeit 3 5.2.1. Einsatz verschiedener Videokonferenz-Tools zur Teilnahme an einer
WebQuest 1 Online-Veranstaltung der Ubungsfirma (Ufa) fiir kommerziellen Handel

Jedes Jahr werden im weltweiten Ubungsfirmen-Netzwerk zahlreiche
Online-Handelsveranstaltungen organisiert. Einen Uberblick (iber diese Veranstaltungen
erhalten Sie unter: https://penworldwide.org/events/events-calendar/.
Handelsveranstaltungen bieten Auszubildenden die Méglichkeit, Produkte und
Dienstleistungen ihrer Ubungsfirma auf einem wettbewerbsfihigen Markt vor lokalen
und internationalen Kolleginnen und Kollegen zu prasentieren und zu vermarkten sowie
die erlernten Fahigkeiten in Sachen Marketing, Kommunikation, Verhandlungen und
globalem Geschéft unter Beweis zu stellen.

Im Rahmen von Online-Handelsveranstaltungen kommunizieren die Ufen mittels
verschiedener Videokonferenzplattformen. Die Wahl der Videokonferenz-Tools ist jeder
Ubungsfirma selbst tiberlassen.

Online-Handelsveranstaltungen sind ein Abbild der realen Geschaftswelt und die Realitat
ist, dass viele verschiedene Videokonferenzplattformen fir die Geschaftskommunikation
zur Verflgung stehen.

In dieser Aufgabe arbeiten die Teilnehmenden in drei verschiedenen Phasen:

1. Individuell in der ersten Phase, wobei die Teilnehmenden gebeten werden, sich tiber
verschiedene Videokonferenzplattformen und deren Funktionen zu informieren.

2. Individuell in der zweiten Phase, wobei die Teilnehmenden gebeten werden, die
verschiedenen Videokonferenzplattformen und ihre Funktionen mit anderen
Teilnehmenden zu Gben.

Planung von Besprechungen

Online gehen

Stummschalten/Stummschaltung aufheben

Hinzuflgen eines virtuellen Hintergrunds

Chat- und Reaktionsfunktionen

Aufzeichnen

Bildschirm teilen

Breakout Rooms

Hinzuflgen von Apps
10 Etc.

3. Wahrend der dritten Phase werden die Teilnehmenden in Gruppen gebeten, die
Leistung einer anderen Gruppe bei der Nutzung von Videokonferenzplattformen zu
bewerten.

©ONOU A WNE
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Die Erfahrung hat gezeigt, dass die am haufigsten verwendeten
Videokonferenzplattformen in einem Ufa-Netzwerk Zoom, MS Teams und Google Meet
sind. Allerdings sollte der/die Ufa-Trainer*in den Teilnehmenden Informationen {iber
andere Videokonferenzplattformen geben, die in einer Ufa zur Verfiigung stehen.

In der ersten Phase, ehe die Teilnehmenden mit dem Testen und Uben von
Videokonferenzplattformen zwischen den Gruppen beginnen, sollten sie Anleitungen
lesen oder Tutorials ansehen und mehr Gber die verschiedenen Funktionen lernen. Es
gibt zahlreiche Materialien online auf YouTube oder Teams, Slack, Zoom, Meet.
Zusatzlich sollten die Teilnehmenden nicht nur Technisches zur Nutzung einer Plattform
kennen. Der soziale Aspekt ist noch wichtiger. Die Teilnehmenden missen die Etikette
fir die Fernteilnahme an Live-Online-Veranstaltungen kennen.

In der zweiten Phase lernen die Teilnehmenden, mit Gleichgesinnten
zusammenzuarbeiten und ihr Theoriewissen aus der ersten Phase zu testen. In dieser
Phase sollten die Teilnehmenden Checklisten erhalten, auf denen sie ihre Erfolge und
Fehler festhalten.

In der dritten Phase arbeiten die Teilnehmenden in Gruppen, in denen sie die Leistung
einer anderen Gruppe bewerten. Sie sollten eine praktische Aufgabe erhalten, als
wirden sie an einer Veranstaltung zum Online-Handel teilnehmen.

1. 10 Vorteile der Nutzung von Vldeokonferenzen

2. 17 Regeln zur Etikette fur Teilnehmende an virtuellen Veranstaltungen

h ://www.bizbash.com/event-tech-virtual/hybrid-virtual-event-pr ion/article/21
439912/17-rules-of-etiquette-for-attendees-at-virtual-events

3. Virtuelle Verkaufsgesprache fiihren? 10 Tipps fiir Ihren Erfolg
https://builtin.com/expert-contributors/zoom-sales-tips

Wissen:

e Kenntnis der Funktionen von Videokonferenzen und ihrer Vorteile.

e Kenntnis der Etikette bei Online-Meetings und -Veranstaltungen.

Fertigkeiten:

e Fahigkeit, Uber verschiedene Videokonferenzplattformen und deren Funktionen zu
kommunizieren.

e Fahigkeit, Verkaufsgesprache oder Prasentationen in einer Online-Umgebung zu
halten.

e Fahigkeit, einzeln und in Teams in Online-Umgebungen zu arbeiten.

Einstellungen:

e Eigeninitiative bei der Nutzung mehrerer Videokonferenzplattformen in
Online-Ufa-Veranstaltungen.

e Bereitschaft, in der Kommunikation eine empathische Perspektive einzunehmen.

In dieser WebQuest lernen die Teilnehmenden, verschiedene Videokonferenz-Tools und

deren Funktionen zu nutzen, wahrend sie diese Aufgabe mit Kolleginnen und Kollegen

uben.
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Fertigkeit 3 5.2.2. Organisation einer Online-Networking-Events zwischen zwei Ufas
WebQuest 2

Es gibt zahlreiche Griinde, ein Online-Meeting mit einer anderen Ufa zu organisieren.
Einige Beispiele:

Prasentation des Angebots/ Unternehmens

Ein Online-Verkauf/-Kauf (virtuell)

Verhandlung (Verkaufsbedingungen, Mengenrabatt, ...)

Bearbeitung von Beschwerden

Vertragsabschluss

Wichtig ist, dass ein solches Online-Treffen mit einer Ufa hochprofessionell gefiihrt
werden kann.

Daher lernen Sie in dieser WebQuest die wichtigsten Tipps und Tricks.

Veranstaltende Trainer*innen geben allen Teilnehmenden eine generelle Erklarung:
BegriiRung, Klarung der To-Do's und Eréffnung der Netzwerkveranstaltung.

Die Teilnehmenden werden in die verschiedenen Breakout Rooms zu ihren jeweiligen
Kolleginnen und Kollegen aus der anderen Ufa geleitet.

Zu besprechende Punkte sind:

® Prasentation des Angebots/Unternehmens

Ein Online-Verkauf/-Kauf (virtuell)

Verhandlung (Verkaufsbedingungen, Mengenrabatt, ...)

Bearbeitung von Beschwerden

Vertragsabschluss

Vor dem Meeting

1. Damit alle Teilnehmenden an der Online-Sitzung teilnehmen kénnen,
vereinbaren Sie am besten im Voraus einen Termin (Doodle).

2. Suchen Sie sich einen Termin in Threm Kalender aus. Tragen Sie den Titel des
Meetings ein und wahlen Sie ,,neues Meeting”.

3. Als Initiator*in (=organisierende/r Trainer*in) knnen Sie eine , Anfrage” per
E-Mail mit dem Link zum Online-Meeting senden.

4. Akzeptieren die Teilnehmenden den Link, wird das Online-Meeting in ihrem
Kalender eingetragen.

5. Die Teilnehmenden werden dann benachrichtigt, wenn das Meeting in Kiirze
beginnen wird.

6. Organisierende starten das Meeting zum vereinbarten Zeitpunkt und die
Teilnehmenden missen auf den Link klicken, um dem Online-Meeting
beizutreten. Priifen Sie, ob der Lautsprecher und die Kamera ordnungsgemafR
funktionieren.

7. Stellen Sie im Voraus die gesprochene Sprache fir alle Teilnehmenden ein, z.B.
Englisch. Auf diese Weise wird das Gesprach mit Untertiteln versehen.

Waéhrend des Meetings

1. Der/Die Initiator*in (= organisierende/r Trainer*in) kontrolliert Gber die
Anwesenheitsliste, ob alle Teilnehmenden anwesend ist.

2. Der/Die Initiator*in begriiRt alle Teilnehmenden und gibt die allgemeinen
Richtlinien fiir das Networking-Event bekannt.

3. Der Initiator teilt den Zeitplan tGber die Bildschirmfreigabe.

4. Alle Teilnehmenden erhalt einen Link fur den richtigen Breakout Room und ein
Zeitfenster fur das Networking (Anhang 1 Beispiel Polytechnics).
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5. Zur Erfallung oben genannter Aufgaben kénnen Teilnehmende liber die
Bildschirmfreigabe Dokumente wie einen Katalog, eine Prasentation, eine
Produktpalette, etc. freigeben.

6. Das Gesprach kann zur Auswertung durch Trainer*innen aufgezeichnet werden.
Dies ist auch ein niitzliches Instrument, um eventuelle Missverstandnisse zu
klaren.

7. Esist wiinschenswert, dass sie sich wahrend der Besprechung Notizen machen,
bspw. in MS Teams. Diese werden mit allen Teilnehmenden geteilt und kdnnen
nach der Besprechung von allen Teilnehmenden eingesehen werden. Verfasser
der Notizen missen auf ,Notizen bei der Besprechung’ klicken.

8. Sobald alle Teilnehmenden ihre Aufgaben erledigt haben, hinterlassen sie den
Breakout Room und kehren zur allgemeinen Versammlung zuriick. Der/Die
Initiator*in/Trainer*in bedankt sich bei allen Teilnehmenden fur die Teilnahme
und legt sofort einen neuen Termin fiir das nachste Networking-Event fest.
Der/Die Initiator*in erklart das Online-Meeting fur beendet.

Nach dem Meeting

1. Protokollierende legen die Notizen z.B. in MS One Note ab und senden sie an
alle Teilnehmenden.

2. Jede/r Teilnehmende bearbeitet die Aufgaben gemaR den wahrend der
Veranstaltung getroffenen Vereinbarungen (Verwaltung von Kdufen und
Verkdufen, Bearbeitung von Reklamationen, Erstellung von Vertragen mit
Verkaufsbedingungen und Handelsrabatten).

https://www.paretolabs.com/empathic-listenin

https://www.exello.net/nl
h //www.teams.microsoft.com
Wissen:

e Kenntnis der vielen verschiedenen Open-Source-Software fiir Videokonferenzen.
e Fahigkeit, mindliche und/oder schriftliche Prasentationen zu halten/zu verfolgen.
e Kenntnis der richtigen Methoden und Werkzeuge.
Fertigkeiten:
e Technologische Fertigkeiten: Wissen, wie man die Plattform benutzt.
e Prasentationsfertigkeiten: Die Sprache beherrschen, verbal stark genug sein, auf
korrekte Aussprache achten.
e Empathisches Zuhoren:
o Baut Vertrauen auf
o Verbessert Problemldsung
o Steigert Zusammenhalt des Teams
o Vermeidet Konfliktsituationen
o Steigert Wohlbefinden
e Digitale Fertigkeiten:
Allgemeine Computerkenntnisse
Textverarbeitung (WORD)
Tabellenkalkulationen (EXCEL)
Prasentationen (POWERPOINT)
o Digitale E-Mail, Kalender (OUTLOOK)
Einstellungen:
e Gut vorbereitet sein: Vorbereiten, was man verwenden mochte: Présentationen,
Videos, ...
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Eine ruhige Umgebung ohne viele Hintergrundgerdusche schaffen.

Die Kamera immer eingeschaltet lassen.

Das Mikrofon nur einschalten, wenn man spricht.

Die ,Hand" oder den Chat benutzen, um zu zeigen, wann man sprechen mdchten.
Die Korpersprache ist wahrend eines Meetings wichtig: Interesse zeigen und sich
aktiv beteiligen.

Andere zu Wort kommen lassen, respektvoll sein.

e Offen fur neue Ideen und Erfahrungen sein.

Bei dieser WebQuest lernen die Teilnehmenden, wie man ein
Meeting/Networking-Event zwischen zwei Ufen mit fortgeschrittenen Funktionen von
Videokonferenz-Tools einrichtet.

Fertigkeit 4 Gemeinsame Online-Dokumente bearbeiten.

Fertigkeit 4 5.2.3. Gemeinsame Bearbeitung von Dokumenten in der Cloud
WebQuest 1

Nahezu alle Dokumente, die in einer Ufa erstellt werden, werden von Mitgliedern
des Teams eingesehen und/oder bearbeitet. Einige Beispiele:

- Eine Prasentation der Ubungsfirma und/oder der Produktpalette
- Ein Katalog

- Ein Flyer oder eine Werbung

- Allgemeine Geschéftsbedingungen (AGB)

- Vertrage

- Handelsdokumente: Kauf/Verkauf

- Analyse und Statistik von Verkaufsergebnissen

- Preisvergleich

- Meeting-Bericht

Arbeitet man gemeinsam an einem Dokument und schickt es deshalb per E-Mail hin
und her, fiihrt das oft zu Verwirrung. Ohne geeignete Techniken oder Benennung des
Dokuments wird schnell unklar, wer welche Anderungen vorgenommen hat, welches
die letzte Version ist, wo die letzte Version lokal gespeichert ist, usw.

Darum ist es wichtig, dass die Speicherung von Dokumenten einheitlich erfolgt.
Durch gemeinsame Bearbeitung der Dokumente kénnen Teilnehmende diese
Frustrationen und Unklarheiten vermeiden. Zudem gibt es zuséatzliche Funktionen,
Uber die die Offline-Version nicht verfiigt.

Das Teilen und Bearbeiten von Online-Dokumenten ist eine effiziente Moglichkeit fir
mehrere Teilnehmende, gemeinsam ein Dokument zu bearbeiten. Nachfolgend
finden Sie eine kurze Beschreibung einiger haufig verwendeter Plattformen:

Google Documents ist ein Standardtool eines Google-Kontos, mit dem man
Dokumente erstellen, bearbeiten und gemeinsam nutzen kann. Es kdnnen mehrere
Teilnehmende gleichzeitig an demselben Dokument arbeiten und Anderungen
werden in Echtzeit aktualisiert.

Microsoft Office Online ist eine Webversion der MS Office Suite. Damit lassen sich
Dokumente Uber einen Webbrowser erstellen, bearbeiten und gemeinsam nutzen.
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Es bietet dhnliche Funktionen wie die altbekannten Versionen von Word, Excel und
PowerPoint.

Mit Dropbox Paper konnen Sie Dokumente erstellen und gemeinsam nutzen. Es
verfligt Gber eine intuitive Benutzeroberflache und unterstiitzt die Zusammenarbeit
in Echtzeit. Direkt von Ihrem Dropbox-Konto aus kénnen Sie Kommentare
hinzufiigen, Anderungen verfolgen und Dateien hinzufiigen.

Bei gemeinsamer Nutzung von Online-Dokumenten kdnnen Sie in der Regel
Zugriffsrechte festlegen, z. B. nur lesen, bearbeiten oder anzeigen. So kdnnen
Trainer*innen den Zugriff auf die Dokumente steuern und festlegen, wer welche
Anderungen vornehmen darf.

Die gemeinsame Nutzung und Bearbeitung von Online-Dokumenten hat den Vorteil
der Remote-Zusammenarbeit, bei der mehrere Teilnehmende gleichzeitig an einem
Dokument arbeiten kdnnen. Dies erleichtert die Kommunikation und
Zusammenarbeit zwischen Teilnehmenden.

Dateien konnen Sie in einer Cloud ablegen oder per E-Mail an die Teilnehmenden
senden.

In Gruppen:

1. Entscheiden Sie sich fiir eine der in der Einleitung erwadhnten Plattformen
fir die Zusammenarbeit.

2. Schaffen Sie eine klare Struktur in Drive/Cloud.

3. Legen Sie klare Vereinbarungen Uber die einheitliche Speicherung von
Dokumenten fest.

4. Teilen Sie Aufgaben und Rollen auf, um Dokumente wie z.B. einen
Katalog/Prasentation in Echtzeit mit mehreren Personen zu bearbeiten
(Co-Authoring). (Google doc/Google slides).

1. Kollaborationsplattform wdéhlen: Entscheiden Sie sich fiir eine Online-Plattform
fir die Zusammenarbeit, die zu lhrer Ufa passt. Jede Plattform hat
unterschiedliche Funktionen und Mdglichkeiten, wahlen Sie also eine Plattform
fir die spezifischen Anforderungen der Ufa.

2. Dokument erstellen(Katalog/Prdsentation/Flyer): Legen Sie zunachst ein neues
Dokument an oder laden Sie ein vorhandenes auf die gewahlte Plattform fir die
Zusammenarbeit hoch.

3. Berechtigungen festlegen: Definieren Sie, flir wen Sie das Dokument freigeben
mochten und welche Zugriffsrechte (Ansicht, Kontrolle, Bearbeitung) diese
Personen haben sollen. Dadurch stellen Sie sicher, dass die Teilnehmenden
entsprechend ihrer Aufgaben und Verantwortlichkeiten zu dem Dokument
beitragen kdnnen.

Ansicht: Jede/r Teilnehmende kann die Daten in der Tabelle nur ansehen. Sie
kdnnen nichts bearbeiten.

Kommentieren: Die Teilnehmenden kénnen die Daten einsehen und
Textkommentare abgeben. Allerdings kénnen Sie keine Anderungen an den
eigentlichen Daten vornehmen.

Bearbeiten: Die Teilnehmenden kdnnen die Daten in der Tabelle bearbeiten. Sie
kénnen Zellen, Formeln usw. hinzufligen, entfernen oder andern.

4. Dokument freigeben: Teilen Sie das Dokument, indem Sie eine Einladung
verschicken oder 6ffnen Sie es direkt in der gewahlten Plattform.

5. In Echtzeit zusammenarbeiten: Nachdem Teilnehmende Zugriff auf das
Dokument haben, kénnen sie es zeitgleich bearbeiten. Dank der
Echtzeit-Zusammenarbeit kénnen mehrere Personen gleichzeitig an dem
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Dokument arbeiten. Das erleichtert die Zusammenarbeit, das Feedback und die
koordinierte Durchfiihrung von Anderungen.

Beispiel fur die Echtzeitbearbeitung eines Katalogs:

Person 1: Erstellt das Dokument, wahlt das Layout, gibt das Logo ein, wahlt die
Schriftart

Person 2: Eingabe von Fotos und Beschreibung der Produkte

Person 3: Eingabe der Preise und laufende Anpassung, falls erforderlich

Sicherlich ist es nicht immer notwendig, in Echtzeit zu arbeiten. File-Sharing-Dienste

wie Dropbox, Google Drive oder Microsoft OneDrive kdnnen zum Speichern und

Teilen von Dokumenten verwendet werden. In unserer Ufa miissen Teilnehmende

das Dokument auf den Cloud-Speicherdienst hochladen. Jede/r Teilnehmende kann

das Dokument herunterladen, es bearbeiten und eine aktualisierte Version
hochladen.

