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Leitfaden zur Beschdaftigungsfahigkeit fur Lehrkrafte

Uber

Das Projekt "MATRIX - STRATEGIC MAPPING OF YOUTH UNEMPLOYMENT" ist darauf
ausgerichtet, das driingende Problem der Jugendarbeitslosigkeit anzugehen. Das Hauptziel
dieses Projekts besteht darin, junge Menschen in den Partnerldndern und in der gesamten
Europdischen Union zu stérken, indem sie mit verbesserten Beschaftigungsfahigkeiten
ausgestattet werden. Durch eine strategische Bestandsaufnahme und gemeinsame
Anstrengungen will das Projekt den Weg fUr eine bessere Zukunft ebnen, die
Arbeitslosenquote senken und eine qualifiziertere und produktivere Belegschaft unter der
Jugend férdern.

Ziele des Projekts

- Entwicklung und Umsetzung einer kohdrenten Strategie und eines Fahrplans fir die
Bek&dmpfung der Jugendarbeitslosigkeit. Identifizierung des Talentbedarfs fir
bestimmte Sektoren und Bereitstellung eines genauen Ausbildungspakets fir
berufsbildende Schulen.

- Forderung der Verbesserung der Qualitat und Aftraktivitat der beruflichen Bildung mit
besonderem Schwerpunkt auf Arbeitsmoglichkeiten und Beschaftigung.

- Ein umfassendes Programm zur Entwicklung von Fdhigkeiten in verschiedenen
Bereichen anzubieten, das die Jugendlichen in die Lage versetzt, sich selbst zu
erkunden, auszubilden und umzuschulen, um Arbeit zu finden und sich selbststandig
zu machen.

- Die Jugend mit dem richtigen Wissen und den richtigen F&higkeiten auszustatten, um
nicht nur innerhalb, sondern auch auBerhalb ihres Landes wettbewerbsfdhig zu sein.

Zielgruppen
Lehrer*innen und Trainer*innen k&nnen dieses Handbuch mit zwei verschiedenen Gruppen
verwenden:

a) LEHRER*INNEN UND AUSBILDER*INNEN: Berater*innen, Berufs- und
Beschdaftigungsfahigkeitstutor*innen, Berufsschullehrer*innen, Expert*innen for
Beschdaftigungsfahigkeit

b) LERNEN: Junge Menschen und Arbeitslose oder Menschen, die eine Ausbildung
absolvieren

Arbeitspaket und spezifische Ziele

Das Ziel dieses Arbeitspakefts ist es, Lehrkrafte mit Methoden, Werkzeugen und Fahigkeiten
auszustatten, um aktiv auf die BedUrfnisse der Menschen einzugehen, mit denen sie arbeiten.
Dies wird dazu beitragen, die persénliche Entwicklung, die Beschaftigungsfahigkeit und die
Teilnahme am europdischen Arbeitsmarkt zu verbessern.

A1l: Leifaden zur Beschdftigungsfahigkeit fiir Lehrkréfte

Ein Leitfaden fUr Lehrkrafte, um die auf dem Arbeitsmarkt bendtigten Fahigkeiten aus erster
Hand zu erfahren. Die Ziele dieses Handbuchs sind die folgenden:

1. Lehrer*innen und Trainer*innen neue Kenntnisse und Fahigkeiten zu vermitteln, um die
Beschdaftigungsfahigkeit junger Menschen zu fordern.
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2. Beitrag zur Qualitétsverbesserung und Innovation in der Organisafion und den
Systemen der Beschaftigungsfahigkeit. Innovative LernaktivitGten und Mentoring-
Methoden einbeziehen.

A2: "Skill for the Trainers Workshop"

Der Préasenz-Workshop ist die effizienteste und produktivste Methode, um Wissen zu vermitteln
und wichtige Fragen zu kldren, bevor die eigentliche Schulung in jedem Land stattfindet.

Al. Leitfaden zur Beschaftigungsfahigkeit fur Lehrkrafte

Dieses Handbuch hat vier Hauptmerkmale:

1) Aktivitaten zur Férderung der Beschaftigungsfahigkeit und Fahigkeiten sowie
Mentoring-Ressourcen, die Trainer*innen mit den Endbenutzern verwenden kann.

2) Allgemeine Hinweise fur Trainer*innen zur effektiven DurchfUhrung der Akfivitaten.

3) Speizifische Anleitungen fUr Trainer*innen fUr Beschaftigungsféhigkeit, um die
Entwicklung von F&higkeiten zu férdern (in Form von Unterrichtspldnen mit Aktivitaten
zur Entwicklung einer bestimmten Kompetenz).

4) Ergdnzende Ressourcen (zusdtzliche Aktivité@ten, nitzliche Links, externe Videos und
nUtzliche Websites).

Diese vier Merkmale wurden sowohl durch den MATRIX-Projektvorschlag als auch durch die
Ergebnisse der an die Zielgruppe verschickten Umfrage definiert. Die Ergebnisse haben
gezeigt, dass diese Fahigkeiten fur junge Menschen entscheidend sind und werden im
Folgenden ndher erldutert.

Merkmal 1

AkftivitGten zur Férderung der Beschaftigungsfahigkeit und Mentoring-Ressourcen, die
Trainer*innen mit den Endbenutzern verwenden kann.

a) Effektive Kommunikation und Zusammenarbeit:

- Akfivitat: Gruppen-Rollenspiel-Ubung
Daver: 1 Stunde
Beschreibung: Rollenspiele sind eine hervorragende Mdglichkeit, jungen
Menschen zu helfen, ihre Kommunikations- und Kooperationsfdhigkeiten zu
entwickeln. Teilen Sie die Teilnehmer in kleine Gruppen ein und weisen Sie ihnen
verschiedene Szenarien zu, die im beruflichen Umfeld hdufig vorkommen, wie z.B.
die Lésung von Konflikten, das Aushandeln eines Geschdafts oder die Présentation
eines Projekts. Jede Gruppe sollte das Szenario nachspielen und sich dabei auf
effektive Kommunikation, aktives Zuhdren und Zusammenarbeit konzentrieren.
FUhren Sie nach dem Rollenspiel eine Nachbesprechung durch, um die Starken
und verbesserungswurdigen Bereiche zu diskutieren.

- Theorie Material:
Kommunikation: Verwenden Sie Modelle wie das Shannon-Weaver-Modell, das
Transaktionsmodell und die Maxime der kooperativen Kommunikation von Grice.
Aktives Zuhoren: Verstehen Sie die Prinzipien des aktiven Zuhdrens und wissen Sie,
wie Sie paraphrasieren, kiGrende Fragen stellen und effektiv Feedback geben
kénnen.
Nonverbale Kommunikation: Lernen Sie etwas Gber Kérpersprache, Mimik und
andere nonverbale Hinweise, die eine wichtige Rolle in der Kommunikation
spielen.

L L L L L LL LG
LLLLLLLLLLLLLLLL




the European Union strategic mapping of

youth unemployment

- Co-funded by z‘:j‘j. matrix

Konfliktlosung: Studieren Sie verschiedene Konfliktldsungsmodelle, wie das
Thomas-Kilmann Conflict Mode Instrument (TKI) und den Interest-Based Relational
Approach (IBRP).

b) Entscheidungsfindung und Problemlésung

- Akfivitat: Analyse einer Fallstudie
Daver: 1,5 Stunden
Beschreibung: Stellen Sie den Teilnehmenden reale Fallstudien vor, die mit inrem
Interessengebiet oder ihrer Branche zu tun haben. Diese Fallstudien sollten
komplexe Probleme und Entscheidungen beinhalten, die kritisches Denken und
Analyse erfordern. In kleinen Gruppen sollten die jungen Leute die Falle
diskutieren und analysieren, die wichtigsten Probleme identifizieren und mogliche
Losungen vorschlagen. Ermutigen Sie sie, kritisch zu denken, verschiedene
Perspektiven in Betracht zu ziehen und die Vor- und Nachteile jeder Losung
abzuwdgen, bevor sie eine endgUltige Entscheidung treffen.