Eine zweite Moglichkeit, Dokumente ohne Echtzeit-Zusammenarbeit zu bearbeiten

und gemeinsam zu nutzen, ist die Bearbeitung des Dokuments mit einer

Bearbeitungssoftware auf dem Computer. AnschlieRend kann der/die Teilnehmende

die aktualisierte Version als E-Mail-Anhang an die Person senden, mit der Sie das

Dokument teilen mochten. Ein Nachteil dieser Methode ist, dass es zu mehreren

Dokumentversionen kommen kann.

Dann missen Teilnehmende jeweils eine neue Version des Dokuments speichern,

z.B. Katalog_V1, Katalog_V2, .... Jede/r Schulungsteilnehmende kann die letzte

Version bearbeiten. Mochten Sie in einer Version arbeiten, kdnnen Sie den

Anderungsverlauf verwenden, um die letzten Anderungen einzusehen und/oder zu

bewerten.

In nachfolgender Ordnerstruktur ist der Katalog in (Ordner) Vertrieb -> (Unterordner)

Katalog gespeichert.

6. Anderungen verfolgen und Kommentare hinzufiigen: Kollaborationsplattformen
bieten oft Funktionen zum Verfolgen von Anderungen, die von verschiedenen
Teilnehmenden vorgenommen wurden. So kdnnen Sie die Bearbeitungen
verfolgen, sehen, wer bestimmte Anderungen vorgenommen hat und bei Bedarf
sogar zu friiheren Versionen zurickkehren.

7. Anderungen speichern und synchronisieren: Nehmen Teilnehmende Anderungen

vor, werden diese automatisch und in Echtzeit gespeichert. Das Dokument bleibt
synchronisiert, sodass alle immer Uiber die neueste Version des Dokuments
verfligen.
Arbeiten mehrere Teilnehmende an derselben Datei, z.B. an einem Katalog, ist
es moglich, zu einer fritheren Version zuriickzukehren --> ,Anderungsverlauf
anzeigen’. Datum und Anderung sind dann sichtbar.

8. Fertigstellen und exportieren: Ist das Dokument vollstandig, kdnnen Sie es
fertigstellen und in verschiedene Formate exportieren, bspw. PDF, Word oder
Excel, je nach Dokumenttyp. So kénnen Sie die finale Version ganz einfach mit
anderen teilen oder zur spateren Verwendung speichern. Eine klare Struktur
in der Cloud/im Laufwerk ist sehr wichtig.

Hier ein Beispiel fiir Ordner/Unterordner des Verkaufsservice der Ufa.
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S0001 client
Sales trade
goods

Sales sheet

Catalogue Bestbuying [ Name trainee 1
customers Name trainee 2
. Best selling Name trainee 1

Reporting — .
products Name trainee 2
Most profitable Name trainee 1
product Name trainee 2

S = ,sale”, Verkauf

https://www.mojomedialabs.com/blog/your-guide-to-collaborative-document-editi

ng-with-google-docs
WWW.support.microsoft.com
www.grammarfactory.com/editing/types-of-editin
https://support.google.com/

www.dropbox.com

Wissen:
e Strukturelle Bearbeitung: Neuorganisation der Struktur, Vorschlage fir neue
Inhalte.

e Uberarbeitung: Uberpriifung von Struktur, Tonfall, Lesbarkeit, Rechtschreibung

und Grammatik, Feedback zum Inhalt.
Fertigkeiten:
e Technologische Kenntnisse: Wissen, wie man verwendete Plattform nutzt.
e Empathische Fahigkeiten:

o Schafft Vertrauen

o Verbessert Problemldsung

o Erhoht Zusammenhalt des Teams

o Vermeidet Konfliktsituationen

o Steigert Wohlbefinden
e Digitale Fahigkeiten:

o Allgemeine Computerkenntnisse

o Textverarbeitung (WORD)

o Tabellenkalkulationen (EXCEL)

o Prasentationen (POWERPOINT)
Einstellungen:
e Konzentration auf Vision und Ziele.
Nachbereitung und Feedback.
Ergebnisorientiertes Arbeiten wertschatzen.
Kooperieren Sie.
Behandeln Sie die Arbeit anderer mit Respekt.

In dieser WebQuest lernen Teilnehmende, wie sie gemeinsam genutzte
Online-Dokumente bearbeiten kdnnen.
ODER
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Durch diese WebQuest erfahren Teilnehmende mehr Uber die gemeinschaftliche
Bearbeitung von Dokumenten (in der Cloud).

Fertigkeit 4 5.2.4. Online-Dokumente sicher teilen und bearbeiten
WebQuest 2

In der Ubungsfirma werden Dokumente von allen Auszubildenden bearbeitet und
anschlieBend auf einer gemeinsamen Plattform gespeichert. Hierbei ist sehr wichtig,
einige Sicherheitsregeln zu beachten, damit nicht einfach jeder diese Dokumente
lesen und bearbeiten kann. Denken Sie z.B. an Rechnungen, Handelsvertrage usw..
Da digitale Sicherheit ein standiger Prozess ist, ist es wichtig, Giber die neuesten
Technologien zum Schutz von Dokumenten informiert zu bleiben.

e

In Gruppen:
1. Prifen Sie, ob die verwendete Plattform sicher ist.
2. Begrenzen und beschrdanken Sie den Benutzerzugang fir Konten.
3. Senden Sie Dateien mit Zwei-Faktor-Authentifizierung.
4. Passwortschutz: Erstellen Sie ein sicheres Passwort flir Dokumente.

1. Achten Sie darauf, dass die verwendete Plattform sicher ist und
Verschlisselung und andere SicherheitsmaRnahmen bietet. Plattformen wie Google
Drive, Dropbox und Microsoft Drive sind zuverlassige Plattformen. Die
Datenverschlisselung funktioniert, indem sie die Ubertragenen digitalen Daten in
der Cloud und in Computersystemen schiitzt. Nutzer kénnen mit einem
Verschllsselungscode auf verschliisselte Daten zugreifen. Bevor Sie also ein
Dokument freigeben, verwenden Sie eine Verschllisselungssoftware, die von der
Bearbeitungssoftware bereitgestellt wird.

2. Um den Zugang zu einem Ordner oder Laufwerk einzuschranken, miissen
Sie die Eigenschaften des verwendeten Ordners/Laufwerks dandern und fir
Benutzer*innen/Gruppen kdnnen Sie die Berechtigungen fir den Ordner/Laufwerk
bearbeiten. Es gibt verschiedene Arten von Berechtigungen.

Volle Kontrolle: Erlaubt Benutzern das Lesen, Schreiben, Andern und Léschen der
Dateien und Unterordner im Ordner.

Andern: Erlaubt das Lesen, Schreiben und Léschen von Dateien und Unterordnern.
Lesen & Ausfiihren: Erlaubt das Anzeigen und Auflisten von Dateien und
Unterordnern sowie das Ausfiihren von Dateien.
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Ordnerinhalt auflisten: Erlaubt das Anzeigen und Auflisten von Dateien und
Unterordnern im Ordner sowie das Ausfliihren von Dateien; wird nur von Ordnern
Ubernommen.

Lesen: Erlaubt das Anzeigen und Auflisten der Dateien und Unterordner.

Schreiben: Erlaubt Benutzern, dem Ordner Dateien oder Unterordner hinzuzufiigen
und erlaubt das Schreiben in die Dateien des Ordners.

3. Die Zwei-Faktor-Authentifizierung ist eine zusatzliche Sicherheitsebene, die
zwei ldentifikationsformen erfordert. Meistens handelt es sich dabei um die Eingabe
eines Passworts oder einer PIN und die anschliefende Bestatigung der Identitat des
Benutzers durch einen zweiten Faktor wie einen Fingerabdruck, ein
Sicherheits-Token oder einen Verifizierungscode, der an ein mobiles Gerat gesendet
wird. In der Regel handelt es sich bei der zusatzlichen Authentifizierung um eine
einfache numerische Zeichenfolge, ein paar Ziffern, die als Code an Ihr Handy
gesendet werden und nur einmal verwendet werden kdnnen. Dazu installieren Sie
am besten eine 'Authentifizierungs-App'. Sobald diese mit Ihren Konten verkniipft
ist, zeigt die App eine standig rotierende Reihe von Codes an, die Sie bei Bedarf zur
Anmeldung verwenden kénnen. Daflr gibt es zahlreiche Apps wie Google und
Microsoft sowie Duo Mobile, ...

- Es gibt einige Regeln fir starke Passworter, die man beachten sollten: Verwenden
Sie keine fortlaufenden Zahlen/Buchstaben

- Verwenden Sie nicht Ihr Geburtsjahr/-monat

- Verwenden Sie eine Kombination aus mindestens acht Buchstaben, Zahlen und
Symbolen

- Kombinieren Sie verschiedene, zusammenhangslose Worter

- Verwenden Sie einen Passwort-Manager, um Passworter zu speichern (speichern
Sie sie nicht auf lhrem Computer)

WWW.Sync.com
www.youtube.com
www.helprange.com
WWWw.pcmag.com
www.terranovasecurity.com

Wissen:

e Sicherheitsfunktionen in der Software/Plattform, die Sie zum Bearbeiten und
Teilen von Dokumenten verwenden.

e Wie man Einstellungen zur Zugriffskontrolle innerhalb der Plattform zur
Bearbeitung oder Freigabe von Dokumenten konfiguriert. Hierzu gehort das
Setzen von Berechtigungen und Einschrankungen, wer das Dokument ansehen,
bearbeiten oder herunterladen darf.

Fertigkeiten:

e Wissen, wie man die verwendete Plattform zum Teilen und Sichern von
Dokumenten verwendet.

e Verstdndnis der Risiken und Bedrohungen in digitalen Umgebungen.

e Kenntnis der SicherheitsmaBnahmen.

Einstellungen:

e Wachsamkeit.

e Eigeninitiative.
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Anhand dieser WebQuest erfahren Teilnehmende, wie sie Online-Dokumente auf
sichere Weise bearbeiten und teilen kdnnen, denn es ist wichtig, sensible
Informationen zu schiitzen und die Datensicherheit zu gewahrleisten.
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Fertigkeit 5 Erstellen eines Profils in digitalen Umgebungen fiir berufliche Zwecke.

Fertigkeit 5
WebQuest 1

5.2.5. Personalrekrutierung fiir die Verwaltungsabteilung

Manchmal sind sich die Teilnehmenden nicht bewusst, dass die willkirliche
Veroffentlichung von Inhalten ihres Privatlebens im Netz 6ffentlich und fiir jedermann
zuganglich ist und ihnen in bestimmten Situationen zum Nachteil werden kann, wenn
sie nicht die entsprechenden VorsichtsmalBnahmen treffen.

Ihnen muss bewusst sein, wie wichtig es ist, sich um unsere digitale Identitat zu
kiimmern und dafiir zu sorgen, dass diese mit dem Bild Gbereinstimmt, das Sie von sich
selbst und dem spezifischen Publikum, das Sie ansprechen mochten, vermitteln wollen.
Sie miissen das Konzept des Personal Branding kennen und versuchen sicherzustellen,
dass samtliche Informationen lber Sie, die im Internet kursieren, lhnen helfen, ein
konsistentes und zuverlassiges Profil flir das Ziel zu erstellen, das Sie erreichen wollen —
in diesem Fall die Suche nach einem Job.

Bei dieser WebQuest lernen Sie, wie wichtig es ist, eine professionelle digitale Identitat
zu haben, die sowohl als Anschreiben als auch Motivation fiir zukiinftige
Stellenbewerbungen genutzt werden kann.

In Gruppen:

1. Recherchieren Sie online, in Zeitungen usw. nach einem ECHTEN Stellenangebot, um
eine/n Verwaltungsassistenten/-assistentin in das Unternehmen aufzunehmen.

2. Nachdem Sie das Angebot haben, suchen Sie auf LinkedIn, Xing oder einem anderen
beruflichen Netzwerk nach drei Kandidat, die die Anforderungen erfiillen. Analysieren
Sie alle Informationen der einzelnen Kandidaten und wahlen Sie den/die Beste/n aus.
3. Jedes Team erstellt eine Liste mit den Griinden, warum es die anderen Bewerbungen
verworfen hat und mit den Griinden, warum es sich fir den ausgewéahlten Kandidaten
bzw. Kandidatin entschieden hat.

4. SchlieBlich werden diese Griinde in einer gemeinsamen Debatte mit allen Gruppen
ausgetauscht.

Zum Abschluss mussen alle Teilnehmenden eine personliche Reflexion dariber
anstellen, welche Informationen Gber ihn/sie im Netz kursieren und ob diese ihm/ihr
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bei der Stellensuche helfen oder im Gegenteil ein schlechtes Image bei der Arbeit

vermitteln wiirden.

1. Vermutlich haben Sie schon einmal auf verschiedenen spezialisierten
Internetportalen nach Stellenangeboten gesucht. Prifen Sie, welches Profil und
welche Aufgaben Mitarbeitende in der Verwaltungsabteilung Ihres Unternehmens
zu erfillen hatten und suchen Sie in den Netzwerken nach Angeboten mit dhnlichen
Profilen. Sie kénnen die folgenden Links nutzen:
https://www. mdeed com/hire/job- descrl tion admlnlstrato

https://www.thebalancemoney.com/top-best-job-websites-2064080
https: //www sepe.es/HomeSepe/en/

2. Haben Sie das gesuchte Profil festgelegt und das Angebot gefunden, das am besten
dazu passt, suchen Sie die Kandidaten, die am besten dazu passen. Dazu nutzen Sie
die verschiedenen beruflichen Netzwerke, in denen Bewerbungen und Lebensldufe
zu Beschaftigungszwecken veroffentlicht werden, wie LinkedIn, Xing usw. und
wahlen drei Kandidaten aus.

Danach suchen Sie im Internet nach Informationen Uiber alle Kandidaten,
analysieren diese und wahlen denjenigen/diejenige aus, der/die den besten
Eindruck auf Sie gemacht hat.

https://es. I|nked|n com
https://www.xing.com/en

3. Sobald Sie sich fir die richtige Person entschieden haben, erstellen Sie eine Liste mit
den Grinden, warum Sie sich fir seine/ihre Bewerbung entschieden haben und den
Grinden, warum Sie die anderen abgelehnt haben.

4. Abschlussdiskussion: In allen Gruppen tauschen Sie sich Gber die Griinde aus, die Sie
fir die Wahl oder Ablehnung der bewerteten Kandidaten haben.
Abschliefend missen Sie die Informationen, die im Internet tber Sie kursieren,
nachverfolgen und persoénlich dariiber nachdenken, ob Sie sich selbst fiir die
Kandidatur, die Sie bearbeitet haben, ausgewahlt hatten oder nicht.
Zudem missen Sie analysieren, ob diese Informationen mit dem Eindruck
Ubereinstimmen, den Sie auf Arbeitsebene vermitteln moéchten und ob sie fiur die
Empfanger lhrer Bewerbungen uberzeugend genug smd

AIIgememe Aufgaben der Verwaltungsabteilung:
https://www.glassdoor.com/blog/guide/administrative-tasks
resources.workable.com/administrative-assistant-job-description

Digitale Identitat:
https://t-position.com/en/digital- |dent|tv/

Personliches Branding:
https://www.forbes.com/sites/goldiechan/2018/11/08/10-golden-rules-personal-brandin

g/?sh=70975b7858a7

https://marxcommunications.com/personal-branding-tips/

https://99designs.es/blog/tips/personal-brandin
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https://www.indeed.com/hire/job-description/administrator
https://www.sepe.es/HomeSepe/en/
https://jobtoday-com.translate.goog/?_x_tr_sl=en&_x_tr_tl=ca&_x_tr_hl=ca&_x_tr_pto=sc
https://jobtoday-com.translate.goog/?_x_tr_sl=en&_x_tr_tl=ca&_x_tr_hl=ca&_x_tr_pto=sc
https://www.expatica.com/es/working/finding-a-job/jobs-in-spain-101462/
https://es.linkedin.com/
https://www.xing.com/en
https://www.mcafee.com/blogs/privacy-identity-protection/guide-protecting-your-digital-identity/
https://www.mcafee.com/blogs/privacy-identity-protection/guide-protecting-your-digital-identity/
https://www.glassdoor.com/blog/guide/administrative-tasks/
https://resources.workable.com/administrative-assistant-job-description
https://t-position.com/en/digital-identity/
https://www.allstate.com/resources/identity-protection/protect-digital-identity
https://www.makeuseof.com/how-to-reduce-your-online-footprint/
https://understandingdata.com/what-is-a-digital-fingerprint/
https://www.forbes.com/sites/goldiechan/2018/11/08/10-golden-rules-personal-branding/?sh=70975b7858a7
https://www.forbes.com/sites/goldiechan/2018/11/08/10-golden-rules-personal-branding/?sh=70975b7858a7
https://marxcommunications.com/personal-branding-tips/
https://99designs.es/blog/tips/personal-branding/
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Wissen

e Kenntnis der allgemeinen Aufgaben einer Verwaltungsabteilung.

e Kenntnis verschiedener Portale, auf denen Stellenanzeigen veroffentlicht werden.

e Kenntnis der Anforderungen, um sich fiir eine Stelle in der Verwaltung zu
qualifizieren.

Fertigkeiten

e Fahig sein, lhre digitale Identitat an das Arbeitsziel anzupassen, das wir haben.

e Fiahig sein, die verschiedenen Datenschutzstufen lhrer sozialen Netzwerke
auszuwahlen.

e Fahig sein, die Informationen, die Sie veroffentlichen, nach den Empfangern
auszuwadhlen.

Einstellungen

e Sich der Bedeutung unseres digitalen FuRabdrucks bewusst werden.

e Sich der Empfanger unserer Veroffentlichungen und der Wirkung, die wir bei ihnen
erzielen wollen, bewusst werden.

Viele Firmen nutzen soziale Netzwerke, um sich Uber die Bewerber*innen zu

informieren. Wir missen uns dessen also bewusst sein und daran denken, dass unsere

Beitrage von den Personalverantwortlichen gesehen werden kénnen, bei denen wir

einen guten Eindruck hinterlassen wollen.

Fertigkeit 5 5.2.6. Video-Lebenslauf fiir soziale Netzwerke
WebQuest 2

Informationen, die ins Internet hochgeladen werden, kdnnen von jedermann
eingesehen werden. Deshalb missen die notwendigen VorsichtsmaBnahmen getroffen
werden, damit sie einem z.B. bei einem Einstellungsauswahlverfahren nicht schaden
kdnnen.

lhre Informationen im Internet sind lhre Visitenkarte und Sie miissen sie nutzen, um bei
den Personalverantwortlichen einen guten Eindruck zu hinterlassen und sie dazu zu
bewegen, lhnen ein Vorstellungsgesprach anzubieten.

Ein maximal 2 Minuten langer Video-Lebenslauf, in dem Sie Ihre Fahigkeiten,
Einstellungen und Fertigkeiten hervorheben, kann ein schnelles und tiberzeugendes
Mittel sein, um einen ersten Kontakt mit einem Unternehmen herzustellen und ein
Vorstellungsgesprach zu bekommen.