- Theorie Material:
Modelle zur Entscheidungsfindung: Lernen Sie verschiedene Modelle zur
Entscheidungsfindung kennen, z.B. das Rational Decision-Making Model, das
Bounded Rationality Model und das Garbage Can Model.
Probleml6sungs-Techniken: Lernen Sie Problemldsungsmethoden wie die Five
Whys, die SWOT-Analyse und Fishbone-Diagramme (Ishikawa-Diagramme)
kennen.
Kognitive Verzerrungen: Verstehen Sie géngige kognitive
Voreingenommenheiten, die die Entscheidungsfindung beeinflussen kénnen, wie
z.B. Bestatigungs-Voreingenommenheit, Voreingenommenheit durch
Verankerung und VerfUgbarkeitsheuristik.

c) Zeitmanagement und Selbstmanagement

- Aktivitat: Zeitblockierung und Zielsetzung
Daver: 2 Stunden (aufgeteilt in zwei Sitzungen)
Beschreibung: In der ersten Sitzung fUhren Sie die Teilnehmenden in das Konzept
der Zeitblockierung ein. Bringen Sie ihnen bei, wie man Aufgaben priorisiert, for
jede Aktivitat bestimmte Zeitbldcke zuweist und einen taglichen/wdchentlichen
Zeitplan erstellt. In der zweiten Sitzung konzentrieren Sie sich auf das Setzen von
Zielen und die Bedeutung von erreichbaren und messbaren Zielen. Helfen Sie
ihnen dabei, sich sowohl kurzfristige als auch langfristige Ziele fUr inre persénliche
und berufliche Entwicklung zu sefzen. Ermutigen Sie sie, inre Zeitbldcke zu nutzen,
um effektiv auf inre Ziele hinzuarbeiten.

- Theorie Material:
Zeitmanagement-Matrix: Lernen Sie Zeitmanagementtechniken wie die
Eisenhower-Matrix kennen, um Aufgaben nach Dringlichkeit und Wichtigkeit zu
priorisieren.
Theorien zur Zielsetzung: Verstehen Sie Theorien zur Zielsetzung, wie z.B. die
Locke'sche Zielsetzungstheorie und die SMART-Kriterien (Spezifisch, Messbar,
Erreichbar, Relevant, Zeitgebunden).
Selbstmotivation: Studieren Sie Theorien zur Selbstmotivation und zum
personlichen Antrieb, einschlieBlich der Maslowschen Bedurfnishierarchie und der
Selbstbestimmungstheorie.
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d) Networking und soziale Kompetenz

- Aktivitat: Simulation eines Netzwerkereignisses
Daver: 2 Stunden
Beschreibung: Organisieren Sie eine Simulation einer Networking-Veranstaltung,
bei der die Teilnehmenden inre Networking- und sozialen Féhigkeiten Uben
kénnen. Schaffen Sie eine Umgebung, die einer professionellen Networking-
Veranstaltung dhnelt, in der die Teilnehmer*innen verschiedene Rollen spielen
(Arbeitgeber, Berufstatige, Arbeitssuchende usw.). Ermuntern Sie sie, sich
vorzustellen, Gesprache zu fGhren, Kontaktdaten auszutauschen und nach der
Veranstaltung nachzuhaken. Geben Sie Feedback und Hinweise zu effektiven
Networking-Techniken, wie z.B. aktives Zuhdren und offene Fragen stellen.

- Theorie Material:
Soziale Intelligenz: Erfahren Sie mehr Uber Theorien zu sozialer Intelligenz und
emotionaler Intelligenz und wie sie sich auf Networking und den Aufbau von
Beziehungen auswirken.
Networking-Strategien: Erforschen Sie effektive Networking-Strategien,
einschlieBlich des Aufbaus von Beziehungen, der Suche nach Gemeinsamkeiten
und der Pflege langfristiger Beziehungen.
Elevator Pitch: Das Konzept eines Elevator Pitch verstehen und wissen, wie man
eine pradgnante und Uberzeugende EinfUhrung Uber sich selbst oder seine Arbeit
verfasst.

Quiz:

1. Effektive Kommunikation und Zusammenarbeit:

Frage: Was sind einige der wichtigsten Prinzipien des aktiven Zuhdrens, die zu einer effektiven
Kommunikation beitragen?

a) Erkennen von Méglichkeiten zur Verhandlung und Konflikflésung.

b) Verstehen verschiedener Kommunikationsmodelle, wie das Shannon-Weaver-Modell und
das Transakfionsmodell.

c) Paraphrasieren, kldrende Fragen stellen und Feedback geben.

Richtige Antwort: c) Paraphrasieren, kldrende Fragen stellen und Feedback geben.

Rechtfertigung: Aktives Zuhdren bedeutet, sich aktiv auf den Sprecher einzulassen, z.B. durch
Paraphrasieren, kldrende Fragen zu stellen und konstruktives Feedback zu geben.

2. Entscheidungsfindung und Problemiésung:

Frage: Welche kognitive Voreingenommenheit konnte dazu fGhren, dass sich Menschen bei
ihnren Entscheidungen stark auf die erste Information verlassen, die sie erhalten?

a) Konfirmationsverzerrung.
b) Verankerung von Verzerrungen.
c) VerfUgbarkeitsheuristik.

Richtige Antwort: b) Anchoring bias.
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Rechifertigung: Anchoring bias ist eine kognitive Voreingenommenheit, bei der sich Personen
bei nachfolgenden Entscheidungen stark auf die erste Information (den "Anker") verlassen.

3. Zeitmanagement und Selbstmanagement:
Frage: Wie kann die Eisenhower-Matrix bei einem effektiven Zeitmanagement helfen?

a) Indem Sie die Aufgaben nach Dringlichkeit und Wichtigkeit kategorisieren.
b) Indem Sie einen detaillierten Zeitplan fUr jeden Tag erstellen.
c) Durch die Férderung von Multitasking, um Aufgaben schneller zu erledigen.

Richtige Antwort: a) Indem Sie die Aufgaben nach Dringlichkeit und Wichtigkeit
kategorisieren.

Rechffertigung: Die Eisenhower-Matrix hilft dem Einzelnen bei der Priorisierung von Aufgaben,
indem sie diese auf der Grundlage ihrer Dringlichkeit und Wichtigkeit in vier Quadranten
einordnet.

4. Networking und soziale Kompetenz:
Frage: Was ist der Zweck eines Elevator Pitch beim Networking?

a) Um Kontakfinformationen mit potenziellen Partnern auszutauschen.
b) Um eine gemeinsame Basis mit anderen zu schaffen.
c) Eine prédgnante und Uberzeugende EinfUhrung Uber sich selbst oder ihre Arbeit zu geben.

Richtige Antwort: c) Eine prédgnante und Uberzeugende EinfUhrung Gber sich selbst oder inre
Arbeit zu geben.

Rechifertigung: Ein Elevator Pitch ist eine kurze und Uberzeugende Rede, die dazu dient, sich
vorzustellen, berufliche Ziele zu kommunizieren und das Interesse potenzieller
Geschdftspartner zu wecken.

Merkmal 2

Allgemeine Hinweise zur effektiven Durchfihrung von Sitzungen:

a) Moderationsfahigkeiten:

- Aktivitat: Présentationen in Kleingruppen
Daver: 1,5 bis 2 Stunden
Beschreibung: Teilen Sie die Teilnehmer*innen in kleine Gruppen ein und weisen
Sie jeder Gruppe ein Thema zu, das mit der Beschaftigungsféhigkeit zu tun hat.
Bitten Sie sie, eine kurze PrGsentation oder eine interaktive Akfivitét vorzubereiten,
um den Ubrigen Teilnehmenden das zugewiesene Thema zu vermitteln. Wahrend
der Présentation Uben die Teilnehmer*innen inre Moderationsfahigkeiten, indem
sie das Publikum einbeziehen, die Zeit effektiv nutzen und die akfive Teilnahme
férdern. FUhren Sie nach jeder Prasentation eine Nachbesprechung durch, um
konstruktives Feedback zu geben und verbesserungswurdige Bereiche zu
identifizieren.

- Theorie Material:
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Grundsdtze des Erwachsenen- und nicht-formalen Lernens: Machen Sie sich mit
den Theorien zum Lernen Erwachsener und zum nicht-formalen Lernen vertraut,
wie z.B. Andragogik (Malcolm Knowles) und Erfahrungslernen (David Kolb), an
denen Sie lhren Moderationsansatz ausrichten kédnnen.

Moderationstechniken: Lernen Sie verschiedene Moderationstechniken wie
Brainstorming, aktives Zuhdéren und Konfliktlésung kennen, um die
Gruppendynamik effektiv zu steuern.

Inklusive Moderation: Studienmethoden, die ein inklusives und sicheres Umfeld fur
Teilnehmer mit unterschiedlichen Hintergrinden und Perspektiven gewdhrleisten.

b) Lernstile und differenzierter Unterricht:

- Aktivitat: Lernstile erleben
Daver: 1,5 bis 2 Stunden
Beschreibung: Bitten Sie die Teilnehmer, eine Bestandsaufnahme der Lernstile
oder einen Fragebogen auszuflllen, um ihre bevorzugten Lernstile zu ermitteln
(z.B. visuell, auditiv, kindsthetisch). Bieten Sie auf der Grundlage der Ergebnisse
eine Vielzahl von Lernmaterialien und Aktivitéten an, die auf die verschiedenen
Lernstile abgestimmt sind, damit die Teilnehmer den differenzierten Unterricht aus
erster Hand erleben kénnen. Visuelle Lernende kdnnen sich zum Beispiel mit
Infografiken oder Videos beschdaftigen, auditive Lernende kénnen an Diskussionen
teilnehmen oder Podcasts héren und kindsthetische Lernende kénnen an
praktischen AkfivitGten oder Simulationen teilnehmen. Halten Sie nach den
AkfivitGten eine Reflexionsrunde ab, in der die Teilnehmer inre Erfahrungen
austauschen und diskutieren kdnnen, wie sich der differenzierte Unterricht auf ihr
Lernen ausgewirkt hat.

- Theorie Material:
Inventar der Lernstile: Verstehen Sie das Konzept der Lernstile und erforschen Sie
verschiedene Inventare wie VARK (Visuell, Auditiv, Lesen/Schreiben,
Kin&sthetisch), um die individuellen Pr&ferenzen zu bewerten.
Strategien fur differenzierten Unterricht: Lernen Sie Strategien fUr einen
differenzierten Unterricht kennen, wie z.B. abgestufte Aufgaben, Lernzentren und
flexible Gruppeneinteilung, um unterschiedliche Lernstile zu berGcksichtigen.
Universelles Design fir das Lernen (UDL): Machen Sie sich mit den UDL-Prinzipien
vertraut und erfahren Sie, wie diese angewendet werden kénnen, um inklusive
Lernerfahrungen fur alle Teilnehmer zu schaffen.

c) Bewertung und Feedback:

- Aktivitat: Selbsteinschdtzung und Zielsetzung
Daver: 1,5 bis 2 Stunden
Beschreibung: Erstellen Sie ein Musterformular zur Selbsteinschdtzung, damit die
Teilnehmenden ihre eigenen Fahigkeiten, Starken und verbesserungswirdigen
Bereiche einschatzen kénnen. FOhren Sie sie durch den Prozess der Zielsetzung auf
der Grundlage ihrer Selbsteinsch&fzung und geben Sie ihnen Feedback zu ihren
Zielen. Ermutigen Sie die Teilnehmenden, wdhrend des
Selbsteinschatzungsprozesses ehrlich und reflektierend zu sein. Moderieren Sie
nach der Festlegung der Ziele eine Gruppendiskussion, in der die
Teilnehmer*innen ihre Ziele mitteilen und von ihren Kollegen Feedback und
Ermutigung erhalten kénnen.

- Theorie Material:
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Selbsteinschatzung und Zielsetzung: Verstehen Sie die Bedeutung der
Selbsteinschétzung im Lernprozess und wie sie zu einer effektiven Zielsetzung fur
persdnliches und berufliches Wachstum fGhren kann.

Konstruktives Feedback: Studieren Sie Feedback-Modelle wie das SBI-Modell
(Situation-Behaviour-Impact) und das COIN-Modell (Context-Observation-lImpact-
Next Steps), um konstruktives Feedback in einer unterstitzenden Weise zu geben.
Formative Bewertung: Erforschen Sie formative Bewertungstechniken und wie
diese in die Trainingseinheiten integriert werden kénnen, um den Fortschritt zu
Uberwachen und die Lernenden zur Verbesserung anzuleiten.

d) Technologie-Integration:

- Aktivitat: Erkundung digitaler Tools zur Verbesserung der Beschdaftigungsféhigkeit
Daver: 1.55tunden
Beschreibung: Stellen Sie den Teiinehmenden eine Reihe von digitalen Tools vor,
die sowohl zur Verbesserung der eigenen Kompetenzen als auch zur
Verbesserung der Beschdaftigungsfahigkeit junger Menschen eingesetzt werden
kénnen: KI-Tools (z.B. ChatGPT), Online-Lernplattformen (Coursera, Linkedin
Learning) und Gamification-Tools. Bitten Sie sie, diese Tools zu erkunden und
auszuprobieren und darUber zu diskutieren, wie sie diese bei inrer Arbeit einsetzen.
Leiten Sie eine Diskussion Uber die Vorteile und Herausforderungen des Einsatzes
von Technologie fUr die Kompetenzentwicklung ein.

- Theorie Material:
KI-Tools (ChatGPT): Machen Sie sich mit den Funktionen von ChatGPT und den
wichtigsten Prinzipien der Eingabeaufforderung (d.h. der Formulierung einer
Anfrage) vertraut. Probieren Sie ChatGPT fUr verschiedene Zwecke aus - z.B. um
Ihren Traumjob zu finden, zu erfahren, welche Kompetenzen dafur erforderlich
sind und wo Sie diese erwerben kdnnen.
Online-Lernplattfformen: Erkunden Sie die Inhalte der LinkedIn-Lernplaftform (sie
kann einen Monat lang kostenlos genutzt werden). Schauen Sie sich die Inhalte
verschiedener Themen an: Schreiben eines Lebenslaufs; Stellensuche;
Vorstellungsgesprach.
Gamification-Tools: Recherchieren Sie verschiedene Gamification-Tools und
Uberlegen Sie, wie diese in der Arbeit mit jungen Menschen eingesetzt werden
kénnen, um deren Beschaftigungsfahigkeit zu verbessern.

Quiz:

1. Allgemeiner Leitfaden fir die effektive Durchfiihrung von Seminaren:

Frage: Was sind einige wichtige Moderationstechniken, die helfen kénnen, die
Gruppendynamik bei Prasentationen in kleinen Gruppen zu steuern?

a) Zeitmanagement und Konflikflésung.
b) Aktfives Zuhoéren und Brainstorming.
c) Andragogik und erfahrungsorientiertes Lernen.