Bei dieser WebQuest erfahren Sie, wie Sie einen professionellen und lGberzeugenden
Video-Lebenslauf erstellen, welchen Inhalt er haben sollte, wie lange er dauert und wo
Sie ihn hochladen kénnen.
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In Gruppen:

1. Ausarbeitung des Skripts: Bestimmen Sie die Dauer, den Inhalt und die Szenografie
des Video-Lebenslaufs.

2. Aufnahme: Nehmen Sie einen Video-Lebenslauf von mindestens einem Mitglied
jeder Gruppe auf.

3. Vorherige Vorfiihrung: Der Video-Lebenslauf wird der Klassengruppe gezeigt und
gemeinsam analysiert.

4. Veroffentlichung im Internet: Zusammen wird entschieden, welche Plattform sich
am besten flr das Hochladen des Video-Lebenslaufs eignet und mit welchem Grad
an Privatsphare.

1. Anhand von Beispielen von Video-Lebenslaufen, die man online findet, legen wir
den Inhalt, die Dauer und die Szenografie fest, die wir bei lhrem Lebenslauf
anwenden wollen. Entwerfen Sie ein Skript, das die Fahigkeiten, Einstellungen und
Fertigkeiten enthalt, die Sie auszeichnen und die Sie hervorheben mdéchten, und
dokumentieren Sie diese nach Moéglichkeit mit realen Ereignissen, die Sie erlebt

haben.

https://clipchamp.com/en/blog/write-script-video-resume

h //www. .com/watch?v= R4zhll
https://www.indeed.com/career-advice/resumes-cover-letters/how-to-make-a-vide

-resum
https://biteable.com/blog/video-resume-examples/

https://www.wyzowl.com/how-to-make-a-video-resume

2. Abhangig von der Mitgliederzahl jeder Gruppe und der zur Verfligung stehenden
Zeit mussen Sie einen Video-Lebenslauf von einem, zwei oder allen Mitgliedern der
Gruppe erstellen und dabei den im vorherigen Punkt beschriebenen Guide
befolgen.
https://www.makeuseof.com/websites-to-create-free-video-resume
https://www. renderforest com V|deo resume

ee- global squtlons?trk organization-update-content share-article

https://wideo.co/video-resume-maker
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3. Die Video-Lebenslaufe werden vor der Veroffentlichung der ganzen Klasse
prasentiert und ihre Starken und Schwachen werden analysiert. Auf der Grundlage
dieser Analyse werden die Videos bei Bedarf neu aufgezeichnet.

https://educarepk.com/different-types-of-curriculum.html
https://www.vyond.com/resources/video-resume-tips-to-help-you-land-the-job/

4. Basierend auf den zur Verfligung gestellten Links und den Informationen, die Sie
online finden kénnen, wird entschieden, welche Plattformen sich am besten eignen,
um den Video-Lebenslauf hochzuladen. Wir sollten die persdnlichen Inhalte, die wir
auf den einzelnen Plattformen haben, analysieren und priifen, ob es angemessen
ist, sie mit dem Video-Lebenslauf zu mischen. Wir werden auswahlen missen,
welche Inhalte fiir alle zuganglich sind und auf welche Inhalte wir den Zugriff
beschranken wollen, indem wir die verschiedenen Ebenen der Privatsphare nutzen,
die jede Plattform bietet.
https://www.thebalancemoney.com/best-social-media-sites-for-job-searching-2062
617

https://theundercoverrecruiter.com/social-make-break-interview
https://blog.sparksgroupinc.com/candidate/networking-events-overlooked-job-hun

ting-method-could-land-your-next-job

Beispiele fiir Videozusammenfassungen:
https://www.youtube.com/watch?v=gyFaBZ BQhc
https://resumegenius.com/blog/resume-help/video-resume
https://blog.kickresume.com/video-resume/

https://www.youtube.com/watch?v=4GC3CdZHwil

Wie man eine Videozusammenfassung erstellt:
https://invideo.io/blog/video-resume
https://animoto.com/blog/video-tips/video-resume-guide

Professionelle soziale Netzwerke:
https://www.searchenginejournal.com/linkedin-alternatives/297409/#close
https://www.livecareer.com/cv/examples

Wissen

e Fahig sein, ein Skript fur eine effektive Prasentation zu verfassen.

e Fahig sein, eine effektive Prasentation vorzubereiten, die personliche Fahigkeiten
hervorhebt und dokumentiert.

e Die verschiedenen online verfiigbaren Ressourcen fiir die Aufnahme von
Video-Lebensldaufen kennenlernen.

e Fahig sein, die verschiedenen Stufen der Privatsphére, die jedes soziale Netzwerk
bietet, zu nutzen.

Fertigkeiten

e Fahig sein, personliche und berufliche Profile in sozialen Netzwerken abzugleichen.

e Kenntnis der eigenen Starken und Schwachen und davon, wie man Stédrken
hervorhebt und Schwachen in positive Eigenschaften umwandelt.

Einstellungen
e Personliche Inhalte von beruflichen Inhalten in sozialen Netzwerken unterscheiden
konnen.
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https://www.indeed.com/career-advice/interviewing/interview-question-what-are-your-strengths-and-weaknesses
https://www.indeed.com/career-advice/interviewing/interview-question-what-are-your-strengths-and-weaknesses
https://educarepk.com/different-types-of-curriculum.html
https://www.vyond.com/resources/video-resume-tips-to-help-you-land-the-job/
https://www.thebalancemoney.com/best-social-media-sites-for-job-searching-2062617
https://www.thebalancemoney.com/best-social-media-sites-for-job-searching-2062617
https://www.monster.com/career-advice/article/use-social-media-in-your-job-search
https://www.monster.com/career-advice/article/use-social-media-in-your-job-search
https://theundercoverrecruiter.com/social-make-break-interview/
https://blog.sparksgroupinc.com/candidate/networking-events-overlooked-job-hunting-method-could-land-your-next-job
https://blog.sparksgroupinc.com/candidate/networking-events-overlooked-job-hunting-method-could-land-your-next-job
https://www.youtube.com/watch?v=gyFaBZ_BQhc
https://resumegenius.com/blog/resume-help/video-resume
https://blog.kickresume.com/video-resume/
https://www.youtube.com/watch?v=4GC3CdZHwiI
https://invideo.io/blog/video-resume/
https://animoto.com/blog/video-tips/video-resume-guide
https://www.searchenginejournal.com/linkedin-alternatives/297409/#close
https://www.livecareer.com/cv/examples
https://www.sitepoint.com/social-networking-sites-for-business/
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e Die Unterschiede zwischen dem Bild, das wir vermitteln wollen und dem Bild, das
wir vermitteln, kennen.

Einen Job zu bekommen bedeutet, sich von allen anderen Bewerber*innen abzuheben.

Um die Aufmerksamkeit der fiir die Auswahl verantwortlichen Personen zu gewinnen,

ist eine agile und originelle Prasentation erforderlich.

Bei dieser Aufgabe lernen Sie, wie Sie eine wirkungsvolle Videozusammenfassung

erstellen, die Ihre Starken hervorhebt und so iberzeugend ist, dass

Personalverantwortliche Ihnen ein personliches Gesprdch anbieten.

5.3. Kompetenzbereich 3: Erstellung digitaler Inhalte

Fertigkeit 6 Unterscheidung zwischen legalen und illegalen Online-Inhalten.

Fertigkeit 6 5.3.1. Erstellung einer Bilddatenbank
WebQuest 1

Aufbau einer Bilddatenbank und eines sicheren Suchprotokolls, um kostenlose Bilder
aus dem Internet herunterladen zu kénnen, damit sie uneingeschrankt in Katalogen,
Werbeaktionen, sozialen Netzwerken usw. des Unternehmens, in dem wir arbeiten,
verwendet werden kénnen.

Beim Entwurf von Produktkatalogen, Werbeaktionen, Veroffentlichungen in den
Netzwerken, Websites usw. muss ein Unternehmen darauf achten, dass die Inhalte,
die es im Internet findet, frei von Urheberrechten sind.

Bei der Suche nach Inhalten im Internet, egal in welchem Format, ob Text, Audio,
Video, Bild usw. missen Sie sicherstellen, dass diese nicht durch Urheberrechte
geschitzt sind, die ihre Verbreitung verhindern oder bestrafen kénnten.

Mochten Sie urheberrechtlich geschiitzte Inhalte verwenden, missen Sie wissen, wie
Sie sie legal und zu den von Autor*innen oder der Plattform, die sie vermarktet,
angegebenen Kosten erwerben kénnen.

Bei dieser WebQuest lernen Sie, die verschiedenen Arten von Lizenzen fir die
Nutzung digitaler Inhalte, die in unterschiedlichen Formaten im Netz verfiigbar sind
sowie die damit verbundenen Auswirkungen, Verantwortlichkeiten und Kosten zu
unterscheiden.

In Gruppen:

1. Recherchieren Sie die verschiedenen Arten von Lizenzen und Genehmigungen, die
es gibt, und die damit verbundenen Verpflichtungen.

2. Nachdem Sie die verschiedenen Arten von Lizenzen kennen, suchen Sie im
Internet nach lizenzfreien Bildern, die fir das Unternehmen nitzlich sein
konnten, um Veroffentlichungen in Netzwerken, Werbeaktionen, Katalogen usw.
zu machen. Es kann sich um Bilder von Produkten, Geraten, zufriedenen Kunden,
Einrichtungen usw. handeln.

3. Brainstormen Sie, um das Protokoll auszuarbeiten, das das Unternehmen beim
Zugriff auf Online-Inhalte jedes Mal befolgen sollte und in dem die zu treffenden
VorsichtsmalRnahmen festgelegt sind. Verfassen Sie das Protokoll mit den
Schritten, die beim Herunterladen von Inhalten aus dem Netz zu befolgen sind
und zwar mit maximaler Garantie und ohne das Risiko, illegale Handlungen zu
begehen. Fligen Sie auch eine Liste nitzlicher Links hinzu, um die besten
kostenlosen und hochwertigen Inhalte zu finden.
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1. Vermutlich treffen Sie bereits VorsichtsmaBnahmen bei der Nutzung von
Internetinhalten. Zuerst mussen Sie herausfinden, welche Arten von Lizenzen es
gibt und welche Folgen und Verantwortlichkeiten damit verbunden sind. Fertigen
Sie eine Uber5|cht an, die lhnen im nachsten Schritt nitzlich sein W|rd

2. Jetzt, da Sie sich der rechtlichen Beschrankungen fir Bilder und Inhalte im
Internet bewusst sind, ist es an der Zeit, nach Bildern zu suchen, die fir das
Unternehmen fiir seinen Katalog, seine Werbeaktionen, Veroffentlichungen in
Netzwerken, Poster, Broschiren usw. nitzlich sind.

Firs Erste konnen Sie sich diese Ressourcen ansehen

https://howtonow.com/find-images-not-copyrighted

3. Im 4. Teil werden Sie ein Protokoll mit den zu befolgenden Schritten verfassen,
um Inhalte mit groRtmaoglicher Vorsicht aus dem Internet herunterzuladen und
sie frei nutzen und sicher verbreiten zu kdnnen. Zur Vorbereitung dieses
Protokolls machen Sie sich Gedanken dartber, was es enthalten sollte und
welches Layout, welche lllustrationen, welchen Stil und welches Format es haben
sollte. Falls Sle Tipps fir das Bralnstormlng benotlgen verwenden Sie d|ese Links:

Was ist Brainstorming? Techniken und Methoden | Miro

4. \Verfassen Sie auf Grundlage der besten Ideen, die dabei herauskommen, ein
Protokoll fiir das Mitarbeiterhandbuch mit erforderlichen Schritten und
VorsichtsmalBnahmen bei der Suche nach Inhalten in den Netzwerken. Fiir
formelle und stilistische Fragen zur Ausarbeitung des Protokolls konnen Sie
folgende Links nutzen:

https: howtonowcom find-images-not-copyrighted

Brainstorming:
https://www.ideou.com/blogs/inspiration/7-simple-rules-of-brainstorming
Umgekehrtes Brainstorming - Miro Academy

Was ist Brai ing? Technil | Methoden | Mi

Schrelbtlpps

Wissen:
e Kenntnis der verschiedenen Arten von Lizenzen und ihrer Auswirkungen.
e Kenntnis darliber, wie Sie Internetinhalte nutzen kdnnen, ohne sich strafbar zu

machen.

e Kenntnisse liber die Unterscheidung zwischen kostenlosen und kostenpflichtigen
Inhalten.

Fertigkeiten
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https://legalvision.com.au/whats-the-difference-between-copyright-and-copyleft/
https://legalvision.com.au/whats-the-difference-between-copyright-and-copyleft/
https://www.pixsy.com/academy/image-user/verify-image-source-copyright-owner/
https://www.pixsy.com/academy/image-user/verify-image-source-copyright-owner/
https://howtonow.com/find-images-not-copyrighted/
https://www.ideou.com/blogs/inspiration/7-simple-rules-of-brainstorming
https://academy.miro.com/learn/video/reverse-brainstorming
https://miro.com/brainstorming/what-is-brainstorming/
https://grammar.yourdictionary.com/style-and-usage/what-is-effective-writing-communication.html
https://grammar.yourdictionary.com/style-and-usage/what-is-effective-writing-communication.html
https://fellow.app/blog/productivity/how-to-improve-written-communication/
https://www.pixsy.com/academy/image-user/verify-image-source-copyright-owner/
https://howtonow.com/find-images-not-copyrighted/
https://www.ideou.com/blogs/inspiration/7-simple-rules-of-brainstorming
https://academy.miro.com/learn/video/reverse-brainstorming
https://miro.com/brainstorming/what-is-brainstorming/
https://grammar.yourdictionary.com/style-and-usage/what-is-effective-writing%20comunicaci%C3%B3.html
https://grammar.yourdictionary.com/style-and-usage/what-is-effective-writing%20comunicaci%C3%B3.html
https://fellow.app/blog/productivity/how-to-improve-written-communication/
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e Fahig sein, beim Herunterladen von Inhalten aus dem Netz ein Protokoll zu
befolgen.

e Fahig sein, andere Personen lber die VorsichtsmalRnahmen bei der Nutzung von
Online-Inhalten zu beraten.

Einstellungen

e Sich bewusst sein, dass nicht alle Bilder, die im Internet gefunden werden,
wahllos verwendet werden kdnnen.

e Sich der Urheberschaft von Inhalten im Internet und der Notwendigkeit einer
fairen Anerkennung oder Entschadigung der Urheber*innen bewusst sein.

Samtliche Internetinhalte wurden von jemandem erstellt, der/die die entsprechende
Anerkennung fiir seine/ihre Arbeit verdient.

Mit dieser Herausforderung hoffen wir, dass Sie sich der Urheberschaft der im Netz
verfligbaren Inhalte und der rechtlichen Beschrankungen bewusst geworden sind, die
sie schltzen kdnnen, um eine faire Verglitung fir ihre Urheber*innen sicherzustellen.

Fertigkeit 6 5.3.2. Erstellung und Schutz von Originalinhalten
WebQuest 2

Ublicherweise erstellen Unternehmen spezifische Inhalte {iber ihre Produkte,
Einrichtungen, Angebote usw. Dazu gehoren Fotos, Texte, Designs, Marken, Logos,
Grafiken usw., die erstellt werden, um sie in den Produktkatalog des Unternehmens
aufzunehmen, um Angebote oder Werbeaktionen zu erstellen, um sie in die
Netzwerke hochzuladen, um Broschiiren zu veroffentlichen usw.

Derartige Inhalte werden vom Unternehmen erstellt und gehdren dem Unternehmen.
Daher sollte keine andere Person in der Lage sein, sie ohne ihre Zustimmung,
Vergitung oder Anerkennung der Urheberschaft zu verwenden.

Konnten Sie sich vorstellen, dass ein Unternehmen das gleiche Logo hat wie
McDonald's, BMW, Adidas oder andere? Diese Firmen haben diese Grafiken
geschaffen und sie geschiitzt, sodass niemand sonst sie verwenden kann, um von
ihrem Ruf zu profitieren, der sie so viele Jahre, Anstrengungen und Geld gekostet hat,
um ihn zu erarbeiten. Sie missen ebenso dafiir sorgen, dass kein anderes
Unternehmen sie verwendet, indem sie bestimmte Anderungen vornehmen, die
ausreichen, um sich zu differenzieren, aber mild genug sind, um ihre positiven
Assoziationen auszunutzen.

Bei dieser WebQuest lernen Sie etwas tiber den Schutz, die Nutzung und die
Vermarktung der von Ihnen erstellten digitalen Inhalte.

1. Bilden Sie Gruppen, um sich mit der Erstellung von Inhalten verschiedener
Formate zu beschéftigen. Eine Gruppe fiir die Fotografie, eine Gruppe fir
Textverfassung und eine Gruppe fiir die Videoaufnahme. Bei einer groRen Klasse
kann auch eine Gruppe fiir die Erstellung eines neuen Logos oder einer visuellen
Identitat fir das Unternehmen gebildet werden.

2. Ist das Material vorbereitet, prift jede Gruppe die Art und Weise und die Kosten
fur den Schutz der Bilder, Texte und Videos mit dem Zweck, dass sie nicht von
Dritten verwendet, plagiiert, verandert oder vermarktet werden kénnen, ohne
entsprechende Zustimmung oder Anerkennung der Urheberschaft.
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3. Nachdem das Verfahren zum Schutz der Rechte festgelegt wurde, stellt jede
Gruppe dem Rest der Klasse in einer Prasentation das produzierte Material, die
Art und Weise, wie es geschiitzt werden kann und die damit verbundenen Kosten
vor.

4. AbschlieRend wird eine allgemeine Diskussion mit allen Mitgliedern der Klasse
eroffnet und entschieden, ob es sich je nach Kosten lohnt, das Material vor der
Veroffentlichung zu schiitzen.

1. Basierend auf Beispielen von Veroffentlichungen im Internet, welche bei anderen
Unternehmen finden, erstellen Sie originelle Inhalte fir kommerzielle Zwecke im
Bild-, Text- und Videoformat mit dem Ziel, diese auf der Ufa-Website oder in
sozialen Netzwerken zu veroffentlichen, um Besuche zu veranschaulichen, sie an
Kunden, kooperierende Unternehmen usw. zu senden.

2. Nach Erstellung des Bildmaterials recherchieren Sie, wie Sie es schiitzen kdnnen,
welche Schutzstufen es gibt und die damit verbundenen Kosten. Dazu konnen Sie
folgende Websites besuchen:
https://www.redpoints.com/blog/protect-your-business-logo-and-brand

et-% 0%9F%94%8F%F0%9F%8C%90/
https://lawandcrime.com/high-profile/clearing-their-name-fashion-business-hous
e-of-zana-wins-major-trademark-battle-against-zara-explained

3. Alle Gruppen zeigen ihre Inhalte und bereiten eine Prasentation in PowerPoint
oder einer anderen Prasentationssoftware vor, in der sie dem Rest der Klasse die
verschiedenen Schutzgrade ihres spezifischen Formats (Bild, Text und Video) und
die damit verbundenen Kosten darlegen. Dazu erklart jedes Mitglied einen Teil
seiner/ihrer Arbeit, sodass alle an der Ausstellung teilnehmen kénnen. Zur
Vorbereitung der Prdasentation kdnnen Sie folgende Links nutzen:
https://www. urdue Iobal.edu bIo student-life/10-public-s eakin —ti s

lic-speakin —m—the—work lace-

4, Wurden die verschiedenen Schutzniveaus der einzelnen Formate und die damit
verbundenen Kosten ermittelt, ist es Zeit, zusammen zu entscheiden, was gewahlt
wird. Dazu diskutieren und erzielen Sie einen Konsens dariber, ob es sich lohnt,
digitale Inhalte zu schiitzen, welche Inhalte geschiitzt werden sollten, welche
nicht und weshalb. Ein/e Sekretar*in sollte ernannt werden, welche/r das Treffen
protokolliert und die Erkenntnisse sammelt.

Lizenzen, Genehmigungen und Urheberrechte:
https://creativecommons.org/about/cclicenses

h //pr k m h r/what-are-the-different- -of-cr
eative-commons-licenses/

https://pitt.libguides.com right/li

Prasentationen:

https://www.skillsyouneed.com/present/presentation-tips.html
https://www.slidegenius.com/blog/3-ways-make-people-fall-love-presentation
Abschlussdiskussion:
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https://www.redpoints.com/blog/protect-your-business-logo-and-brand/
https://www.dreamgrow.com/prevent-content-theft/
https://photographychef.com/detailed-guide-how-to-protect-your-photos-on-the-internet-rights-licenses-and-contracts/
https://photographychef.com/detailed-guide-how-to-protect-your-photos-on-the-internet-rights-licenses-and-contracts/
https://casas-asin.com/2021/03/03/ways-to-protect-original-content-on-the-internet-%F0%9F%94%8F%F0%9F%8C%90/
https://casas-asin.com/2021/03/03/ways-to-protect-original-content-on-the-internet-%F0%9F%94%8F%F0%9F%8C%90/
https://lawandcrime.com/high-profile/clearing-their-name-fashion-business-house-of-zana-wins-major-trademark-battle-against-zara-explained/
https://lawandcrime.com/high-profile/clearing-their-name-fashion-business-house-of-zana-wins-major-trademark-battle-against-zara-explained/
https://www.purdueglobal.edu/blog/student-life/10-public-speaking-tips/
https://morethandigital.info/en/7-tips-to-create-good-presentation-slides/
https://www.biospace.com/article/10-quick-hacks-that-will-ease-your-fear-of-public-speaking-in-the-workplace-/
https://www.biospace.com/article/10-quick-hacks-that-will-ease-your-fear-of-public-speaking-in-the-workplace-/
https://creativecommons.org/about/cclicenses/
https://pressbooks.bccampus.ca/posetest/chapter/what-are-the-different-types-of-creative-commons-licenses/
https://pressbooks.bccampus.ca/posetest/chapter/what-are-the-different-types-of-creative-commons-licenses/
https://pitt.libguides.com/copyright/licenses
https://www.skillsyouneed.com/present/presentation-tips.html
https://www.slidegenius.com/blog/3-ways-make-people-fall-love-presentation
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NTLPS: el
sions-11691
https://www.youtube.com/watch?v=1TSkkxu8on0

Wissen

e Kenntnis verschiedener Arten von Beschrankungen, die das Urheberrecht
digitaler Inhalte verschiedener Formate schiitzen.

e Kenntnis dartiber, wie wir unsere eigenen Originalinhalte gemaR unserer Ziele
schiitzen kdnnen: Verbesserung unseres Rufs im Internet, Aufbau eines
professionellen Profils, Vermarktung eines bestimmten Produkts,
Monetarisierung unserer Arbeiten, usw.

e Kenntnis der Kosten der Nutzung bestimmter Inhalte.

Fertigkeiten

e Fahig sein, Inhalte fiir kommerzielle Zwecke zu erstellen.

e Fahig sein, andere Personen zu den verschiedenen Lizenzarten zu beraten.

Einstellungen:

e Sich der Urheberschaft von Inhalten im Netz bewusst sein.

e Sich der Notwendigkeit fairer Anerkennung oder Vergiitung fiir die Autor*innen
der Inhalte im Netz bewusst werden.

Das Internet stellt eine unerschopfliche Quelle von Ressourcen aller Art dar, aber
bevor Sie diese nutzen und um etwaige Rechtskonflikte zu vermeiden, sollten Sie sich
unbedingt iber die Urheberschaft und die Nutzungsbeschrankungen im Klaren sein.
Ebenso ist das Netz ein Lautsprecher mit unendlich Spielraum fiir unsere Kreationen,
die mit einem Klick weltweit verbreitet werden konnen, aber gleichzeitig auch von
Unbefugten kopiert, plagiiert oder manipuliert werden kénnen.

Daher ist es unabdingbar, unsere Inhalte zu schiitzen, um zu verhindern, dass jemand
ohne unsere Zustimmung, Anerkennung oder Entschadigung Schaden anrichtet oder
von ihnen profitiert.

5.4. Kompetenzbereich 4: Sicherheit

Fertigkeit 7 Priifen, ob Websites, die zur Angabe personlicher Daten auffordern, sicher sind.

Fertigkeit 7 5.4.1. Online nach neuen Anbietern suchen
WebQuest 1

Da jedes Unternehmen eine Online-Prasenz hat, ist es viel einfacher geworden, neue
Produktlieferanten zu finden. Ein Risiko fiir alle ist es, auf eine Website zu stol3en, die
schadlich ist.

Woher weils man, ob das Unternehmen serios ist oder ob es darauf aus ist, Sie zu
betriigen? Bei dieser WebQuest erkunden wir einige Moglichkeiten, wie Sie online
sicher bleiben kénnen und Uben einige der Fahigkeiten, die es braucht, um sicher zu
bleiben.
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In Gruppen:

1. Sichere Website? Worauf Sie achten sollten

2. Ist das Unternehmen vertrauenswiirdig?

3. Werfen Sie einen Blick auf Ihre eigene Website oder die eines Partners. Wirkt sie
sicher und das Unternehmen vertrauenswirdig? Ermitteln Sie Beispiele dafir, was
die Website zuverlassiger machen wiirde.

4. Schlagen Sie vor, welche Verbesserungen vorgenommen werden sollten und
weshalb.

1. Ehe Sie sich nach neuen Lieferanten umsehen, missen Sie tun, was Sie kbnnen, um
die digitale Sicherheit lhres Unternehmens zu garantieren. Zunachst missen Sie
herausfinden, woran Sie eine sichere Website erkennen kdnnen. Sehen Sie sich die
nachstehenden Ressourcen an und Uberlegen Sie, was Sie bereits tun und ob Sie
einen der anderen Vorschldge nutzen kénnen.
https://www.sitelock.com/blog/is-this-website-safe

2. Ob eine Website sicher ist, ist ein Teil der Beurteilung, ob ein Unternehmen

vertrauenswirdig ist. Viele Aspekte der ndchsten Ressource dhneln denen der

letzten, aber was steht in dieser Liste, das in vorheriger Quelle nicht enthalten war?
https://www.securitymadesimple.org/cybersecurity-blog/how-tell-if-a-website-is-sa

3. Betrachten Sie mit diesem Wissen lhre eigene Website oder die eines
Geschaftspartners und schreiben Sie auf, was die Vertrauenswiirdigkeit der Website
verbessern wirde.

4. AbschlieRend machen Sie Verbesserungsvorschlage fir die von Ihnen gewéhlte
Website und begriinden, warum/wie sie gedndert werden sollte und ob die Prioritat
niedrig, mittelhoch oder sogar entscheidend ist.
https://www.wikihow.com/Write-a-Proposal

Sicherheit:

https://www.securitymadesimple.org/cybersecurity-blog/how-tell-if-a-website-is-safe

https://www.sitelock.com/blog/is-this-website-safe
https://www.youtube.com/watch?v=sdQ8WDWwS6M
https://www.youtube.com/watch?v=BolL5c_61a00
Tipps zum Schreiben von Vorschlagen:
https://www.wikihow.com/Write-a-Proposal

Wissen:

e Wie man schadliche Websites erkennt.

e Bewusstsein flir eigene Praktiken.
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Fertigkeiten:

e Fahig sein zu erkennen, ob eine Website wahrscheinlich sicher ist.

e Fahig sein, andere liber die besten Praktiken in Bezug auf die Online-Sicherheit zu
beraten.

Einstellungen:

e Das Potenzial, die eigene Praxis zu dndern.

Online ist nichts zu 100% sicher, aber Sie kdnnen Vorkehrungen treffen, um das Risiko zu

begrenzen. Mit dieser Aufgabe erwarten wir, dass Sie ein Bewusstsein daflir entwickelt

haben, was Sie tun kdnnen, um unsichere/unzuverldssige Websites zu erkennen und

was Sie tun kdnnten, um die Vertrauenswiirdigkeit und Sicherheit Ihrer eigenen Website

zu steigern.

Fertigkeit 7 5.4.2. Solide Praktiken fiir personliche Daten
WebQuest 2

Mit der Einfihrung der DSGVO in der EU wurde der Fokus auf die Sicherheit
personenbezogener Daten und die Aufklarung der Verbraucher*innen lber die
Verwendung der Daten gelegt. Flir uns als Unternehmen bedeutet das, dass wir uns
dariiber im Klaren sein miissen, welche Daten wir sammeln und wie wir sie verwenden.
Als Verbraucher*innen sind wir verpflichtet, dariiber nachzudenken, wem wir unsere
Daten geben, wo wir sie eingeben, wie wir sie weitergeben und welche Daten wir
weitergeben.

Im Rahmen dieser WebQuest geht es um verschiedene Arten von Daten und darum,
was zu beachten ist, bevor man sie weitergibt.

In Gruppen:

1. Erortern Sie, was die Datenweitergabe fiir Sie bedeutet und kategorisieren Sie die
verschiedenen Daten, die Ihnen einfallen, nach ihrer Sensibilitat.

2. Bewahrte Praktiken der gemeinsamen Nutzung.

3. Risiken der gemeinsamen Nutzung.

4. Erstellen Sie eine Kampagne zur Sensibilisierung fir die gemeinsame Nutzung von
Daten und Sicherheit.

-

Welche Daten geben Sie weiter und wie sensibel sind diese? Gibt es Daten, die Sie
niemals teilen sollten? Besprechen und kategorisieren Sie die Daten, die lhnen
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einfallen, nach ihrer Sensibilitat.
Ihre Daten sicher verwahren - YouTube
2. Tipps, wie Sie lhre Daten sicher aufbewahren kénnen. Machen Sie sich Notizen zur
Nutzung in Aufklarungskampagnen.
https://tinyurl.com/2nkxmpff
https://www.youtube.com/watch?v=5mhB0IVeglg

3. Wasssind die Risiken bei der Informationsweitergabe? Welche Risiken sind Ihnen
bereits bekannt und welche davon Uberraschen Sie?

Top 10 Grunde, Ihre Qersonllchen Daten privat zu halten - RegutatlonDefende

Aura
Lernen Sie, wie Sie die Risiken beim Datenaustausch mit Dritten reduzieren kénnen
Soveren
4. Sie wissen jetzt um die Risiken, dass es einen Unterschied gibt, wie sensibel Daten
sind und wie Sie |hre Daten schiitzen kénnen. Entwickeln Sie eine Kampagne in
einem Medienformat lhrer Wahl, um auf die Gefahren gemeinsamer Nutzung von
Informationen und Daten aufmerksam zu machen.

Sicherheit:
https://www.youtube.com/watch?v=HxySrSbSY7o
Ilhre Daten sicher verwahren - YouTube

Warum dieser Datenexperte sagt, dass TikTok nicht sicher ist - YouTube
Premium-Erkldrvideo | Datenweitergabe & Sicherheit | VERA - YouTube

https: tin url.com/2nkxmpff

YouTube

Top 10 Griinde, lhre persénlichen Daten privat zu halten - ReputationDefender
Datenschutz in sozialen Medien: Was sind die Risiken? (Wie man sicher bleibt) | Aura

Lernen Sie, wie Sie die Risiken beim Datenaustausch mit Dritten reduzieren kénnen |
Soveren

Erstellen Sie eine Kampagne:

Gemeinnutzige Aufklarungskampagnen: Der vollstdndige Guide (onecause.com

7 Strategien fiir den Start einer wirksamen Aufklarungskampagne (pursuant.com)
Welches Werbeformat ist fiir den Aufbau von Markenbekanntheit empfehlenswert?
(ppcexpo.com)

Wissen:

e Kenntnis dartber, wie riskant die Informations- und Datenweitergabe sein kann und
wie man sich schitzt.

e Verschiedene Stufen der Informationssensibilitat.

Fertigkeiten:

e Informationen sicher aufbewahren.

e Verantwortungsvolle Weitergabe.

e Erstellen gezielter Kampagnen in ausgewahlten Medien.

Zu wissen, welche Informationen wann und wo geteilt werden sollen, ist nicht einfach.
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Fertigkeit 8 Sich vor unerwiinschten und bosartigen Online-Begegnungen und Materialien
schiitzen.

Fertigkeit 8 5.4.3. Dringende E-Mail oder Textnachricht
WebQuest 1

Sie arbeiten in der Finanzabteilung eines Unternehmens und erhalten eines Tages eine
Nachricht/E-Mail, in der Sie dringend eine Zahlung im Auftrag des Unternehmenschefs
tatigen sollen.

Es stellt sich die Frage, ob Sie das tun sollten und wie Sie erkennen kénnen, ob es sich
um einen Betrug handelt oder nicht.

Bei dieser WebQuest werden wir einige der hdufigsten Anzeichen fiir einen Betrug
untersuchen und herausfinden, wie Sie vermeiden kdnnen, darauf hereinzufallen.

In Gruppen:

1. Personliche Erfahrungen

2. Erkundung gangiger Phishing- und Betrugstechniken.

3. Worauf man achten muss und wie man sich vor Betrug schiitzen kann.

4. Gestaltung eines Posters flir das Biiro mit Tipps und Tricks fiir den Schutz lhrer
Daten.

5. Was man tun kann, wenn man auf einen Betrug hereingefallen ist

1. Fast jeder kennt jemanden, der fast betrogen wurde oder Opfer eines Betrugs
wurde, vielleicht waren Sie es selbst oder jemand Bekanntes. Erstellen Sie eine
Liste, wie es Ihr Sicherheitsbewusstsein im Internet verandert hat oder wie es lhrer
Meinung nach hatte verhindert werden kdnnen.

2. Schauen Sie sich einige der Beispiele unter diesem Link an und versuchen Sie die
Gemeinsamkeiten herauszufinden, die Sie darauf hinweisen wiirden, dass es sich um
Phishing-Versuche handelt. Laufen Sie eventuell selbst Gefahr, auf eines der
Beispiele von Phishing hereinzufallen? 50+ Beispiele fiir Phishing-E-Mails - Haufige
Arten und Beispiele von Phishing (hooksecurity.co)

3. Schauen Sie sich die folgenden Ressourcen an. Werden dort die gleichen
Risikofaktoren genannt wie in den Beispielen unter Punkt 2?

7 Wege, eine Phishing-E-Mail zu erkennen: Beispiele fiir E-Mail-Phishing

Woran Sie erkennen, ob jemand Sie online betriigt (Beispiele) | Aura

Mitarbeiter vor Phishing-E-Mails schitzen - YouTube

Glauben Sie, dass die im untenstehenden YouTube-Video beschriebene Methode
Sie gut schiitzen kann? Fiihren Sie Beispiele an, warum es fir Sie funktionieren
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wirde oder nicht. Vielleicht wiirde eine angepasste Form besser funktionieren.
https://www.youtube.com/watch?v=yxIR1st8QKI

4. Jetzt, da Sie lhre eigenen Erfahrungen gemacht haben und sich mit Ressourcen zum
Thema Schutz beschéftigt haben, kdnnen Sie Ihr Wissen teilen. Entwerfen Sie ein
Poster mit Tipps zum Schutz vor Betriigereien.
Poster Basics - Wie man ein Forschungsposter erstellt - Research Guides an der New
York University (nyu.edu)
Poster erstellen: Design Guide fiir Anfanger (& Vorlagen) (visme.co

5. Zuallerletzt und ebenso wichtig wie das Erkennen eines Betrugs ist das Wissen, was
zu tun ist, wenn Sie, Mitarbeitende oder jemand, den Sie kennen, Opfer eines
Betrugs geworden sind.

6 Schritte, wenn Sie auf E-Mail-Betrug oder Phishing hereingefallen sind - Gatefy

Sicherheit:

10 Anzeichen einer Phishing-E-Mail ie Si ishing-Angriffe erkennen (cofense.com
Wie man Phishing-Betr rkennt und vermei Verbraucherberatung (ftc.gov
7 Arten, eine Phishing-E-Mail zu erkennen: Beispiele fur E-Mail-Phishing

(securitymetrics.com)

Woran man erkennt, ob jemand online betrigt (Beispiele) | Aura
Phishing - Betrugs-E-Mails | Cyber.gov.au

Wi Phishing im Jahr 2022 er] | idet | Erklart - YouTut
Ein Poster erstellen:

Poster Grundlagen - Wie man ein Forschungsposter erstellt - Research Guides an der
New York University (nyu.edu)

Wie man Poster erstellt: Design Guide fiir Anféanger (& Vorlagen) (visme.co)

Wissen:

e Sich bewusst sein, dass nicht alle E-Mails sicher sind.

e Sensibilisierung fiir eigene Praktiken.

e Erkennen haufiger Betriigereien und Phishing-Versuche.

e Wissen, was zu tun ist, wenn man Opfer eines Betrugs geworden ist.

Fertigkeiten:

e Uberlegen, bevor man persénliche oder Unternehmensdaten auf einer Website
eingibt

Einstellungen:

e Nicht Gber Menschen urteilen, die Opfer von Betriigereien werden.

Sogar E-Mails, die den Anschein erwecken, sie kimen von vertrauenswirdigen Partnern

oder von lhrem Chef, kdnnen Betrug sein. Es ist daher gut, allgemeine Anzeichen fir

Phishing und Betrug im Hinterkopf zu behalten, wenn Sie eine Nachricht oder eine

E-Mail erhalten.

Fertigkeit 8 5.4.4. E-Mail von einem vertrauenswiirdigen Geschaftspartner
WebQuest 2

Werden Unternehmen angegriffen, sei es durch Ransomware oder Viren, gelangt die
bosartige Software oft tiber die E-Mail-Postfacher der Mitarbeitenden in das
Unternehmen.
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In E-Mails nehmen Sicherheitsrisiken viele Formen an - von denen, die darauf abzielen,
Ihnen Daten zu entlocken, bis hin zu Ransomware, die Sie von lhren Computersystemen
aussperrt und Unternehmen bedroht.

Das Erkennen bosartiger E-Mail-Aktivitaten ist fir alle wichtig, egal ob Sie in einem
Unternehmen arbeiten oder eine private E-Mail verwenden.

In dieser WebQuest erfahren Sie mehr liber E-Mail-Sicherheit und wie Sie bosartige
Inhalte erkennen kénnen.

In Gruppen:

1. Uberlegen Sie, welche VorsichtsmaRnahmen Sie bereits ergreifen.

2. Finden Sie heraus, wie Sie im Umgang mit E-Mails, Links und Anhangen sicher
bleiben.

3. Brainstormen Sie Uber Ideen fir ein Mitarbeiterhandbuch zum Thema
E-Mail-Sicherheit.

Verfassen Sie einen Abschnitt Gber E-Mail-Sicherheit fiir ein Mitarbeiterhandbuch.