Richtige Antwort: b) Aktives Zuhdren und Brainstorming.
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Rechfifertigung: Moderationstechniken wie aktives Zuhéren und Brainstorming sind
unerlasslich, um die Gruppendynamik zu steuern und die aktive Teilnahme bei
Présentationen in kleinen Gruppen zu fordern.

2. Lernstile und differenzierter Unterricht:

Frage: Wie kdbnnen Lehrkrafte das Konzept des Universal Design for Learning (UDL)
anwenden, um integrative Lernerfahrungen fur Teilnehmer mit unterschiedlichen Lernstilen zu
schaffen?

a) Allen Teilnehmenden werden die gleichen Aufgaben zugewiesen, um Fairness zu
gewabhrleisten.

b) Verwendung von abgestuften Aufgaben und Lernzentren, um unterschiedlichen
Lernpraferenzen gerecht zu werden.

c) AusschlieBliche Konzentration auf auditiven Unterricht, um unterschiedliche Lernstile
anzusprechen.

Richtige Antwort: b) Die Verwendung von abgestuften Aufgaben und Lernzentren, um
unterschiedlichen Lernprdaferenzen gerecht zu werden.

Rechfifertigung: Universal Design for Learning (UDL) férdert den Einsatz flexibler
Unterrichtsstrategien, wie z.B. abgestufte Aufgaben und Lernzentren, um den
unterschiedlichen Lernbedurfnissen der Teilnehmer gerecht zu werden.

3. Bewertung und Feedback:

Frage: Welchen Zweck hat die formative Beurteilung in Trainingseinheiten, die sich auf die
Beschdaftigungsfahigkeit konzentrieren?

a) Um Abschlussnoten zu vergeben und die Leistung der Teilnehmenden zu bewerten.

b) Uberwachung des Fortschritts und Anleitung der Lernenden zur Verbesserung des
Lernprozesses.

c) Bewertung der Beschdaftigungsfahigkeit der Teiinehmenden anhand von realen Szenarien.

Richtige Antwort: b) Um den Fortschritt zu Uberwachen und die Lernenden wdhrend des
gesamten Lernprozesses zu unterstutzen.

Rechfifertigung: Die formative Beurteilung im Rahmen von Schulungen zur
Beschaftigungsfahigkeit hilft dabei, die Fortschritte der Teiinehmer zu verfolgen und ihnen
Feedback zu geben, damit sie sich wihrend des Lernprozesses verbessern kdnnen.

4. Technologie-Integration:

Frage: Wie kombiniert Blended Learning den Prasenzunterricht mit dem Online-Lernen, um
das Training der Beschaftigungsfahigkeit zu verbessern?

a) Indem Sie alle persdnlichen Sitzungen durch Online-Module ersetzen.

b) Durch die Integration von Multimedia-Elementen in Online-Kurse.

c) Durch die Kombination der Vorteile interaktiver persdnlicher Diskussionen und der
Flexibilitdt von Online-Ressourcen.

Richtige Antwort: c) Durch die Kombination der Vorteile interaktiver persénlicher Diskussionen
und der Flexibilit&t von Online-Ressourcen.
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Rechfifertigung: Blended Learning kombiniert persénliche Interaktionen mit Online-Ressourcen
und bietet einen ausgewogenen Ansatz, der interaktives Lernen férdert und die Entwicklung
von Fahigkeiten im eigenen Tempo ermoglicht.

Merkmal 3

Spezifische Anleitung fir die Entwicklung der Beschaftigungsfahigkeit

a) Selbsterkenntnis und persénliches Branding:

- Akfivitat: Persénliche SWOT-Analyse und Markenaussage
Daver: 1,5 bis 2 Stunden
Beschreibung: Bitten Sie die Teilnehmenden, eine persénliche SWOT-Analyse
(Starken, Schwdchen, Chancen, Risiken) zu erstellen, um ihre einzigartigen
Qualitéten und verbesserungswurdigen Bereiche zu ermitteln. Leiten Sie sie dann
an, ein persdnliches Markenstatement zu entwickeln, das ihre Stérken, Fé&higkeiten
und KarrierewUnsche widerspiegelt. Wahrend der Aktivitédt kbnnen die
Teilnehmenden einzeln oder in Zweiergruppen arbeiten, um ihre SWOT-Analyse zu
vervollst&dndigen und inr Markenstatement zu erstellen. Ermutigen Sie sie, ihre
Markenaussagen mit der Gruppe zu teilen, um Feedback zu erhalten und ihre
Aussagen zu verfeinern.

- Theorie Material:
Theorien zur Selbstwahrnehmung: Machen Sie sich mit Theorien zur
Selbstwahrnehmung vertraut, wie z.B. dem Johari-Fenster und der Selbstkonzept-
Theorie, die dem Einzelnen helfen k&nnen, sich selbst besser zu verstehen.
Personliche Branding-Strategien: Lernen Sie die Prinzipien des Personal Branding
kennen, einschlieBlich der Bedeutung von Authentizitdt, Konsistenz und
Wertversprechen beim Aufbau einer starken persdnlichen Marke.
SWOT-Analyse: Verstehen Sie das Konzept der SWOT-Analyse und wie es zur
Selbstbewertung genutzt werden kann, indem Sie inferne Stérken und Schwdéchen
sowie externe Chancen und Gefahren identifizieren.

b) Zielsetzung und Aktionsplanung:

- Aktivitat: Zielsetzungs-Workshop
Daver: 1,5 bis 2 Stunden
Beschreibung: FUhren Sie einen Zielsetzungsworkshop durch, in dem die
Teilnehmer kurz- und langfristige Karriereziele definieren. Stellen Sie ihnen ein
Arbeitsblatt oder eine Vorlage zur VerfUgung, mit deren Hilfe sie ihre Ziele in
umsetzbare Schritte aufteilen und einen Zeitplan erstellen kdnnen. Moderieren Sie
wdahrend des Workshops Gruppendiskussionen, um die Teilnehmer zu ermutigen,
sich Uber ihre Ziele, Herausforderungen und Aktionspl&ne auszutauschen. Die
Teilnehmenden kénnen sich auch gegenseitig Unterstitzung und
Rechenschaftspflicht anbieten.

- Theorie Material:
Theorien zur Zielsetzung: Studieren Sie Zielsetzungstheorien wie Lockes
Zielsetzungstheorie und die Zielsetzungstheorie der Motivation, die einen Einblick in
die Faktoren geben, die zu einer effektiven Zielsetzung beitragen.
SMART-Ziele: Machen Sie sich mit dem Konzept der SMART-Ziele (Spezifisch,
Messbar, Erreichbar, Relevant, Zeitgebunden) vertraut und erfahren Sie, wie sie
Klarheit und Machbarkeit bei der Zielsetzung gewdhrleisten.
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Aktionsplanungstechniken: Lernen Sie verschiedene Methoden der
Aktionsplanung kennen, wie z.B. Gantt-Diagramme und die Eisenhower-Matrix,
um Ziele in umsetzbare Schritte zu unterteilen und Aufgaben nach Prioritéten zu
ordnen.

c) Anpassungsfdhigkeit und Widerstandsfahigkeit:

- Aktivitat: Brainstorming zu einem realen Szenario
Daver: 1,5 bis 2 Stunden
Beschreibung: Stellen Sie den Teilnehmenden reale Szenarien vor, die
Anpassungsfahigkeit und Widerstandsfahigkeit erfordern, z. B. plétzliche
Verdnderungen auf dem Arbeitsmarkt oder unerwartete Herausforderungen am
Arbeitsplatz. Bitten Sie sie, Strategien fUr eine effektive Reaktion auf diese
Situationen zu entwickeln und ihre Ideen in einer Gruppendiskussion
auszutauschen. Betonen Sie, wie wichtig Anpassungsféhigkeit und
Widerstandsféhigkeit sind, um sich in einem dynamischen Arbeitsumfeld
zurechtzufinden.