1. Vermutlich sind Ihnen bereits einige Sicherheitsrisiken bekannt und Sie treffen lhre
VorsichtsmalRnahmen im Umgang mit Ihrer persdnlichen E-Mail. Zunachst sollten
Sie ermitteln, welche E-Mail-Sicherheitsrisiken Thnen bekannt sind und was Sie tun,
um sich vor bdsartigen E-Mails zu schiitzen. Notieren Sie sich dies, denn es wird
Ihnen im nachsten Schritt natzlich sein.

2. DaSie nun wissen, was Sie tun, ist es an der Zeit, nachzuforschen. Unter den Links
zu den Ressourcen finden Sie Informationen Uber verschiedene Risiken. Werfen Sie
bitte zunachst einen Blick auf diese Ressourcen und behalten Sie Ihre eigenen
Praktiken im Hinterkopf:

Die Wahrheit tbers Anklicken von Links in E-Mails und was stattdessen zu tun ist «
TipTopSecurity
https://www.youtube.com/watch?v=i_u0Si86NsU

3. Im 4. Teil missen Sie einen Abschnitt fur ein Handbuch fir Mitarbeitende mit Tipps
zur E-Mail-Sicherheit und zum Risikobewusstsein ausarbeiten. Bereiten Sie sich mit
einem Brainstorming darauf vor, was der Eintrag enthalten sollte und welche Art
[llustration er haben sollte, wenn Uberhaupt. Bendtigen Sie Tipps zum
Bramstormmg, dann nutzen Sie dlese Lmks

4. Ba5|erend auf den besten Ideen aus dem Brainstorming verfassen Sie einen Eintrag
fir das Mitarbeiterhandbuch Uber die haufigsten Risiken, die Sie kennen sollten und
dartber, was zu tun ist, um sich zu schitzen.
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Slcherhelt
https: //www arcsvstems co.uk/the-dangers- of I|nks and attachments in-emails/

https://c bernews com/secure-email-providers/email-spoofin
https://www.proofpoint.com/us/threat-reference/email-spoofing
https://www.verizon.com/about/news/email-safety-and-why-it-matters
Bramstormlng

® Bewusstsein, dass nicht alle Emails sicher sind.

® Bewusstsein flr eigene Praktiken.

Fertigkeiten:

e Fahig sein, zu erkennen, ob eine E-Mail wahrscheinlich sicher ist.

e Fahig sein, andere (iber beste Praktiken in Bezug auf E-Mail-Sicherheit beraten.
Online-Sicherheit hangt davon ab, welche Risiken man eingeht. Mit dieser Aufgabe
erwarten wir, dass Sie ein grolReres Bewusstsein fiir E-Mail-Sicherheit sowie Kenntnisse
und Fahigkeiten erworben haben, um sicher zu bleiben.

5.5. Kompetenzbereich 5: Problemlosung

Fertigkeit 9: Losungen im Internet finden, wenn man auf ein technisches Problem stoBt.

Fertigkeit 9 5.5.1. Fehlersuche bei den hiufigsten Netzwerkproblemen
WebQuest 1

Unternehmensnetzwerke sind vielschichtig und es kénnen viele Dinge schief gehen, die
die Netzwerkleistung beeintrachtigen.

Endnutzer*innen klagen oft Uber eine scheinbar schlechte Anwendungsleistung und
dafiir kann es viele mogliche Griinde geben.

Im Folgenden finden Sie acht der haufigsten Netzwerkprobleme, nach denen es zu
suchen gilt.

Bei dieser WebQuest lernen Sie haufige Probleme im digitalen Bereich kennen und
erfahren, wie Sie diese 16sen kdnnen.
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In Gruppen:

1. Uberlegen Sie, welche Probleme Sie beim Nutzen digitaler Technologie haben.

2. Ermitteln Sie, wie Sie Stérungen vermeiden und Ihre Arbeit mit digitalen Problemen
korrigieren kdnnen.

3. Brainstormen Sie Uber Ideen fir ein Handbuch fir Mitarbeitende Gber digitale
Probleme.

4. \Verfassen Sie eine Kurzbeschreibung, wie Sie Ihr Problem geldst haben, um lhre
Erfahrungen mit Kolleginnen und Kollegen zu teilen.

DIE HAUFIGSTEN DIGITALEN PROBLEME UND LOSUNGSMETHODEN

1. Langsames Netzwerk

Nutzer*innen beschweren sich, dass das Netzwerk zu langsam ist. Fiir ein langsames

Netzwerk, das in der Vergangenheit eine ausreichende Leistung bot, kann es viele

Griinde geben, die die Nutzer*innen jetzt frustrieren. Beispielsweise kann eine neue

Anwendung wie Videokonferenzen oder Online-Schulungsvideos hinzugefligt worden

sein. Fallt ein Switch-Port oder eine Verbindung aus, kann es dazu fiihren, dass der

Datenverkehr um den Ausfall herum geleitet wird und eine andere Verbindung

Uberlastet.

Manchmal kdnnte das Netzwerk Teil eines groReren Unternehmensnetzwerks sein.

Folglich hat eine Anderung im groRBeren Netzwerk zu mehr Datenverkehr tiber den

Internet-Verbindungspunkt gefiihrt, wodurch sich Reaktionen auf cloud-basierte

Anwendungen verlangsamen.

Weitere Probleme mit der Netzwerkgeschwindigkeit konnen auftreten, wenn

Mitarbeitende wahrend der Arbeit hochauflésende Videos herunterladen, weil das

Herunterladen im Biro schneller ist als Gber die Internetverbindung daheim.

Ein Netzwerkiberwachungs-Tool hilft bei der Lésung all dieser haufigen

Netzwerkprobleme.

2. Schwaches WLAN-Signal

Die WLAN-Signalstarke mag zwar fast Gberall ausreichen, aber in anderen Gegenden

kann sie schwach oder gar nicht vorhanden sein. Die Umstrukturierung eines

Blrobereichs kann zu einer schwachen WLAN-Verbindung fiihren, obwohl die

Signalstarke vor dem Umzug ausreichend war. Beispielsweise kann ein groRer

Metallgegenstand, z.B. ein Aktenschrank, das WLAN-Signal blockieren.
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Ebenso kdnnen Gerate wie Mikrowellenherde, kabellose Telefone und Bluetooth die
WLAN-Signale storen. Ein Testtool fir das WLAN-Netzwerk kann lhnen helfen, die
Ursache des Problems zu finden.

3. Physikalische Verbindungsprobleme

Eine Netzwerkverbindung kann abrupt aufgrund physischer Verbindungsproblemen
unterbrochen werden. Haufig kommt es zu Problemen, wenn ein Netzwerkkabel
beschadigt oder geldst wird. Kabel kénnen bspw. an einem Switch hinzugefiligt oder
entfernt werden und eines der anderen Kabel wird dabei versehentlich abgeklemmt.
Oder ein Kabel wurde bei Arbeiten an den Heizungsrohren oder der Klimaanlage um
eine scharfe Kante gezogen und dabei beschadigt. Anhand des betroffenen Segments
des Netzwerks sollte klar sein, welches Kabel beschddigt wurde. Allerdings kann die
Fehlersuche bei einem Kabel, das sich Gber die Decke erstreckt, sehr zeitaufwandig sein.
4. Ubermdfiige CPU-Auslastung

Mithilfe des Taskmanagers lasst sich als erstes herausfinden, welche Anwendung einen
GroRteil der Systemressourcen wie Prozessor, Arbeitsspeicher oder Festplattenplatz
beansprucht. Bei diesem grundlegenden Schritt der Fehlersuche wird eventuell kein
Problem festgestellt, weil manche Anwendungen moglicherweise komplexe
Berechnungen durchfihren, High-Speed-Videos empfangen oder mit grofRen
Datenbanken interagieren. Auch Viren kdnnen Ressourcen verbrauchen. Achten Sie
daher darauf, dass lhre Antiviren-Software auf dem neuesten Stand ist.

Lauft eine Anwendung bereits seit langem, kann sie langsam Ressourcen vergeuden. Am
schnellsten kdnnen Sie die Leistung steigern, wenn Sie die Anwendung stoppen und
neustarten. Manchmal miissen Sie aber auch das gesamte System stoppen und neu
starten. Auch die Aktualisierung von Geréatetreibern kann die Leistung verbessern.

Der Taskmanager zeigt auch Anwendungen, von deren Hintergrundaktivitat Sie nichts
wussten. Ein Beispiel hierfir ist, dass Windows beim Systemstart Spiele einschlieRt.
Durch Bearbeiten der Startdateien kdnnen Sie dieses Problem beseitigen.

5. Langsame DNS-Suchvorgénge (DNS Lookup)

Im DNS (Domain Name System) wird der gebrauchliche Name, der zum Abgleich von
Server- oder Servicenamen verwendet wird, mit der Internetadresse verglichen, die eine
Netzwerkanfrage weiterleitet. Bei haufig verwendeten Namen ist der Abgleich
wahrscheinlich bereits im DNS-Cache des Systems gespeichert, sodass der Abruf rasch
erfolgt. Bei seltener verwendeten Namen kann der Abgleich in einem weiter entfernten
Cache abgelegt sein, z.B. im Root-Server des Top-Level-Namens, wie .com, .org oder
einem nationalen Root-Server, wie .uk.

Alle DNS-Server entlang des Pfades Uberprifen ihren Cache, bevor sie eine Anfrage an
den nachsten Server entlang des Pfades stellen. Der nédchste Server priift dann seinen
Cache und wiederholt den Vorgang. Ist die Suche langsam, liegt das moglicherweise an
einer langsamen Verbindung entlang des Pfades oder an einem langsamen oder
Uberlasteten Server. Zur Losung dieses Problems kann Ihr/e Netzwerkadministrator*in
die lokalen Router so umkonfigurieren, dass sie Anfragen an eine schnellere Kette von
Servern weiterleiten.

6. Doppelte und statische IP-Adressen

Innerhalb eines Netzwerks konnen sich keine zwei Systeme dieselbe Internetadresse
teilen. Gibt es doppelte Internetadressen, kann keines der beiden Systeme zuverlassig
auf das Netzwerk zugreifen. Den meisten Netzwerkgeraten werden die Adressen
zugewiesen, wenn das Dynamic Host Configuration Protocol (DHCP) die Systeme im
lokalen Netzwerk hochfdahrt. DHCP verwaltet einen Pool von Adressen, die dem lokalen
Netzwerk zugewiesen sind und weist jedem System eine andere Adresse aus diesem
Pool zu.
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Arbeitsplatze erhalten keine festen Adressen, sondern eine flr eine begrenzte Zeit von
DHCP. Bevor die Zeit ablauft, fordern die Systeme die Adresse erneut an und erhalten in
der Regel die gleiche Adresse. Schaltet das System ab, ohne die Adresse erneut
anzufordern und die Zeit 1duft ab, verliert es diese Adresse und erhalt beim Neustart
moglicherweise eine andere.

Manchen Netzwerkgeraten, wie z.B. Drucker oder Webserver, teilt der/die
DHCP-Administrator*in eine statische |IP-Adresse zu, da externe Systeme nicht
aktualisiert werden, wenn sich eine Adresse dndert. Problematisch ist, dass
Benutzer*innen manchmal einen privaten Webserver zur Unterstitzung eines Hobbys
einrichten und ihm eine statische Adresse zuweisen, ohne den/die
Netzwerkadministrator*in dariiber zu informieren. Sowohl in einem Unternehmens- als
auch in einem Heimnetzwerk teilen sich beide einen DHCP-Server. Passt also die
statische Adresse zu einer von DHCP zugewiesenen Adresse, wird das Netzwerk gestort.
Solche privaten Webserver werden oft zum Hoch- und Herunterladen lizenzierter Musik
oder Videos eingerichtet und verbrauchen ibermaRig viel Netzwerkbandbreite.

7. Keine Verbindung zum Drucker méglich

Wenn Benutzer*innen keine Verbindung zu einem Drucker herstellen kdnnen, sollten
Sie als erstes grundlegende Dinge Uberpriifen, z.B. ob der Drucker angeschlossen und
eingeschaltet ist und ob Papier vorhanden ist. Stellen Sie auch sicher, dass der Drucker
unter Gerate und Drucker in Windows angezeigt wird. Ist das der Fall, klicken Sie darauf,
um zu prifen, ob die Datei in der Warteschlange steht.

Mitunter missen Sie den Druckspooler, die Software, die Dateien speichert, bis der
Drucker sie drucken kann, stoppen und neustarten. Priifen Sie auch die Website des
Druckerherstellers, denn einige Marken bieten eine herunterladbare App an, mit der
Probleme diagnostiziert und behoben werden kénnen.

Falls das Betriebssystem gerade erst aktualisiert wurde, suchen Sie nach anderen
Benutzer*innen mit dhnlichen Problemen oder sehen Sie auf Microsoft.com nach, ob
dem Unternehmen ein Problem bekannt ist. Fahren Sie den Drucker herunter und
schalten Sie ihn wieder ein. Schalten Sie auch lhr System aus und wieder ein.

Zuletzt sollten Sie die Druckertreiber und lhr Betriebssystem aktualisieren. Manchmal
missen Sie |hr Antivirenprogramm voribergehend abschalten. Vergewissern Sie sich bei
einem drahtlosen Drucker, dass dieser ein Signal empfangt.

8. VLAN- und VPN-Probleme

Kontrollieren Sie, ob das virtuelle LAN (VLAN) falsch konfiguriert ist. Sehen Sie sich die
Konfiguration auf jedem Switch an und vergleichen Sie sie sorgfaltig, um die
Kompatibilitat der Switch-Konfiguration sicherzustellen.

Am haufigsten tritt das Problem auf, dass zu einem VPN (Virtuelles Privates Netzwerk)
die Verbindung nicht hergestellt werden kann. Priifen Sie zunachst, ob Sie sich
erfolgreich bei dem Dienst anmelden und stellen Sie sicher, dass Ihr Konto auf dem
neuesten Stand ist und Sie die richtigen Anmeldedaten eingeben. Kontrollieren Sie als
Néachstes die Firewall-Einstellungen. Sie missen einige Ports 6ffnen. Priifen Sie, ob es
das Problem ist, indem Sie Ihre Firewall zeitweise abschalten. Starten Sie schlieflich Ihr
System neu.

Greifen Sie von einem anderen Netzwerk auf das VPN zu, indem Sie z.B. von Wi-Fi zu
Ethernet zum Router wechseln. Besteht das Problem weiterhin, lesen Sie in der
Dokumentation der Firewall nach, um weitere Losungen zu finden oder kontaktieren Sie
den Support des VPN-Anbieters.
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Zusammengefasst |dsst sich sagen, dass Netzwerke komplex sind und dass Probleme
durchaus auftreten. Hierbei handelt es sich nur um einige der haufigsten Arten von
Netzwerkproblemen. Sollten andere Arten von Netzwerkproblemen auftreten, suchen
Sie im Internet nach Hilfe oder wenden Sie sich an den Support von
Netzwerkdienstleistern oder Gerateherstellern.

Langsames Netzwerk.

Wie man das beste TooI zur Netzwerkuberwachun auswahlt techtarget.com
Schwaches WLAN-Signal.
https://www.hostdime.com/blog/how-to-fix-weak-wifi-signal/

Behebung von Bluetooth-Verbindungsproblemen in Windows 10 (techtarget.com)
Phys:kallsche Verbindungsprobleme.

nnectivity-how-to-tr. leshoot-it.html
4 Ideen fiir bewahrte Verfahren zur Netzwerkkabelverwaltung (techtarget.com)
Ubermdfige CPU-Auslastung.
https://www.digitaltrends.com/computing/what-is-cpu-usage-and-how-to-fix-it/

Taskmanagers benutzen zur Uberwachung der Speichernutzung in Windows 10
(techtarget.com)

Langsame DNS-Lookups.

https://www.hostinger.com/tutorials/reduce-dns-lookups

Doppelte und statische IP-Adressen.

Was ist DHCP (Dynamic Host Configuration Protocol)? (techtarget.com)

Keine Verbindung zum Drucker méglich.

Microsoft verodffentlicht neuen Fehler im Druckerspooler ohne Patch (techtarget.com)

Antiviren-Software ausschalten (security.org)

VLAN- und VPN-Probleme.

https://www.techtarget.com/searchnetworking/tip/How-to-perform-VLAN-troubleshoo

ting

Erkennen und Beheben von Timeout-Problemen bei VPN-Sitzungen (techtarget.com)

Wissen:

e Alle moglichen Wege und Pfade nutzen, um ein Problem zu l6sen.

e Verstandnis der eigenen Fahigkeiten und Praxis.

Fertigkeiten:

e Fahig sein, ein Problem im Zusammenhang mit digitalen Prozessen mithilfe des
Internets zu l6sen.

e Fahig sein, andere Kolleginnen und Kollegen lber die beste Losung fir IT-Probleme
zu beraten.

Im Arbeitsalltag stot jeder auf digitale Storungen, die die Arbeit erschweren, nerven

und die Teamarbeit durcheinander bringen. Nachfolgend finden Sie einige der

haufigsten Netzwerkprobleme, die von IT-Abteilungen behoben werden. Es wiirde den

Benutzer*innen helfen, sich in einer komplexen Situation schnell zurechtzufinden.

Fertigkeit 9 5.5.2. Problemlésung durch digitale Apps fiir das Bildungswesen
WebQuest 2

Wie EdTech aktuelle Probleme im Bildungswesen durch mobile Apps 16sen wird
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Bildung war schon immer ein wichtiger Bestandteil unserer Gesellschaft und hat in der Tat
eine lobenswerte Rolle gespielt und zur Bildung der Gesellschaft beigetragen.

Allerdings hat man festgestellt, dass in den Uberfillten Klassenzimmern weder die
Lehrkrafte in der Lage sind, ausreichend auf individuelle Fragen einzugehen, noch die
Studierenden in der Lage sind, den Stoff so zu erfassen, wie sie es mit einer personlichen
Betreuung konnten.

Doch Letzteres ist mit der traditionellen Unterrichtsmethode nicht moglich. Hier entsteht
der Bedarf an der Entwicklung von Lern-Apps.

Ehe wir einen tieferen Einblick in diesen neuen Bildungsstil bekommen, lassen Sie uns
zunachst kurz das Wie und Warum der Entwicklung von Lern-Apps durchgehen.

Warum bekommt die Entwicklung von E-Learning-Apps Beachtung?

Angesichts des Bedarfs an der Entwicklung von E-Learning-Apps sind zahlreiche
Entwickler*innen mobiler Apps auf dem Markt gelandet.

Dabei geht es vor allem darum, das Bildungssegment zu vereinfachen und es auf die
bestmogliche Weise der breiten Masse zuganglich zu machen. Zwar haben die
Entwickler*innen mobiler Bildungs-Apps einen lobenswerten Ansatz fiir Themen wie
Einschreibung und Lehrplane entwickelt, aber bei der Entwicklung von Anwendungen
haben sie es nicht geschafft.

Mit dieser Formulierung wollen wir uns auf die Entwicklung von Bildungs-Apps
konzentrieren, die den Menschen weltweit eine kostengiinstige und effektive Bildung
bieten kdnnen.

Wie kénnen aktuelle Bildungsprobleme durch mobile Apps gelost werden?

An diesem Punkt ist es wichtig zu sagen, dass das Hauptaugenmerk bei der Entwicklung
von E-Learning-Apps darauf liegen muss, die aktuellen Bildungsstandards zu ergdnzen und
nicht zu konkurrieren.

Behalten Sie diese Perspektive im Hinterkopf, bleibt einem Bericht zufolge jede/r vierte
Jugendliche sténdig online.

Finden wir heraus, wie EdTech die aktuellen Bildungsprobleme durch die Entwicklung von
mobilen Bildungs-Apps I6sen wird:

1. Verbessertes Erlebnis

Mit der Entwicklung von E-Learning-Apps ldsst sich das Lernerlebnis weit iber den
traditionellen Modus Operandi hinaus verbessern. Zwar gibt es zahlreiche
mobilfreundliche Websites, die Video- und Audio-Tutorials anbieten, aber mithilfe der
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mobilen Anwendungen missen die Studierenden keine Screenshots machen und sich vor
allem ein Gerat suchen, das jederzeit und tberall einsetzbar ist.

Nicht nur Sie und die Studierenden, sondern auch die Trainer*innen nutzen die
Anwendungen fir sich selbst. Aus einem Bericht geht hervor, dass etwa 73% der
Trainer*innen Google-Apps verwenden, um auf digitale Inhalte zuzugreifen.

Das zeigt, dass die Verfligharkeit von Inhalten Gber mobile Bildungsanwendungen
bevorzugt wird. Die einzige Notwendigkeit besteht darin, diese so bereitzustellen, dass sie
einen langfristigen Platz in der taglichen Bereicherung aller an diesem Zyklus Beteiligten
schaffen.

Zudem hilft Ihnen die Entwicklung einer mobilen Bildungsanwendung dabei, eine
umfassendere Erfahrung zu machen, da die Inhalte und Lektionen ausschlief3lich fiir
Mobiltelefone optimiert sind und keine Modifikationen bendtigen, um sie mobilfreundlich
zu gestalten.

2. Beschleunigte Entwicklung

Nachdem die Studierenden die Essenz des "spielerischen Lernens" durch mobile Apps
kennengelernt haben, kommen die Kosten fiir die Entwicklung von Bildungs-Apps nicht
nur lhnen zugute, sondern auch direkt den Studierenden.

Somit wird das Image, das Sie bald tragen werden, positiv sein und so wird die
wechselseitige Entwicklung von lhnen und der Gesellschaft ihre Reichweite erhéhen.
Viele Menschen moéchten sich weiterbilden, scheitern aber an der fehlenden Zeit oder
den fehlenden Ressourcen, um das herkémmliche Studiensystem fortzusetzen.

Dank einer mobilen E-Learning-Anwendung, die sie dabei unterstitzt, kdnnen sie die
Essenz dessen genieRen, was friher ein Traum fiir sie war. Sobald die Reichweite
zunimmt, steht sie direkt zur Verfligung.

3. Reichhaltige Verbesserung

Wie schon erwahnt, nutzen nicht nur Sie und die Studierenden, sondern auch die
Trainer*innen (73%) Anwendungen fur sich. Das beweist, dass die Verfligbarkeit von
Inhalten Gber mobile Bildungsanwendungen bevorzugt wird. Es kommt nur darauf an,
diese so zu nutzen, dass sie langfristig zur taglichen Bereicherung aller am Zyklus
Beteiligten beitragen.

Durch diese Verbesserung der Wissensverbreitung konnen mehrere Menschen weltweit
lernen, was schlieRlich nicht nur das Individuum, sondern auch die Wirtschaft starken
wird. Gelingt dies, wird das Ergebnis dazu beitragen.

4. Verbesserung der Bildungsstandards

,Bilde eine Person, bilde die Welt’ ist das, was einem in diesem Stadium zuerst in den Sinn
kommt. Wenn erst einmal ein besserer Bildungsstandard verfiigbar ist, werden die
Menschen von selbst anfangen zu folgen.

Dadurch werden immer mehr Menschen in die Lage versetzt, auch in entlegenen
Gebieten zu lernen und die Neigung der Masse wird dazu beitragen, das Bildungsniveau
zu verbessern.

Allgememe Web5|te

h ://elearningin rv.com/learners-problems-technology-can-solv
https://www. globalglvmg org/prmects/appsforgood/
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Wissen:

e Alle moglichen Wege und Pfade nutzen, um das Problem zu I6sen.

e |hre Fahigkeiten und Praxis verstehen.

Fertigkeiten:

e Fahig sein, ein Problem im Zusammenhang mit digitalen Prozessen mithilfe des
Internets zu l6sen.

e Fahigkeit, andere Kolleginnen und Kollegen Uber die beste Losung fiir ein Problem zu
beraten.

Die Entwicklung einer Bildungs-App ist ein Schritt, der zahlreiche weitere Vorteile bringt.
Haben Sie den geografischen Standort, die Zielgruppe und den Stream besprochen, kann
Ihr Team von Entwickler*innen fiir mobile Bildungs-Apps die App fiir Sie entwickeln.

Fertigkeit 10 Auswahl des richtigen Tools, Gerdts oder Dienstes zur Durchfiihrung einer
bestimmten Aufgabe.

Fertigkeit 10 5.5.3. Auswahl eines Projektmanagement-Tools fiir lhre Ufa

WebQuest 1

Unter einem Projekt versteht man eine Kombination festgelegter Ziele, die innerhalb
eines bestimmten Zeitraums erreicht werden sollen. Es gibt verschiedene Arten von
Projekten, z.B. Ufa-Veranstaltungen, Schulprojekte, Ufa-Messen, usw..
Projektmanagement ist eine anspruchsvolle Aufgabe mit vielen komplexen
Verantwortlichkeiten. Die Organisation eines Projekts von seiner Entstehung bis zu
seinem Abschluss, die Auswahl der richtigen Kommunikationskanale innerhalb des
Teams, die Bewertung und das Management potenzieller Risiken ist eine umfangreiche
und zeitaufwandige Aufgabe.

Dafiir gibt eine Vielzahl von Tools mit Funktionen, die sie fiir unterschiedliche
Anforderungen geeignet machen. Zur optimalen Umsetzung von Projekten sollten Sie
die am besten geeigneten Tools und deren Einsatz in Betracht ziehen und ein
Projektmanagement-Tool auswahlen.
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Ihre Ufa bearbeitet viele kleinere und gréRere Projekte, die immer umfangreicher
werden. lhre Ufa hat klar definierte Umsetzungsschemata und alle halten sich daran,
aber das Arbeitsvolumen ist so groR, dass alle Arbeiten immer wieder hinter dem
Zeitplan zurilckbleiben. Es wurde beschlossen, ein Projektmanagement-Tool zu
verwenden.

Sie werden ausgewahlt, um:

e Mehrere am besten geeignete Projektmanagement-Tools zu finden.

e |hrem Ufa-Team den Vergleich der verschiedenen Tools zu prasentieren.
Bedenken Sie, dass diese Aufgabe bald erledigt werden muss - bei der nachsten Sitzung -
nutzen Sie lhre Zeit effektiv.

Auf dem Markt gibt es eine Vielzahl von Tools. Beriicksichtigen Sie bei der Suche und

Auswahl der Tools, dass ein effektives Projektmanagement-Tool zwei

Hauptanforderungen erfillen sollte: Erstens sollte es Uber alle Funktionen verfiigen, die

Sie zur Verwaltung lhrer Projekte bendétigen und zweitens sollte Ihr Team bereit sein, es

zu verwenden.

Flihren Sie diese Schritte aus:

1. Definieren Sie Ihre Anforderungen an das Projektmanagement-Tool. Der erste
Schritt bei der Suche nach einem Projektmanagement-Tool besteht darin, die
aktuellen Probleme in der Arbeitsweise lhres Teams zu ermitteln. Wichtig ist, dass
Sie eine Liste erstellen, auf die Sie spater zuriickgreifen kdnnen.

2. Recherchieren Sie die besten Projektmanagement-Tools. Einige Moglichkeiten,
damit anzufangen:

e Fragen Sie Leute, die Sie kennen, was sie nutzen.

e Sehen Sie sich Empfehlungen auf Websites an.

® |esen Sie Bewertungen.

3. Testen Sie das Projektmanagement-Tool. Nahezu alle Projektmanagement-Tools
werden mit einer kostenlosen Testversion geliefert und selbst, wenn das nicht der
Fall ist, sind viele Unternehmen gerne bereit, eine Testversion anzubieten, wenn Sie
danach fragen.

4. Wahlen Sie mehrere Tools aus und machen Sie einen kurzen Vergleich der
wichtigsten Funktionen.

5. Holen Sie Feedback von Ihrem Team ein. Es ist jetzt Zeit, Feedback einzuholen,
indem Sie sich an alle wenden, die an der Pilotphase Ihres potenziellen
Projektmanagement-Tools teilgenommen haben. Sie sollten nach folgenden
Punkten fragen:

e Wirde das Projektmanagement-Tool ihre Arbeitsablaufe effizienter machen?

e Was hat ihnen am meisten/wenigsten an dem Tool gefallen?

e Wie lange haben sie gebraucht, um mit dem Tool anzufangen?

[ ]

[ ]

Wie viel Zeit wiirden sie aufwenden, um es zu aktualisieren?

Wie wahrscheinlich wiirden sie das Tool anderen empfehlen?
6. Entscheiden Sie sich fur ein Projektmanagement-Tool und implementieren Sie es.
21 effektive Zeitmanagement-Tipps zur Bewaltigung Ihres Arbeitspensums:
https://www.shopify.com/blog/120436229-time-management-tips

Manlpuheren Sie die Zeit m|t dlesen 20 effektiven Ze|tmanagement Tlpps

owerful 20-time-management- tlgs[?sh 69e30d2b57ab

Projektmanagement-Tool — 10 wichtige Aspekte, um die richtige Wahl zu treffen:

Wie Sie eine Projektmanagement-Software auswahlen: Ein kompletter Guide
https://www.proofhub.com/articles/choosing-a-project-management-software
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Wissen:
e Kombination von Informationen, Inhalten und Nutzung verfligbarer Apps oder
Software.
Recherchieren, Entscheidungen treffen.
Vorbereitung und Durchfiihrung von Prasentationen fiir das Team.
Kenntnis der rechtlichen Einschréankungen bei der Nutzung und Weitergabe von
Inhalten.
Fertigkeiten:
e Kritisches Denkvermodgen zur Bewertung von Materialien.
e Planung und Zusammenarbeit mit digitalen Tools und Techniken.
e Verwendung verschiedener Tools und Techniken.
Bei dieser WebQuest lernen die Teilnehmenden, wie sie Aufgaben in Bezug auf Zeit und
Qualitat erledigen, Entscheidungen treffen und Prasentationsfahigkeiten entwickeln
kénnen.
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Fertigkeit 10 5.5.4. lhre digitale Transformation
WebQuest 2

Unsere Welt wandelt sich standig und es ist wichtig, innovative und effiziente digitale
Werkzeuge zu kennen und zu nutzen. Verschiedene Plattformen, Kommunikations- und
Verwaltungstools werden zu einem unverzichtbaren Bestandteil der digitalen
Transformation und des Erfolgs.

Dieser Wandel ist schon seit vielen Jahren im Gange. Daher muss jede/r wissen, wie
man die zur Verfligung stehenden digitalen Tools effektiv nutzen und die notwendigen
Schritte unternehmen kann, um Ergebnisse zu erzielen. Wer zu spat in das digitale Spiel
einsteigt oder sich in diesem Bereich nicht kontinuierlich verbessert, kann in ernste
Schwierigkeiten geraten.

Werden Sie Meister*in lhrer Zukunft, indem Sie Ihr digitales Wissen verbessern. Nutzen
Sie die Tools zur digitalen Transformation, die heute auf dem Markt sind, um den
nachsten Schritt bei der Umgestaltung lhres Lebens zu machen. Machen Sie sich die
Vorteile dieser Tools zu eigen und betrachten Sie sie als langfristige Investition, die Ihnen
ermoglicht, Ihren Konkurrenten voraus zu sein und die Nachhaltigkeit lhres Lebens zu
verbessern.

Recherchieren Sie, definieren Sie die Vor- und Nachteile und finden Sie die besten
Optionen fiir Sie und Ihre Ufa:

e Collaborative Suites.

e Kommunikations-Tools.

e Cloud-Speicher.

® Projektmanagement-Tools.

Auf dem Markt gibt es eine breite Palette an Tools. Stellen Sie bei der Suche und
Auswahl der Tools sicher, dass Sie die beste Losung finden. Die wichtigsten Aspekte der
Tools:

e Collaborative Suites bieten erhebliche Vorteile - sie ermdglichen Ihnen, Ihre
Daten zu verwalten, lhre Aktivitdten ganzheitlich zu organisieren und sich auf
das neue digitale Zeitalter vorzubereiten.

e Mit Kommunikationstools lassen sich spezielle Arbeitsgruppen einrichten, um
sicherzustellen, dass alle an einem Projekt oder Team Beteiligten gut informiert
sind.

e Beim Cloud-Speicher gibt es keine Hardware, sodass Sie die Kapazitat bei Bedarf
schnell entfernen oder erhéhen kénnen.

e Ein Projektmanagement-Tool, das effektiv eingesetzt wird, hilft Ihren Teams bei
der Erstellung und Planung von Aufgaben, bei der Einhaltung von Zeitplanen,
bei der Fortschrittskontrolle, bei der Steigerung der Effizienz und
Reaktionsfahigkeit und bei der Schaffung einer umfassenden Sichtbarkeit fir
Teammitglieder und Manager*innen.

Die moglichen Schritte zur Bewaltigung lhrer Aufgaben:

Stellen Sie Nachforschungen an.

Fragen Sie Menschen, die Sie kennen, was sie nutzen.

Sehen Sie sich Empfehlungen auf Websites an.

Lesen Sie Bewertungen.

Testen Sie mehrere Tools. Nahezu alle Tools bieten eine kostenlose Testversion an
und selbst, wenn das nicht der Fall ist, sind viele Unternehmen gerne bereit, eine
Testversion anzubieten, wenn Sie danach fragen. Vergleichen Sie die wichtigsten
Funktionen. Achten Sie auf die Sicherheit, bevor Sie wahllos alle Tools
herunterladen, die Sie finden.

vk wNE

50 | DIGIPRAC Leitfaden



4 ' Bereit fiir neue Realitaten . i
?(’ DIGIPRAC Die digitale Ubungsfirma Co-funded by

Ready for New Realities - The Digital Practice Enterprise r: the European Union
2021-1-LT01-KA220-VET-000033195-E10038457

6. Treffen Sie lhre Entscheidung.

Wie Sie das richtige digitale Tool auswahlen. Beginnen Sie mit Ihrem Lernziel:
blog/2020/how-to-pick-the-right-digital-tool-start-with-your-lea

rning-goal

Die 10 besten digitalen Lerntools im Jahr 2022:

https://www.hurix.com/best-digital-learning-tools

11 Must-Have-Tools zur Unterstiitzung der digitalen Transformation (2023):

https://whatfix.com/blog/digital-transformation-tools

Wie Sie die besten IT-Tools fiir Thr Unternehmen auswahlen:

https://www.itsasap.com/blog/best-it-business-tools

Die Wahl des richtigen Tools fiir mobile Lernlésungen:

https://elearningindustry.com/right-tools-for-your-learners-choose

Wissen:

e |dentifikation der Bedurfnisse.

e Kombination von Informationen, Inhalten und Nutzung verfligbarer Apps oder
Software.

e Recherche, Entscheidungsfindung.
Kenntnis der rechtlichen Einschrankungen bei der Nutzung und Weitergabe von
Inhalten.

Fertigkeiten:

e Fahigkeit zum kritischen Denken, um Materialien zu bewerten.

e Planung und Zusammenarbeit mit digitalen Tools und Techniken.

e Verwendung verschiedener Tools und Techniken.

In dieser WebQuest erfahren Sie, dass es eine Vielzahl von Tools auf dem Markt gibt, die

Sie fir lhre digitale Transformation nutzen kénnen.

Fertigkeit 11 Digitale Technologie zur Erstellung kreativer Ergebnisse nutzen.

Fertigkeit 11 5.5.5. Digitale Technologie zur Steigerung der digitalen Kreativitit in einer Ufa
WebQuest 1 einsetzen

Heutzutage gibt es zahlreiche digitale Tools, Technologien und Techniken fir die
Erstellung visueller Darstellungen und Wissensprodukte. Unternehmen produzieren
diese Inhalte immer haufiger intern, da diese Tools immer einfacher zu bedienen sind.
Bei der Nutzung dieser Technologie miissen die Mitarbeiter*innen ihre Kreativitat
einsetzen, um konzeptionelle Komplikationen zu erkennen und zu beheben.

Online stehen viele Kreativitits-Tools fiir die Verwendung in einer Ufa zur Verfiigung.
Teilnehmende haben Zugang zu einer Vielzahl digitaler Online-Technologien, mit denen
sie Werbe- und Social-Inhalte fiir ihre Ufa-Aktivitdten erstellen kénnen.

In einer webbasierten Lernumgebung scheinen Online-Kreativitats-Tools und
-Ressourcen die Auszubildenden zu inspirieren, neue Ideen zu entwickeln. Zudem
ermoglichen Brainstorming und Wissensaustausch durch digitale Technologien den
Teilnehmenden, ein Thema aus mehreren Perspektiven zu betrachten, was ebenfalls
dazu beitragen kann, Aufgaben zur Ideenfindung besser zu erfiillen. Design-Werkzeuge
verbessern die Fahigkeiten zum kreativen Denken, indem sie den Lernenden
Gestaltungsmoglichkeiten bieten, um ihre originellen Ideen zu entwickeln.
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Stellen Sie sich vor, lhre Ufa muss eine innovative Marketingkampagne entwerfen, die
den Bekanntheitsgrad Ihrer Marke steigern und den Verkauf lhres Produkts oder Ihrer
Dienstleistung ankurbeln soll.

Ziel ist es, einen kreativen digitalen Inhalt zu produzieren, der in den sozialen Medien,
auf der Website oder im E-Mail-Marketing eingesetzt werden kann.

1. Entwickeln Sie Ideen fiir Ihre neue Marketingkampagne. Uberlegen Sie
gemeinsam mit lhrem Team, welche Botschaft und welche Zielgruppe Sie
ansprechen méchten.

2. Entscheiden Sie, welche Art von digitalem kreativen Inhalt Sie erzeugen
mochten, um lhre Botschaft am besten zu vermitteln.

3. Finden Sie heraus, welche Tools, Technologien und Techniken sich am besten fiir
Ihre Bedirfnisse eignen, wenn Sie kreativen Inhalt fir Ihre Marketingkampagne
produzieren.

4. Wahlen Sie einen Marketingkanal, auf dem Ihr kreativer Inhalt veroffentlicht
und beworben werden soll.

Fir die Erstellung kreativer Inhalte kdnnen Sie eine ganze Reihe von Tools, Technologien
und Techniken verwenden. Ebenso wichtig wie die Auswahl der richtigen Methoden und
Tools ist deren Einsatz. Um herauszufinden, was fir lhr Team, lhre Ideen und lhr Projekt
am besten geeignet ist, miissen Sie einige Dinge bedenken, die Ihrem Team bei der
Auswahl und Ausprobieren der richtigen Tools helfen werden:

Was miissen Sie tun?