- Theorie Material:
Resilienz-Theorien: Erforschen Sie Theorien zur Resilienz, wie z.B. die Resilienz-
Theorie von Emmy Werner, die sich auf schUtzende Faktoren konzentriert, die
angesichts von Widrigkeiten zur Resilienz beitragen.
Stressbewadltigungstechniken: Studieren Sie Strategien zur Stressbewdltigung,
einschlieBlich Achtsamkeitspraktiken, Entspannungstechniken und kognitives
Reframing, um mit Herausforderungen fertig zu werden und Widerstandsfahigkeit
aufzubauen.
Wachstumsorientiertes Denken: Machen Sie sich mit dem Konzept des
Wachstumsdenkens (Carol Dweck) vertraut und erfahren Sie, wie es die
Anpassungsfahigkeit und die Bereitschaft férdern kann, Herausforderungen als
Wachstumschance zu begreifen.

d) Kontinuierliches Lernen und berufliche Entwicklung:

- Aktivitat: Gemeinsame Nutzung von Ressourcen fUr die berufliche Entwicklung
Daver: 1,5 bis 2 Stunden
Beschreibung: Leiten Sie eine Gruppendiskussion ein, in der die Teilnehmenden
ihre bevorzugten Weiterbildungsressourcen, wie Bucher, Podcasts oder Online-
Kurse, vorstellen. Ermutigen Sie sie, sich gegenseitig Ressourcen zu empfehlen und
eine gemeinsame Liste mit empfohlenen Lernméglichkeiten zu erstellen. Die
Teilnehmenden k&nnen auch darUber sprechen, wie sie kontinuierliches Lernen in
inr tagliches Leben und ihre Karriere integrieren.

- Theorie Material:
Theorie des lebenslangen Lernens: Studieren Sie das Konzept des lebenslangen
Lernens und die Bedeutung der kontinuierlichen beruflichen Weiterentwicklung
bei der Anpassung an ein sich schnell verdnderndes Arbeitsumfeld.
Motivationstheorien: Verstehen Sie Motivationstheorien wie die
Selbstbestimmungstheorie (SDT) und die Hierarchie der BedUrfnisse (Maslow), um
die Faktoren zu erforschen, die den Einzelnen zu kontinuierlichem Lernen und
persdnlichem Wachstum bewegen.
Personalisierte Lernsirategien: Erfahren Sie mehr Uber personalisierte Lernanséize,
die auf die individuellen Interessen, Ziele und bevorzugten Lernstile in der
beruflichen Weiterbildung eingehen.
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viz:

2]

1. Selbsterkenntnis und personliches Branding:

Frage: Wie kann das Konzept des Johari-Fensters dem Einzelnen helfen, seine Selbsterkenntnis
ZU verbessern?

a) Durch die Identifizierung von Starken und Schwdchen durch Selbsteinschatzung.

b) Indem Sie verstehen, wie sie von anderen wahrgenommen werden und Einblicke in blinde
Flecken erhalten.

c) Indem Sie sich spezifische und messbare Karriereziele setzen.

Richtige Antwort: b) Indem Sie verstehen, wie sie von anderen wahrgenommen werden und
Einblicke in blinde Flecken gewinnen.

Rechifertigung: Das Johari-Fenster ist ein psychologisches Modell, das dem Einzelnen hilft,
seine Selbstwahrnehmung zu verstehen, indem es seine bekannten und unbekannten
Eigenschaften analysiert, einschlielich der Erkenntnisse darUber, wie andere ihn
wahrnehmen.

2. Zielsetzung und Aktionsplanung:
Frage: Wie gewdhrleistet das Konzept der SMART-Ziele eine effektive Zielsetzung?

a) Indem wir uns auf ehrgeizige und anspruchsvolle Ziele konzentrieren.

b) Indem Sie einen Schritt-fUr-Schritt-Aktionsplan zur Erreichung lhrer Ziele erstellen.
c) Indem Sie sicherstellen, dass die Ziele spezifisch, messbar, erreichbar, relevant und
zeitfgebunden sind.

Richtige Antwort: ¢) Indem Sie sicherstellen, dass Ihre Ziele sperzifisch, messbar, erreichbar,
relevant und zeitgebunden sind.

Rechfifertigung: SMART-Ziele bieten einen strukturierten Ansatz fUr die Zielsetzung, indem sie
sicherstellen, dass die Ziele klar definiert, erreichbar und zeitlich begrenzt sind.

3. Anpassungsfdahigkeit und Widerstandsfdahigkeit:

Frage: Wie kann eine wachstumsorientierte Denkweise zur Anpassungsfahigkeit einer Person
angesichts von Herausforderungen beitragen?

a) Indem Sie schwierige Situationen vermeiden, um Komfort und Stabilitét zu erhalten.
b) Indem Sie Herausforderungen als Chance zum Lernen und Wachsen begreifen.

c) Indem Sie sténdig nach Bestatigung durch andere suchen, um |hr SelbstwertgefUhl zu
steigern.

Richtige Antwort: b) Indem Sie Herausforderungen als Chance zum Lernen und Wachsen
begreifen.

Rechifertigung: Eine wachstumsorientierte Denkweise férdert eine positive Einstellung
gegenuUber Herausforderungen und betrachtet sie als Chance, zu lernen und
Widerstandsfahigkeit zu entwickeln.

L L L L L LL LG
LLLLLLLLLLLLLLLL




the European Union strategic mapping of

youth unemployment

- Co-funded by §j§ matrix

4. Kontinuierliches Lernen und berufliche Entwicklung:

Frage: Welche Bedeutung haben personalisierte Lernstrategien fUr die berufliche
Entwicklung?

a) Persondalisiertes Lernen macht das stdndige Lernen am Arbeitsplatz GberflUssig.
b) Personalisiertes Lernen geht auf individuelle Interessen, Ziele und Lernstile ein.
c) Personalisiertes Lernen konzenftriert sich ausschlieBlich auf Gruppentraining und
Entwicklung.

Richtige Antwort: b) Personalisiertes Lernen geht auf individuelle Interessen, Ziele und Lernstile
ein.

Rechfifertigung: Personalisiertes Lernen erkennt die Einzigartigkeit jedes Lernenden an und
passt die Lernerfahrungen an seine Vorlieben, Interessen und sperzifischen Lernbedurfnisse an.

Merkmal 4

Funktion 4 besteht aus zusdtzlichen Informationen, Aktivitdten, Links, offenen
Bildungsressourcen (OER) usw., die zur Erweiterung der drei vorherigen Hauptfunktionen
verwendet werden kdnnen. Diese Funktion dient als "Bibliothek" oder Ressourcendatenbank
mit zusdtzlichen - externen - AktivitGten, zu denen sich der Tutor inspirieren lassen kann.

Effektive Kommunikation und Zusammenarbeit

e "Crucial Conversations: Tools for Talking When Stakes Are High" by Kerry Patterson,
Joseph Grenny, Ron McMillan, and Al Switzler.

¢ "How to Win Friends and Influence People" by Dale Carnegie.

¢ "The 5 Dysfunctions of a Team: A Leadership Fable" by Patrick Lencioni.