Legen Sie fest, welche Art von Inhalt Sie bendtigen und was damit erreicht werden soll,
damit Sie die richtigen Tools fiir Ihre Bedirfnisse finden. Im Folgenden finden Sie einige
Vorschldge, wie Sie die Konzepte und Tools einsetzen kdnnen:

1. Informieren Sie sich Gber verschiedene Beispiele fiir kreativen Inhalt, um sich
inspirieren zu lassen oder um zu sehen, ob Sie in lhrer Ufa bereits etwas
Ahnliches tun (siehe Quelle 2).

52 | DIGIPRAC Leitfaden



4 ' Bereit fir neue Realitaten e i
rf(’ DIGIPRAC Die digitale Ubungsfirma Co-funded by

Ready for New Realities - The Digital Practice Enterprise ,: the European U n ion
2021-1-LT01-KA220-VET-000033195-E10038457

2. Nutzen Sie verschiedene Brainstorming-Tools, um Ideen fir lhre
Marketingkampagne zu entwickeln (Quelle 3). Uberlegen Sie, was Sie lhrem
Publikum mitteilen oder nahebringen wollen - haben Sie Material oder Daten,
die sich dafiir eignen wiirden?

3. Die Auswahl eines Designtools hangt von der Art des Inhalts ab (Audio, visuell
oder eine Mischung aus beidem).

Wie viel Zeit haben Sie?
Zeit ist der Schllssel zum Erlernen neuer digitaler Tools und Techniken.

1. Zeitist der Schlissel zum Erlernen neuer digitaler Tools und Techniken.

2. Je nach Tool, Komplexitat und Vertrautheit kann der Lernaufwand stark
variieren. Haben Sie Zeit, eine Reihe von Tools zu erkunden, oder miissen Sie
sich auf einige wenige konzentrieren? (Quelle 4)

3. Testen Sie die Tools unbedingt mit Testideen oder -daten, bevor Sie sie fir lhr
Projekt verwenden. So kénnen Sie sich einen Eindruck von der Funktionalitat
des Tools verschaffen und gleichzeitig lernen, wie es funktioniert.

4. Denken Sie Uber die Moglichkeit nach, einige Zeit mit der Einarbeitung in
digitale Tools zu verbringen (z.B. Tutorials auf YouTube).

Miissen Sie etwas kaufen?

Verflgt lhre Schule tiber kein Budget fiir das Projekt, missen Sie sich moglicherweise
mit kostenlosen und Open-Source-Tools begniigen.

13 Arten von kreativem Content Marketing und warum sie funktionieren

hy-they-work/

Eine Liste Dinge, die Studierende erstellen konnen, um ihr Wissen zu beweisen
https://www.teachthought.com/learning/things-students-can-create-to-demonstrate-w
hat-they-know/

Tools fiir visuelle Zusammenarbeit und Brainstorming fiir Studierendenteams

Wissen:

e Kenntnis der vielen verschiedenen Arten von digitalen Inhalten (z.B. Audio, Bild,
Text, Video, Anwendungen), die in verschiedenen digitalen Dateiformaten
gespeichert sind.

e Kenntnis der Tatsache, dass Designtools je nach Art des Inhalts (Audio, visuell oder
eine Mischung aus beidem) ausgewahlt werden missen.

e Kenntnis darlber, dass digitale Inhalte, Waren und Dienstleistungen durch Rechte
des geistigen Eigentums (z.B. Urheberrecht, Marken, Designs, Patente) geschiitzt
sein kdnnen.

e Bewusstsein der rechtlichen Grenzen bei der Nutzung und Weitergabe digitaler
Inhalte (z.B. Musik, Bilder) und der moglichen Konsequenzen illegaler Handlungen.

e Kenntnis der Kombination von Informationen, statistischen Inhalten und visuellen
Darstellungen mithilfe verfligbarer Apps oder Software.

Fertigkeiten:

e Kreatives Denkvermogen, um ein Projekt mit Gleichgesinnten zu entwickeln.
Kritisches Denkvermégen, um Ideen zu bewerten.

Planung und Zusammenarbeit mit digitalen Tools und Techniken

Verwendung verschiedener Tools und Techniken zur Erstellung zuganglicher digitaler
Inhalte.
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Einstellung:

e Bereitschaft, innovatives und kreatives Denken einzusetzen, um gemeinsam mit
Gleichgesinnten Projekte zu entwickeln.

Offen dafiir, aus bestehenden digitalen Inhalten etwas Neues zu schaffen.

e Bereitschaft, verschiedene Arten digitaler Inhalte und Daten zu kombinieren, um
Fakten oder Meinungen flr den persénlichen und beruflichen Gebrauch besser
auszudriicken.

e Respekt vor den Rechten anderer (z.B. Eigentumsrechte), nur legale Quellen fur das
Herunterladen digitaler Inhalte (z.B. Audio- und Bildmaterial) verwenden.

Bei dieser WebQuest lernen die Teilnehmenden, digitale Inhalte in verschiedenen

Formaten zu erstellen und zu bearbeiten und sich mit digitalen Mitteln auszudriicken.

Fertigkeit 11 5.5.6. Digitales Storytelling zum Uben eines Vorstellungsgesprichs in einer
WebQuest 2 Ufa

Was eine digitale Geschichte oder Story ist, lasst sich auf viele Arten definieren, aber
alle stimmen darin Uberein, dass digitale Geschichten traditionelle Mittel zum Erzahlen
einer Geschichte mit verschiedenen Arten von digitalen Multimedia-Inhalten
kombinieren:

Bilder, Audio und Video (Grafiken, Text, aufgezeichnete Audiosprecher, Video und Musik,
um Informationen zu einem bestimmten Thema zu prasentieren).

Im Unterricht bieten digitale Storytelling-Aufgaben Vorteile, wie z.B. ein hdheres
Engagement der Lernenden, Kreativitat, Problemldsung, Interaktion und
gruppendynamische Fahigkeiten, ganz zu schweigen von einer verbesserten Kompetenz
im Umgang mit digitaler Technologie.

Digitales Storytelling wird nicht nur im Employer Branding eingesetzt, um Top-Talente
anzuziehen, sondern dient auch immer haufiger als Instrument zur Auswahl geeigneter
Kandidat*innen.

Das Uben von digitalem Storytelling in einer Ufa kann auch den Teilnehmenden helfen,
die Moglichkeiten des Einsatzes von Storytelling-Taktiken in zuklinftigen
Bewerbungsgesprachen zu erkennen und erfolgreicher zu sein.
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Eine Ubungsfirma vertritt verschiedene Abteilungen eines Unternehmens, z.B. Empfang,
Einkauf, Personalwesen, Betrieb und Marketing, sodass die Auszubildenden die
Aufgaben (ibernehmen kdnnen, die eine bestimmte Ufa-Abteilung erfordert.

Diese Aufgabe ist fiir einen einzelnen Teilnehmenden und wird als abschlieendes
Ufa-Projekt vergeben:
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1. Erstellen einer flinfminitigen digitalen Prasentation, die sich auf eine personliche
Erfahrung in einer Ufa-Abteilung bezieht.

2. Vorstellung der Geschichte in Form eines Bewerbungsgesprachs mit einem/einer
Trainer*in oder vor einer Gruppe anderer Ufa-Teilnehmenden.

1. Ehe Teilnehmende mit der Erstellung ihrer persoénlichen digitalen Geschichte
beginnen, sollten sie sich einige Beispiele ansehen und mit den wichtigsten
Merkmalen und Schritten vertraut gemacht werden.

2. Vor dem Einsatz jeglicher Technologie sollten sie eine Idee fiir eine Geschichte
entwickeln und einen Plan erstellen, um sowohl die Ideen als auch die Ressourcen
zu organisieren.

3. Zum Planungsprozess kann das Aufschreiben der Geschichte, die Auswahl von
Bildern, Musik und anderen Effekten, die sie in der endgliltigen Version verwenden
mochten gehoren.

4. Einige Richtlinien flr Fragen, die es den Teilnehmenden erleichtern kdnnten, ein
gutes Drehbuch und Storyboard zu entwickeln: Welches Ereignis hat Ihre
Entscheidung, an einer Ufa teilzunehmen, am meisten beeinflusst? Mit welchen
friheren Erfahrungen, Interessen und Kenntnissen in lhrem Leben haben Sie sich
auf eine Ufa vorbereitet? Welche Fahigkeiten, welches Wissen und welche
personliche Entwicklung haben Sie in einer Ufa erworben? Der Hohepunkt lhrer
Ufa-Erfahrung? usw.

5. Zum Erstellen einer digitalen Version der Geschichte sollten die Teilnehmenden eine
Software wahlen, die ihrem Grad an Computerkenntnissen und der Zeit, die sie zum
Erlernen der Software aufwenden kénnen, entspricht (iMovie, Windows Movie
Maker, PowerPoint usw.).

6. Das fertige Produkt spiegelt die inneren Uberlegungen des Teilnehmenden iiber
seine/ihre Lernerfahrung in einer Ufa wider.

7. Das Uben des Digital Storytelling kann den Auszubildenden helfen, wenn sie sich fiir
ihre zukiinftigen Arbeitsplatze bewerben: nicht nur bei der Selbstdarstellung,
sondern auch, wenn sie in der Lage sind, die Geschichten ihrer potenziellen
Arbeitgeber zu verstehen.

Was ist dlgltales Storytelllng und wie kann |ch es nutzen um meinen Schiilern zu helfen?

Wie dle besten Firmen der Welt Digital Storytelling nutzen, um ihre Arbeitgebermarke
aufzubauen

d-focard|

Wissen:

e Kenntnis der vielen verschiedenen Arten von digitalen Inhalten (z.B. Audio, Bild,
Text, Video, Anwendungen), die in verschiedenen digitalen Dateiformaten
gespeichert sind.

e Kenntnis davon, dass die Designtools je nach Art der Ausgabe ausgewahlt werden
muassen.

e Kenntnis dariber, dass digitale Inhalte, Waren und Dienstleistungen durch Rechte
an geistigem Eigentum (z.B. Urheberrechte, Marken, Designs, Patente) geschitzt
sein kénnen.

e Kenntnis der rechtlichen Einschrankungen bei der Nutzung und Weitergabe digitaler
Inhalte (z.B. Musik, Bilder) und der moglichen Konsequenzen illegaler Handlungen.

e Kenntnisse in der Kombination von Informationen, statistischen Inhalten und
visuellen Darstellungen mit Hilfe verfligbarer Apps oder Software.

Fertigkeiten:

e Schreibkompetenz: Formulierung eines Standpunkts und Entwicklung eines Textes
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e Visuelle Kompetenz: Fahigkeit, visuelle Bilder zu produzieren und mit ihnen zu
kommunizieren.
Technologische Fahigkeiten: Erlernen der Nutzung einer Vielzahl an Tools.
Prasentationsfahigkeiten: Entscheiden, wie die Geschichte einem Publikum am
besten prasentiert werden kann.

e Problemlésungskompetenz: Lernen, Entscheidungen zu treffen und Hindernisse zu
Uberwinden.

e Beurteilungskompetenz: Erwerb von Fachwissen bei der kritischen Beurteilung der
eigenen Arbeit und der anderer.

Bei dieser WebQuest lernen Teilnehmende, mithilfe digitaler Technologie eine

personliche Geschichte zu erstellen und diese in Form eines Interviews oder vor einer

grolReren Gruppe von Personen zu prasentieren.

In dieser WebQuest lernen Teilnehmende, wie Storytelling in einem

Vorstellungsgesprach helfen kann, Fragen wie , Erzdahlen Sie etwas tiber sich” und ,Was

macht Sie einzigartig” zu beantworten.
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Fertigkeit 12 Nutzung von Online-Lerntools zur Verbesserung digitaler Fertigkeiten.

Fertigkeit 12 5.5.7. Nutzung der SELFIE Online Job Skills Plattform zur Verbesserung der
WebQuest 1 digitalen Kompetenzen

Die eigenen digitalen Fertigkeiten auf dem neuesten Stand zu halten, ist im
Arbeitsumfeld immer wichtig. Arbeitnehmer*innen mussen erkennen, wo ihre
digitalen Kompetenzen verbessert oder aktualisiert werden miissen. Firmen muissen
ihre Mitarbeitenden bei der Entwicklung ihrer digitalen Kompetenzen unterstitzen.
Eine Ufa ist die ideale Umgebung, um sich selbst weiterzuentwickeln und die digitalen
Kompetenzen auf dem neuesten Stand zu halten. Teilnehmende kénnen neue digitale
Tools ausprobieren und sich auf die digitalen Fahigkeiten konzentrieren, die sie
verbessern oder aktualisieren missen, ohne Angst, Fehler zu machen.

Zu den besten Ressourcen fiir den Ausbau digitaler Fahigkeiten gehoren
Online-Ressourcen, die Sie unterrichten, insbesondere wenn sie tber interaktive Tools
verfligen, die lhnen beim Lernen helfen. Digitale Fertigkeiten zu erlernen ist groRartig
— aber, wenn Sie sie nicht stdndig nutzen, werden Sie nicht mit den neuesten
Entwicklungen Schritt halten kénnen. Es gibt viele gute Online-Lerntools, die Ihnen
dabei helfen kdnnen, mit den aktuellen Techniktrends Schritt zu halten. Das ist eine
wichtige Komponente, um lhre digitalen Fahigkeiten auf Dauer zu erhalten.

Digitales Lernen ist ein lebenslanger Prozess. In dem MalRe, in dem sich die
Technologie verandert und anpasst, missen auch unsere digitalen Fahigkeiten
mitwachsen. Der Schliissel zu dauerhafter digitaler Kompetenz ist die Fahigkeit, mit
der Technologie Schritt zu halten.

Ihr Ziel ist es, Ihrer Ubungsfirma dabei zu helfen, ein Toolkit fiir digitale Kompetenzen

einzurichten, mit dem Sie Online-Ressourcen zur Kompetenzerkennung und zum

Aufbau digitaler Kompetenzen finden, bewerten und nutzen kénnen.

1. Befragen Sie mithilfe der SELFIE Online-Plattform fiir berufliche Fahigkeiten lhre
Trainer*innen und andere Teilnehmenden, um ihre Meinungen und Ansichten
iber die Anwendung digitaler Technologien in der Ufa zu sammeln.

2. Verwenden Sie die Ergebnisse der SELFIE-Umfrage, um einen SELFIE-Bericht mit
einer Momentaufnahme zu erstellen.

3. Der SELFIE-Bericht kann dann dazu verwendet werden, ein Toolkit fiir digitale
Fahigkeiten zu erstellen. Im Toolkit sollten Beispiele flir webbasierte
Lernressourcen, Aktivitdten und Guides fur die digitalen Fahigkeiten enthalten
sein, die fur den Erfolg im Unterricht erforderlich sind.
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4. Das Toolkit kann Online-Ressourcen fiir das Erlernen von
Online-Kommunikationswerkzeugen, digitalen Online-Medien, Office 365, Tools
fir die Online-Zusammenarbeit, Technologielinks fir das Lernen und Ressourcen
flr die Entwicklung von Online-Kompetenzen enthalten.

SELFIE (Self-reflection on Effective Learning by Fostering the use of Innovative

Educational Technologies) ist ein kostenfreies Tool, das Ilhnen helfen soll, digitale

Technologien in den Unterricht und das Lernen einzubinden. Mit SELFIE kdnnen Sie

Ihre Ufa dabei unterstiitzen, fundierte Entscheidungen zu treffen, indem Sie den

Einsatz digitaler Technologien zum Erlernen digitaler Fahigkeiten in der Ufa tiberpriifen

und kontinuierlich verbessern.

Anhand des SELFIE-Berichts kann Ihre Ufa gezielt die Online-Lernressourcen

auswahlen, die fir Sie und lhre Kolleginnen und Kollegen in der Ausbildung geeignet

sind. Online-Lernplattformen ermdglichen ein schnelles, praktisches Training, das zu

Zertifizierungen flhren kann, die sich in Online-Profilen und Lebensldufen eintragen

lassen.

Profitieren Sie von der SELFIE Online-Plattform fir berufliche Fahigkeiten, um ein

Toolkit mit Links zu Online-Schulungsressourcen fiir digitale Fihigkeiten, die in der Ufa

verwendet werden, zu erstellen.

Informieren Sie sich iber SELFIE flr berufsbezogenes Lernen (WBL), ein kostenloses

Online-Tool fir berufsbildende Schulen. Es bietet Ihnen einige groRartige Ideen und

Links zu Ressourcen.

Dank der Unterstltzung durch die Europaische Kommission ist der Zugang zu den

SELFIE Online-Ressourcen fir jedermann an lhrer Schule kostenlos.

SELFIE anpassbares digitales Werkzeug

https://education.ec.europa.eu/selfie

E Skills Match erstellen / bereichern Sie Ihr persénliches E-Portfolio

https://www.eskillsmatch.eu/en

Das Lernportal Toolkit fir digitale Fertigkeiten

https://tlp-lpa.ca/digital-skills/computer-skills

Mohawk College Toolkit fur digitale Fertigkeiten

https://mycanvas.mohawkcollege.ca/courses/62461

Dlgltal Skills Accelerator

Wissen:

e Ermitteln, was Ihre Schule und Ihre Ufa derzeit anbieten und wo das Erlernen von
Online-Kompetenzen verbessert werden kann.

e Ermitteln, welche Ressourcen vorhanden sind, um lhnen beim Aufbau digitaler
Kompetenzen zu helfen.

e Erstellung eines Toolkits mit digitalen Online-Lernressourcen.

Fertigkeiten:

Lernen, digitale Fahigkeiten zu erlernen.

e Erkennen von Kompetenzen

e Aufbau und Nutzung eines Online-Toolkits

e Nutzung digitaler Tools zur Verbesserung digitaler Fahigkeiten.

Einstellung

e Bereitschaft, geeignete digitale Tools zur Férderung der Zusammenarbeit in der
Ufa zu nutzen.

e Proaktiv bei der Nutzung kostenloser Online-Ressourcen und digitaler
Technologien zum Erlernen digitaler Fihigkeiten in der Ufa.

Der Einsatz der SELFIE Online-Plattform fir berufliche Fahigkeiten, um herauszufinden,

wie lhre Ufa am besten Ressourcen fiir Online-Lerntools bestimmen und finden kann,
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Fertigkeit 12 5.5.8.Verwendung von Online-Lerntools zur Schulung der digitalen

WebQuest 2 Teamarbeit in einer Ufa

Eine gute Teamarbeit setzt gut organisierte Prozesse, proaktive Kommunikation,
kollaborativen Austausch und effektives Feedback voraus. Zur Férderung der
Kommunikation fiir die Zusammenarbeit aus der Ferne ist es wichtig, eine Kultur zu
schaffen, in der Auszubildende und Ausbildende wissen, wie sie in einer virtuellen
Lernumgebung effektiv kommunizieren kénnen. Die Teilnehmenden miissen das
Geflihl haben, dass es sich nicht um eine einseitige Erfahrung handelt, sondern um
eine dynamische Erfahrung, die von ihrer Beteiligung abhangt.

Eine Veranderung kdnnte darin bestehen, von den traditionellen Kanalen, die nur eine
einseitige Kommunikation unterstitzen (E-Mails), zu interaktiveren Plattformen (Slack,
Microsoft Teams/ Google Meet/ Zoom) zu wechseln.

Dabei sollte die Plattform selbst als ,Spielwiese” fur die Einrichtung von Prozessen, die
Kommunikation, den Austausch und die Abgabe von Feedback gesehen werden und
gleichzeitig flexibel genug fir individuelle Arbeitsstile sein. Ein gutes Beispiel daflr
sind Plattformen wie Teams oder Slack, da sie nicht nur einen ausreichend grof3en
Raum fiir verschiedene Gruppen und 1:1-Chats bieten, sondern auch offen genug fir
die Integration mit vielen anderen Tools sind, je nach den Bediirfnissen der Gruppe.

f‘” DIGIPRAC Ee:reit_fiir neue Realititen NE . funded by
C.

wird Sie und Ihre Mitschiiler*innen bei der Entwicklung digitaler Fahigkeiten einen
Schritt weiter bringen als Ihre Kolleginnen und Kollegen.

In einer Ubungsfirma sind die Teilnehmenden die ,,Angestellten” und
,Manager*innen” ihres Unternehmens. In Teams ibernehmen sie die Aufgaben einer
bestimmten Ufa-Abteilung, z.B. Finanzen und Einkauf, Verwaltung, Personalwesen
sowie Vertrieb und Marketing.

Jede/r Auszubildende kann sich eine Rolle innerhalb der Ufa aussuchen oder
bekommt sie zugewiesen, basierend auf den Ufa-Stellenangeboten. Ist diese
Entscheidung getroffen, verbringen sie Zeit in jeder Abteilung oder in einer
bestimmten Abteilung. Wie echte Angestellte stellen sie nicht nur ihre Fahigkeit unter
Beweis, ein breites Spektrum an Aufgaben zu erledigen, sondern lernen auch, wie
wichtig Teamarbeit, geschaftliche Kommunikation, Zielsetzung, Geschaftsplanung,
Zeitmanagement und die zahlreichen Fertigkeiten zur Verbesserung der
Beschaftigungsfahigkeit sind.
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Im Rahmen dieser Aufgabe verhandeln die Auszubildenden, welche Abteilung und
welche Rolle sie im Ufa-Team spielen méchten. Das geschieht iiber das
Slack-Nachrichtensystem. Sind die Rollen vereinbart, spielen die Teilnehmenden ein
Rollenspiel fiir eine Ufa-Teambesprechung iiber ein Videokonferenz-Tool wie Zoom
(oder Teams/Meet), in dem sie sich auf den Managementplan ihrer Ufa und die Rollen
und Verantwortlichkeiten der Ufa-Mitglieder konzentrieren. Mithilfe der
Ufa-Trainer*innen kénnen die Teamleiter*innen und -mitglieder alle Aspekte des
Plans identifizieren und die Aufgaben den am besten geeigneten Teammitgliedern
zuweisen.

1. Bevor Teilnehmende mit der Nutzung von Tools fiir die Online-Zusammenarbeit
(Slack, Meet/Zoom/Teams) beginnen, sollten sie Anleitungen lesen oder sich
Tutorials ansehen. Online gibt es zahlreiche Materialien auf YouTube, Teams,
Slack, Zoom oder Meet.

2. Die Teilnehmenden sollten nicht nur den technischen Teil der Nutzung einer
Online-Kollaborationsplattform kennen. Der soziale Teil ist noch wichtiger. Die
Teilnehmenden missen die Etikette fir Live-Fernkonferenzen kennen.

3. Die Trainer*innen spielen die Rolle des Mentors: Sie motivieren, fordern und
unterstiitzen die Teilnehmenden bei der Ubernahme von Aufgaben und
Verantwortung. Anfangs wird der/die Trainer*in eine starke Rolle bei der Leitung
und Strukturierung der Aktivitaten der Ubungsfirma ibernehmen.

4. Fur einen reibungslosen Start missen die Teilnehmenden sicherstellen, dass sie
auf alle Tools zugreifen kénnen.

Die Trainer*innen sollten sich der Bedenken der Teilnehmenden beziglich der
Zuganglichkeit bewusst sein.

5. Um die Online-Teilnahme auf Slack interaktiver zu gestalten, sollten die
Trainer*innen wahrend der Online-Sitzungen Interaktionspunkte vorbereiten, an
denen sie Uberprifen kdnnen, wie sich die Teilnehmenden aus der Ferne
verhalten, z. B. durch Umfragen oder Fragen im Chat (und Zeit fir Antworten
geben). Umfrage-Tools geben allen Teilnehmenden die Moglichkeit, sich zu
beteiligen. Sie sind auch nitzlich, wenn Abstimmungen durchgefiihrt werden
missen, wie z.B. bei der Zuweisung der Verhandlungsrollen.

6. AufZoom/Teams/Meet sollten die Trainer*innen interaktive Whiteboards oder
gemeinsame Dokumente verwenden, zu denen alle Teilnehmenden beitragen und
ihre Ideen prasentieren kbnnen.

7. Am wichtigsten ist, dass die Teilnehmenden ihre Arbeit prasentieren kdnnen. Die
Teilnahme an Online-Veranstaltungen muss unbedingt in den
Ufa-Managementplan aufgenommen werden. Im PEN Worldwide Netzwerk gibt
es zahlreiche Online-Handelsveranstaltungen, Messen und Wettbewerbe, bei
denen die Auszubildenden ihre digitalen Fahigkeiten trainieren kdnnen.

Teamentwicklung in der Ara von Slack

https://knowledge.insead.edu/leadership-organisations/team-development-era-slack

Warum digitale Teamarbeit mehr ist als nur die richtige Plattform

https://blog.digitall.com/why-digital-teamwork-is-more-than-just-the-right-platform

Die Neun Belbin-Teamrollen

17 Wege, um l|hre digitalen Fertigkeiten zu Hause und am Arbeitsplatz zu verbessern
https://techboomers.com/ways-to-enhance-your-digital-skills

17 Regeln der Etlkette far Tellnehmende an V|rtueIIen Veranstaltungen

2143991 (17 -rules- of—et|quette for-attendees-at-virtual-events
Wissen:
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Bewusstsein fir die Bedeutung nonverbale Botschaften (z.B. Smileys, Emojis)
Bewusstsein fiir die Vorteile der Nutzung digitaler Tools und Technologien fiir die
Zusammenarbeit aus der Ferne

e Kenntnis der Nutzung von Online-Tools in einem kollaborativen Kontext zur
Planung und Aufteilung von Aufgaben und Verantwortlichkeiten innerhalb einer
Gruppe von Team-Kolleginnen und Kollegen.

Fertigkeiten:
e Teamwork-Kompetenzen: Lernen, digitale Teams zu bilden und in ihnen zu
arbeiten.

Technologische Kompetenzen: Erlernen des Umgangs mit einer Vielzahl von Tools.
Planungs- und Kollaborationskompetenzen: Nutzung von Online-Lerntools, um
Prozesse zu organisieren, Ideen zu entwickeln, Meinungen und Feedback
auszutauschen.

e Problemldsungskompetenzen: Lernen, Entscheidungen zu treffen und Hindernisse
zu Uberwinden.

Einstellung:

e Ermutigt jede/n, seine/ihre eigene Meinung zu duRern, wenn er/sie in digitalen
Umgebungen zusammenarbeitet.

e Offen fur die Nutzung interaktiver Kommunikationsplattformen zur Forderung der
Zusammenarbeit zwischen den Mitgliedern eines Teams

Diese lebensnahe Aufgabe beinhaltet Praktiken, die die Teilnehmenden auch nach

dem Verlassen der Ufa anwenden werden. Durch die Zusammenarbeit iiber

interaktive Plattformen erhalt man einen realistischen Einblick in die Arbeitsweise

digitaler Teams und das Rollenspiel in einer bestimmten Rolle kann eine Perspektive

dafiir bieten, wie Einzelpersonen in einem Team zusammenarbeiten.
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6. Anhang |
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Using advanced features of
a search engine.

Check if information found
online is reliable.

Knowing how to use advanced
video conferencing features.

Editing shared, online
documents.

Creating a profile in digital
environments for professional
purposes.

Differentiating between legal
and illegal online content.
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Checking that websites where one
is asked to provide personal data
is secure.

Protecting oneself from unwanted
and malicious online encounters
and materials.

Finding solutions on the Internet,
when encountering a technical
problem.

Selecting the right tool, device or
service to perform a given task.

Using digital technology to produce
creative outputs.

Using online learning tools to
improve digital skills.



‘\"‘

Bereit fur neue Realitaten
Die digitale Ubungsfirma
2021-1-LT01-KA220-VET-000033195-E10038457

Co-funded by
the European Union

Digitale Fertigkeit 1

Erweiterte Funktionen einer Suchmaschine nutzen

Zahlreiche Online-Suchmaschinen bieten erweiterte Funktionen fiir die Suche, z.B. die Suche nach
Bildern in bestimmten GroBen, die Sortierung der Ergebnisse nach Relevanz oder Alter oder die
Suche nach genauen oder umfassenderen Ergebnissen.

Das ist fiir Ufen im Alltag wichtig, da sie nach aktuellen Wechselkursen oder Versandgebiihren, nach
Standorten von Handelspartnern (iber Online-Karten oder nach speziellen Begriffen suchen missen,
die moglicherweise nicht viele Ergebnisse liefern, wenn sie nicht richtig formuliert sind.

Digitale Fertigkeit 2

Priifen, ob die online gefundenen Informationen verlasslich sind

Weil es keinerlei Filter fir die Veroffentlichung von Online-Inhalten gibt und die Aktualitat von
Online-Inhalten nicht immer garantiert werden kann, sollte man sich immer vergewissern, ob die
Quelle einer bestimmten Information zuverlassig ist, z.B. indem man sich bei der Suche nach
Informationen an etablierte Institutionen wendet, anonymen Autor*innen nicht vertraut und
Informationen auf ihre Aktualitat Gberpriift.

Ufen benétigen aktuelle Informationen und Daten wie Wechselkurse und Versandkosten. Zudem
mussen sie sich auf ihre Geschéaftskontakte verlassen konnen, sodass es wichtig ist, sich vor Beginn
des Handels mit korrekten Informationen zu versorgen.

Digitale Fertigkeit 3

Erweiterte Videokonferenzfunktionen nutzen kénnen

Zahlreiche Videotools bieten nicht nur Eins-zu-Eins-Videogesprache, sondern auch fortschrittlichere
Funktionen wie Mehrpersonen-Konferenzen, Bildschirmfreigabe oder Whiteboards fiir Brainstorming
und schaffen so eine interaktivere Umgebung.

Da Teilnehmende von Ufen nicht immer dieselben Arbeitsraume nutzen oder mit Mitgliedern anderer
Ufen kommunizieren und/oder Prasentationen halten miissen, ist die Nutzung dieser erweiterten
Funktionen von Videotools in vielerlei Hinsicht nitzlich.

Digitale Fertigkeit 4

Gemeinsame Online-Dokumente bearbeiten

Dass Mitarbeiterinnen an verschiedenen Orten zusammenarbeiten, wird immer mehr zur Normalitat.
Zur Gewadbhrleistung eines guten Arbeitsablaufs und zur Vermeidung vieler unnétiger E-Mails ist die
gemeinsame Nutzung und Bearbeitung von Dokumenten online die effizienteste Art, mit der
raumlichen Entfernung umzugehen.

Auch in der Ufa ist die physische Distanz ein Faktor. Da die Teilnehmenden aus der Ferne arbeiten
konnen und die Trainer*innen nicht physisch anwesend sein mussen, ist das Erlernen dieser Fahigkeit
eine Notwendigkeit.

Digitale Fertigkeit 5

Ein Profil in digitalen Umgebungen fiir berufliche Zwecke erstellen

Bei vielen Unternehmen findet der Bewerbungs- und Einstellungsprozess auf digitalem Wege statt.
Dazu gehort u.a. die Rekrutierung potenzieller Bewerberinnen auf  beruflichen
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Social-Media-Plattformen und die Durchfiihrung von Background-Checks auf eher personlichen
Social-Media-Plattformen. Deshalb ist es wichtig, professionelle und personliche Social-Media-Konten
zu erstellen und zu pflegen.

Weil der Hauptzweck der Ufen darin besteht, die Auszubildenden auf das Berufsleben vorzubereiten,
missen ihnen die Standards und das professionelle Verhalten beigebracht werden, damit sie fiir
potenzielle Arbeitgeber*innen attraktiv sind und Hintergrundchecks bei Bewerbungsverfahren
bestehen.

Digitale Fertigkeit 6

Unterscheidung zwischen legalen und illegalen Online-Inhalten

Unternehmen haben sich an das Gesetz zu halten; daher diirfen sie keine illegalen Inhalte
weitergeben, verbreiten oder in irgendeiner anderen Weise nutzen. Das reicht von der Einbindung von
Bildern, an denen sie weder die Rechte besitzen noch lizenzieren, bis zur Verwendung illegaler
und/oder raubkopierter Software.

Dasselbe gilt fiir Ufen, wo Praktikant*innen auf die Idee kommen konnten, raubkopierte Software zu
verwenden. Viele Ufen hosten ihre eigenen Websites oder -shops, sodass eine Sensibilisierung fiir die
Nutzung und die Rechte der verwendeten Bilder und Videos ebenfalls sehr sinnvoll ist.

Digitale Fertigkeit 7

Uberpriifen, ob Websites, auf denen man personliche Daten angeben muss, sicher sind

Bei der Eingabe von Informationen auf Websites und in anderen digitalen Umgebungen ist es immer
wichtig, dass personliche Daten und die Privatsphare geschitzt sind. Mitarbeiter*innen sollten niemals
personliche Daten weitergeben, wenn sie nicht sicher sind, dass diese Daten geschiitzt sind. Hierzu
gehort auch das Verstandnis daflir, wie digitale Dienste die bereitgestellten Daten nutzen.

In einer Ufa miissen Auszubildende bedenken, dass personliche Daten in einer padagogischen
Umgebung oft weniger geschutzt sind. Die Nutzung gemeinsamer Laptops und Software, die auch von
anderen Teilnehmenden genutzt werden konnte, bedeutet, dass sie sicherstellen missen, dass ihre
personlichen Daten geschutzt sind. Hierzu gehort auch, zu lernen, wie digitale Dienste eine
"Datenschutzrichtlinie" verwenden, um darliber zu informieren, wie personliche Daten verwendet
werden.

Digitale Fertigkeit 8

Sich vor unerwiinschten und bosartigen Online-Begegnungen und Materialien schiitzen

In Unternehmen ist es besonders wichtig, sicherzustellen, dass Gerate und digitale Inhalte geschutzt
sind. Mitarbeiter*innen muissen sich der Risiken und Bedrohungen in digitalen Umgebungen am
Arbeitsplatz bewusst sein. Dies beinhaltet das Wissen Uber SicherheitsmaBnahmen und das
Verstandnis von Datenschutzgesetzen und -vorschriften.

In einer Ufa ist es besonders wichtig, sicherzustellen, dass Gerdte und digitale Inhalte sowie die
personliche Identitat geschiutzt sind. Die Teilnehmenden mussen verstehen, dass virtuelle
Begegnungen, selbst auf professioneller Ebene, oft anonym sind. Daher missen sie sicherstellen,
dass sie nur die fiir die Interaktion notwendigen Informationen weitergeben.

Digitale Fertigkeit 9
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Losungen im Internet finden, wenn ein technisches Problem auftritt

Im Berufs- und Privatleben ist es wichtig, dass man grundlegende technische Probleme bei der
Bedienung von Geraten und der Nutzung digitaler Umgebungen erkennen und l6sen kann. Dazu
gehort auch, zu wissen, wie man eine Fehlersuche an Geraten durchfiihrt und wie man online nach
komplexeren Problemen sucht.

In einer Ufa-Umgebung konnen technische Probleme aufgrund gemeinsam genutzter Gerate haufiger
auftreten, da padagogische Hardware oft von mehreren Nutzer*innen verwendet werden kann. Treten
technische Probleme auf, miissen Teilnehmende wissen, wie sie versuchen kénnen, diese selbst zu
losen, da oft kein/e IT-Techniker*in zur Verfigung steht, um diese Probleme zu losen.

Digitale Fertigkeit 10

Auswabhl des richtigen Tools, Gerats oder Dienstes zur Erfiillung einer bestimmten Aufgabe

Die Mitarbeiterinnen sollten wissen, mit welchen digitalen Tools sie eine bestimmte Aufgabe
erledigen konnen und die Effektivitat dieser Tools im Vergleich zu anderen bewerten konnen. Zudem
muss das digitale Umfeld an die personlichen Bedirfnisse angepasst werden, um Zuganglichkeit und
Produktivitat zu gewahrleisten.

Teilnehmende in einer Ufa miissen sicherstellen, dass ihre Mitteilnehmenden und Trainer*innen ihre
Arbeit verfolgen und nachverfolgen konnen. Beispielsweise kann die Interaktion tiber ein personliches
Gerat flr soziale Interaktionen in Ordnung sein, aber professionelle Interaktionen sollten besser tiber
ein spezielles Arbeitsgerat erfolgen, das verfolghare Tools wie einen E-Mail-Dienst verwendet.

Digitale Fertigkeit 11

Nutzung digitaler Technologien zur Produktion kreativer Inhalte

Heutzutage gibt es viele digitale Technologien zur Erstellung von Bildmaterial und Wissensprodukten.
Unternehmen produzieren diese Inhalte zunehmend intern, da diese Tools immer einfacher zu
bedienen sind. Beim Einsatz dieser Technologie mussen die Mitarbeitersinnen ihre Kreativitat
einsetzen, um konzeptionelle Komplikationen zu erkennen und zu beheben.

Online gibt es viele Kreativitits-Tools, die in einer Ufa eingesetzt werden kénnen. Teilnehmende
haben Zugang zu einer Vielzahl digitaler Online-Technologien, mit denen sie Werbe- und
Social-Inhalte fiir ihre Ufa-Aktivititen erstellen kdnnen. Beispiele hierfir sind Bild- und
Video-Rendering-Tools und Design-Tools wie Canva und Piktochart.

Digitale Fertigkeit 12

Nutzung von Online-Lerntools zur Verbesserung der digitalen Kompetenzen

Es ist in einem Arbeitsumfeld immer wichtig, die eigenen digitalen Fahigkeiten auf dem neuesten
Stand zu halten. Arbeitnehmer*innen mussen erkennen, wo ihre digitalen Kompetenzen verbessert
oder aufgefrischt werden muissen. Arbeitgeber*innen missen ihre Mitarbeitenden bei der Entwicklung
ihrer digitalen Kompetenzen unterstitzen.

Die Ufa ist die ideale Umgebung, um sich weiterzuentwickeln und in Sachen digitale Fahigkeiten auf
dem Laufenden zu bleiben. Teilnehmende konnen neue digitale Tools ausprobieren und sich auf die
digitalen Fahigkeiten konzentrieren, die sie verbessern oder auffrischen miissen, ohne Angst, Fehler
zu machen.

66 | DIGIPRAC Leitfaden