Entscheidungsfindung und Problemlosung
e 'Thinking, Fast and Slow" by Daniel Kahneman.
e 'The Art of Thinking Clearly" by Rolf Dobelli.
e "HBR's 10 Must Reads on Making Smart Decisions" by Harvard Business Review.
Zeitmanagement und Selbstmanagement
e "Eat That Frog!: 21 Great Ways to Stop Procrastinating and Get More Done in Less
Time" by Brian Tracy.
o "Getting Things Done: The Art of Stress-Free Productivity" by David Allen.
"The Power of Habit: Why We Do What We Do in Life and Business" by Charles Duhigg.
Kreatives und innovatives Denken
e "Creative Confidence: Unleashing the Creative Potential Within Us All' by Tom Kelley
and David Kelley.

e "Originals: How Non-Conformists Move the World" by Adam Grant.
"Thinkertoys: A Handbook of Creative-Thinking Techniques" by Michael Michalko.

Networking und soziale Kompetenz
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¢ "Never Eat Alone: And Other Secrets to Success, One Relationship at a Time" by Keith
Ferrazzi.

o "How fo Talk to Anyone: 92 Little Tricks for Big Success in Relationships" by Leil Lowndes.

e '"The Fine Art of Small Talk: How To Start a Conversation, Keep It Going, Build
Networking Skills--and Leave a Positive Impression!" by Debra Fine.

Moderationsfahigkeiten:

e 'The Skilled Facilitator: A Comprehensive Resource for Consultants, Facilitators,
Managers, Trainers, and Coaches" by Roger M. Schwarz.

e "Facilitator's Guide to Participatory Decision-Making" by Sam Kaner, Lenny Lind,
Catherine Toldi, Sarah Fisk, and Duane Berger.

Lernstile und differenzierter Unterricht:

¢ '"Differentiated Instruction: A Guide for Middle and High School Teachers" by Amy
Benjamin and Joan Berger.

e 'The Differentiated Classroom: Responding to the Needs of All Learners" by Carol Ann
Tomlinson.

Bewertung und Feedback:

e "Assessment Essentials: Planning, Implementing, and Improving Assessment in Higher
Education” by Trudy W. Banta, Catherine A. Palomba, and Jillian Kinzie.
e "How to Give Effective Feedback to Your Students" by Susan M. Brookhart.

Technologie-Integration:

e 'The Power of eLearning: The Essential Guide for Teaching in the Digital Age" by Marc
J. Rosenberg.

e "Using Technology with Classroom Instruction That Works" by Howard Pitler, Elizabeth R.
Hubbell, Matt Kuhn, Kim Malenoski.

Selbsterkenntnis und personliches Branding:

o "StrengthsFinder 2.0" by Tom Rath.
"Me 2.0: 4 Steps to Building Your Future" by Dan Schawbel.
"Personal Branding For Dummies" by Susan Chritton.

Zielsetzung und Aktionsplanung:

e 'The Power of Habit: Why We Do What We Do in Life and Business" by Charles Duhigg.

o '"The 12 Week Year: Get More Done in 12 Weeks than Others Do in 12 Months" by Brian
P. Moran and Michael Lennington.

e "Your Best Year Ever: A 5-Step Plan for Achieving Your Most Important Goals" by
Michael Hyaftt.

Anpassungsfahigkeit und Widerstandsfdahigkeit:

¢ "Option B: Facing Adversity, Building Resilience, and Finding Joy" by Sheryl Sandberg
and Adam Grant.

e "Resilient: How to Grow an Unshakable Core of Calm, Strength, and Happiness" by
Rick Hanson.

e "Grit: The Power of Passion and Perseverance" by Angela Duckworth.
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Kontinuierliches Lernen und berufliche Entwicklung:

e 'The Learning Habit: A Groundbreaking Approach to Homework and Parenting that
Helps Our Children Succeed in School and Life" by Stephanie Donaldson-Pressman,
Rebecca Jackson, and Dr. Robert Pressman.

e "Mindset: The New Psychology of Success" by Carol S. Dweck.

e "Drive: The Surprising Truth About What Motivates Us" by Daniel H. Pink.
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Unterrichtspldne

Titel: Effektive Kommunikation und Zusammenarbeit

Einleitung:

In dieser Lektion werden wir die Moderationsfahigkeiten von Trainer*innen im Kontext der
Erwachsenenbildung und der nicht-formalen Bildung untersuchen, die bei der effektfiven
DurchfUhrung von Schulungen helfen.

Effektive Kommunikations- und Kooperationsfahigkeiten beziehen sich auf die Fahigkeit von
Trainer*innen und Tufor*innen, Informationen klar zu vermitteln, mit den Lernenden in einer
unterstUtzenden Weise umzugehen und die Zusammenarbeit zwischen den Lernenden zu
fordern.

Diese Fahigkeiten schaffen ein positives und integratives Lernumfeld und bereiten die
Lernenden auf eine erfolgreiche Zusammenarbeit und Kommunikation sowohl im
schulischen als auch im beruflichen Umfeld vor.

Im Rahmen unseres Leitfadens fir Beschdaftigungsfahigkeiten werden wir uns auf drei
Hauptelemente der effektiven Kommunikation und Zusammenarbeit konzentrieren:

- Akfives Zuhoéren
- Nonverbale Kommunikation
- Lbsung von Konflikten

Lernziele:

Definieren und erkléren Sie das Konzept der effektiven Kommunikation und

Zusammenarbeit.

e Beschreiben Sie die Bedeutung von effektiver Kommunikation und Zusammenarbeit
im schulischen und beruflichen Umfeld.

e Fassen Sie die wichtigsten Prinzipien im Zusammenhang mit aktivem Zuhoren,
nonverbaler Kommunikation und Konfliktldsung zusammen.

e Beziehen Sie theoretische Konzepte auf reale Szenarien, in denen Féhigkeiten zur
effektiven Kommunikation und Zusammenarbeit entscheidend sind.

e Analysieren Sie, wie jedes Element zur Schaffung eines positiven und integrativen

Lernumfelds beitragt.

Lektionsplan
Daver Art der Aktivitét Benétigte Materialien
20 Minuten Theoretischer Tell PC und Beamer
20 Minuten Praktischer Teil - Einfuhrung in | Szenario-Karten; Timer oder
das aktfive Zuhdren Stoppuhr
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Journale oder NotizbUcher
fUr jede*n Teilnehmende*n

Stifte/ Bleistifte.

20 Minuten

Praktischer Teil - Anwendung
der nonverbalen
Kommunikationsf&higkeiten

Karteikarten mit einfachen
Sa&tzen oder Emotionen
darauf; Timer oder

Stoppuhr

Chat- oder Messaging-
Plattform mit Emoji-
Funktionalitat (z.B. Zoom-
Chat, Microsoft Teams-
Chat)

Liste mit Aufforderungen
oder Themen fur
Geschichten.

20 Minuten Praktischer Teil - L&sung von Handouts zu den

Konflikten Fallstudien; Gruppenrdume
fUr Diskussionen in kleinen
Gruppen (falls online)

Fliochart oder digitales
Whiteboard

10 Minuten Reflexion und Diskussion, Stifte, Papier

Selbsteinschdtzung

Theoretischer und kontextueller Hintergrund:

Effekfive Kommunikation und Zusammenarbeit sind entfscheidende Fahigkeiten fir
Trainer*innen  und  Tufor*innen, insbesondere wenn es darum geht, die
Beschdaftigungsfahigkeit von jungen Menschen zu férdern.

Effektive Kommunikations- und Kooperationsfahigkeiten beziehen sich auf die Fahigkeit von
Trainer*innen und Tutor*innen, Informationen zu vermitteln, mit den Lernenden in einer
unterstUtzenden Weise umzugehen und die Zusammenarbeit zwischen den Lernenden zu
férdern. Dazu gehdren aktives Zuhéren, Bewusstsein fUr nonverbale Kommunikation und die
geschickte Lésung von Konflikten. AuBerdem gehdéren zu einer effektiven Kommunikation
und Zusammenarbeit die klare Formulierung von Erwartungen, der Einsatz von Technologie
fUr gemeinsames Lernen, die Bereitstellung von konstruktivem Feedback, der Umgang mit
Gruppendynamik, emoftionale Inteligenz und kulturelle Kompetenz sowie die
Anpassungsfahigkeit von Kommunikationsstilen.

Indem sie diese Elemente in ihre Unterrichtspraktiken integrieren, kénnen Trainer*innen und
Tutorfinnen ihre Kommunikations- und Kooperationsfdhigkeiten verbessern und so ein
Umfeld schaffen, das die Beschdaffigungsfahigkeit und die allgemeine Entwicklung junger
Menschen sowohl im schulischen als auch im beruflichen Kontext férdert.

Aktives Zuhdren:
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Aktives Zuhdren ist eine Kommunikationsfahigkeit, bei der es darum geht, sich voll und ganz
auf das Gesagte zu konzentrieren, es zu verstehen, darauf zu reagieren und sich daran zu
erinnern. Es geht Uber das Héren von Worten hinaus, um die Perspektive und die Emotionen
des Sprechers zu verstehen.

Es fordert eine effektive Kommunikation, indem es das Verstdndnis verbessert, Vertrauen
aufbaut und ein unterstUtzendes Umfeld schafft. Sie hilft, Missverstéindnisse zu vermeiden,
Beziehungen zu stdrken und einen offenen Dialog zu férdern.

Es beinhaltet:

e Paraphrasieren: Die Botschaft des Sprechers in Ihren eigenen Worten wiedergeben.

e Zusammenfassen: Einen pragnanten Uberblick Uber die wichtigsten Punkte geben.

e Klérende Fragen stellen: Suche nach zusatzlichen Informationen zum besseren
Verst@ndnis.

e Feedback geben: Bieten Sie Bestdtigungen oder Reflexionen an, um lhr
Engagement zu zeigen.

Nonverbale Kommunikation:

Nonverbale Kommunikation umfasst Mimik, Kérpersprache, Gesten und andere
Ausdrucksformen, die Botschaften ohne Worte vermitteln. Die nonverbale Kommunikation
ist ein wirkungsvolles Instrument, um Emotionen auszudricken, Botschaften zu unterstreichen
und die Kommunikation insgesamt zu verbessern. Sie bietet einen zus&tzlichen Kontext zur
verbalen Kommunikation und hilft, Aufrichtigkeit und Authentizitét zu vermitteln.

Die wichtigsten Elemente der nonverbalen Kommunikation sind:

e Gesichtsausdricke: Ubermittlung von Emotionen durch Gesichtsbewegungen.

e Korpersprache: Botschaften durch Koérperhaltung, Gesten und Bewegungen
vermitteln.

e Augenkontakt: Eine Verbindung herstellen und Interesse vermitteln.

e Anndherung: Signalisiert Intimit&t oder persénlichen Raum.

e Tonfall: Das Ubermitteln von Emotionen oder Einstellungen durch die Intonation der
Stimme.

Lésung von Konflikten:

Konfliktlésung ist der Prozess, bei dem Meinungsverschiedenheiten oder Streitigkeiten auf
konstrukfive Weise angesprochen und geldst werden, wobei eine fUr beide Seiten
zufriedenstellende Losung angestrebt wird.

Die Losung von Konflikten ist entscheidend fUr die Aufrechterhaltung positiver Beziehungen,
die Férderung eines gesunden Arbeits- oder Lernumfelds und die Forderung der
Zusammenarbeit. Sie ermoglicht es dem Einzelnen, Differenzen konstruktiv anzugehen und
mit gemeinsamen Zielen voranzukommen.

Zu den Fahigkeiten zur Konfliktlésung gehoéren:

¢ Kommunikation: Gedanken und GefuUhle klar ausdricken und gleichzeitig einen
offenen Dialog férdern.

e EinfGhlungsvermdgen und akfives Zuhéren: Verstehen Sie die Perspektiven und
Anliegen aller Beteiligten und erkennen Sie die Emotionen und Standpunkte anderer
an.

e Problemlésung: Gemeinsam Losungen finden, die die Ursachen des Konflikts
angehen.
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¢ Verhandeln: Die Suche nach einem Kompromiss und einer gemeinsamen Basis, um
ein fUr beide Seiten vorteilhaftes Ergebnis zu erzielen.

Praktische Aktivitdten:

Aktives Zuhéren - Aktivitét (20 Min.):

1. Rollenspiel zum aktiven Zuhdren
Diese Aktivitat ist fUr einen Présenzkurs geeignet.
Das Ziel dieser Aktivitat ist es, das aktive Zuhdren in einem simulierten Gesprdch zu Uben.

Geben Sie jedem/jeder Teinehmer*in eine Szenariokarte. Die Teilnehmenden bilden Paare
und wechseln sich in der Rolle des Sprechers und des Zuhdrers ab. Der Sprecher bespricht
das Szenario, wdhrend der Zuhorer aktiv zuhort. Bitten Sie die Teilnehmenden nach einer
bestimmten Zeit (z.B. 5 Minuten), die Rollen zu tauschen. Besprechen Sie in der Gruppe die
Herausforderungen und Erfolge beim aktiven Zuhoéren.

ODER
2. Reflexionsjournal fUr aktives Zuhdren
Diese Aktivitadt kann in einer digitalen Umgebung durchgefUhrt werden.
Ziel der Aktivitat ist es, das Nachdenken Uber persénliche Hérgewohnheiten anzuregen.

Nachdem Sie das Konzept des akfiven Zuhoérens vorgestellt haben, bitten Sie die
Teilnehmenden, Uber ein kirzlich stattgefundenes Gespréch zu berichten, bei dem sie das
Geflhl hatten, ein guter Zuhdrer gewesen zu sein. Ermufigen Sie sie dazu, darUber
nachzudenken, was das Zuhoren erfolgreich gemacht hat. Diskutieren Sie Ihre
Uberlegungen in kleinen Gruppen oder im Plenum.

Nonverbale Kommunikation - Aktivitdt (20 Min.):

1. Nonverbale Scharaden
Diese Aktivitat ist fUr einen Présenzunterricht geeignet.

Ziel der Akfivitat ist es, die Bedeutung von nonverbalen Hinweisen in der Kommunikation zu
demonstrieren.

Der Moderator legt einen Stapel Karteikarten bereit, auf denen einfache Safze oder
Emotionen stehen. Jede*r Teilnehmer*in zieht eine Karteikarte, ohne den Inhalt zu verraten.
Die Teilnehmenden spielen den Satz oder die Emotion abwechselnd schweigend vor und
verwenden dabei nur nonverbale Hinweise. Die anderen erraten den Satz oder die Emotion
auf der Grundlage der nonverbalen Hinweise. Diskutieren Sie nach jeder Runde, wie sich die
nonverbale Kommunikation auf das Verstdndnis auswirkt.

ODER
2. Emoaoji Storytelling
Diese Aktivitat ist fUr eine digitale Umgebung geeignet.

Das Ziel dieser Akfivitat ist es, die Fahigkeit zum Geschichtenerzéhlen mit Emojis in einer
digitalen Umgebung zu entwickeln.

Bereiten Sie eine Liste von Themen vor, die die Teilnehmenden als Ausgangspunkt
verwenden kdénnen, und teilen Sie die Liste vorab. Erkldren Sie den Teilnehmer*innen, dass

L L L L L LL LG
LLLLLLLLLLLLLLLL



https://drive.google.com/file/d/1k3OUJQ8Ni92fSBPxzL4EbrzZdzgWvsos/view?usp=drive_link

the European Union strategic mapping of

youth unemployment

- Co-funded by z‘:j‘j. matrix

sie eine kurze Geschichte nur mit Emoijis erzGhlen werden. Teilen Sie im Chat ein Thema mit,
um die Erzahlaktivitat einzuleiten. Die Teilnehmenden antworten, indem sie innerhalb eines
bestimmten Zeitlimits (z.B. 5 Minuten) eine kurze Geschichte mit Emoijis schreiben. Nach
Ablauf dieser Zeit erzdhlen sie abwechselnd ihre Emoji-Geschichten im Chat, ohne Text zu
verwenden. Leiten Sie eine Diskussion Uber die Vielfalt der Emoiji-Interpretationen und
Erz&histile ein.

Konfliktlésung - Aktivitét (20 Min.)

1. Analyse einer Fallstudie
Diese Aktivitat eignet sich sowohl fUr einen Prasenzkurs als auch fUr eine digitale Umgebung.

Das Ziel der Akfivitat ist es, reale oder hypothetische Fallstudien zur Konfliktlésung zu
analysieren und zu diskutieren.

Teilen Sie die Teilnehmenden in kleine Gruppen ein und geben Sie ihnen eine Fallstudie zur
Konfliktldsung. Sie lesen und analysieren die zugewiesenen Fallstudien. In kleinen Gruppen
diskutieren sie die Konflikte und schlagen L&sungen vor. Jede Gruppe stellf ihre Analyse und
Lésungsstrategien der gréBeren Gruppe vor. Leiten Sie eine umfassende Diskussion ein, in der
Sie die wichtigsten Prinzipien der Konfliktlésung hervorheben.

Aktivitdten zum Uben/Versiehen/Umsetzen der Methode (Ubungen, Fallstudien, Videos,
interaktive Ressourcen)

e Daver:1.30h
e Bendtigte Materialien:

o PCund Beamer,

o Szenariokarten, Timer oder Stoppuhr,

o Journale oder NotizbUcher fUr jede*n Teilnehmer*in

o Handouts zu den Fallstudien; Gruppenrdume fir Diskussionen in kleinen
Gruppen (falls online); Flipchart oder digitales Whiteboard,

o Stifte/ Bleistifte.

e Beschreibung der Akfivitat in Schritten:
1. Theoretischer Teil (20 min) - PowerPoint Présentation
2. Akfives Zuhoren - Aktivitat (20 min)

- Rollenspiel zum aktiven Zuhdren - Szenariokarten, Timer oder Stoppuhr
Oder,

- Active Listening Reflection Journal - Journale oder NotizbUcher fUr jede*n
Teilnehmer*in, Stifte/ Bleistifte

3. Nonverbale Kommunikation - Akfivitat (20 min)

- Nonverbale Scharaden - Karteikarten mit einfachen S&fzen oder Emotionen
darauf; Timer oder Stoppuhr.
Oder,

- Emoaqji Storytelling - Chat- oder Messaging-Plattform mit Emoji-Funktionalit&t
(z.B. Zoom-Chat, Microsoft Teams-Chat); Liste der Themen.

4. Konfliktldsung - Akfivitat (20 min)

- Fallstudienanalyse - Handouts zu den Fallstudien; Gruppenrdume fur
Diskussionen in kleinen Gruppen (falls online); Flipchart oder digitales
Whiteboard.

5. Reflexion und Diskussion, Selbsteinschatzung (10 Min.) - Abschluss der

Unterrichtsstunde.

Herausforderungen und Tipps fir die Umsetzung in verschiedenen Unterrichtskontexten und
-umgebungen:

e Stellen Sie sicher, dass die AkfivitGten ansprechend sind.
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¢ Machen Sie den Teilnehmenden klar, dass die Akfivitaten freiwillig sind und sie ihre
Teilnahme jederzeit widerrufen kdnnen.

e Sprechen Sie sensible Themen mit Sensibilitat und EinfUhlungsvermdgen an. Seien Sie
sich der Hintergrinde und Erfahrungen der Lernenden bewusst und schaffen Sie eine
sichere und respektvolle Lernumgebung.

o Sorgen Sie fUr eine angenehme Lernatmosphdre, in der sich die Teilnehmer*innen
wohlfUhlen und interessiert sind. Bieten Sie Eisbrecher-Aktivitdten und/oder Pausen
zwischen den Lektionen oder Sitzungen an.

e Bieten Sie Gelegenheiten zum Austausch zwischen den Lernenden wdhrend des
Unterrichfts.

Unterstitzende Materialien und Bibliographie:

e Burgoon, J. K., Manusov, V., & Guerrero, L. K. (2021). Nonverbal communication.
Routledge.

e Hidayatulloh, M. K. Y., & Ashoumi, H. (2022). The Perspective of Work Readiness in
Vocational School Students with 21st Century Communication and Collaboration
Skills. Cypriot Journal of Educational Sciences, 17(7), 2199-2206.

e Jacobson-Lundeberg, V. (2013). Communication, Collaboration, and Credibility:
Empowering Marginalized Youth with 21st Century Skills. Infernational Journal of
Vocational Education & Training, 21(2).

e Jones, S. M., Bodie, G. D., & Hughes, S. D. (2019). The Impact of Mindfulness on

Empathy, Active Listening, and Perceived Provisions of Emotional Support.

Communication Research, 46(6), 838-865.

https://doi.org/10.1177/0093650215626983

Yadav, B. G. (2022). The Impact of Non-Verbal Communication in the Class.

Aktivitdt zur Selbsteinschétzung:

Bitten Sie die Teiinehmenden, auf einem Blatt Papier aufzuschreiben, was sie ihrer Meinung
nach aus der Unterrichtsstunde gewonnen haben und was der beeindruckendste Moment
der Sitzung wair. Es folgt ein kurzer Austausch und eine Reflexion Uber ihre Erfahrungen, um
die Sitzung abzuschlieBen.

Titel: Entscheidungsfindung und Problemldsung

Einleitung:

In dieser Lektion konzentrieren wir uns in erster Linie auf Entscheidungsfindung,
Problemlésung und kreatives Denken und betonen deren Bedeutung fir die
Beschaftigungsfahigkeit von Jugendlichen. Wir erforschen die Zusammenhdnge zwischen
diesen Fahigkeiten und ihre entscheidende Rolle, wenn es darum geht, jungen Menschen
zu helfen, sich im Berufsleben zurechtzufinden. Die Lektion befasst sich auch mit den
Feinheiten des menschlichen Geistes und effektiven Denkprinzipien.

Lernziele:
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¢ Verstehen Sie die Beziehung zwischen Entscheidungsfindung, Problemlésung und
kreativem Denken.
¢ Wenden Sie ein einheitliches Modell an, um Enfscheidungen zu freffen und
Probleme zu 1&sen.
e Verbessern Sie Ihre Fahigkeiten zum kreativen Denken.
e FErkennen Sie den Unterschied zwischen dem Gehirn und dem Verstand.
e Wenden Sie die wichtigsten Probleml&sungsstrategien an.
e Uben Sie das Brainstorming zur Ideenfindung.
Lektionsplan
Daver Art der Aktivitéit Benétigte Materialien
20 Minuten Der menschliche Geist und Whiteboard und Stifte
kognitive Verzerrungen bei
der Entscheidungsfindung PC oder Beamer
Handouts zu
Entscheidungsschritten
20 Minuten Starkung der Whiteboard und Stifte
Jugendbeschdaftigung durch
FUhrungsqualitdten bei der PC oder Beamer
Entscheidungsfindung
Handouts zu
Entscheidungsschritten
20 Minuten Probleml&sungs-Strategien Whiteboard und Stifte
PC oder Beamer
Handouts zu
Entscheidungsschritten
20 Minuten Wie Sie Ideen generieren Whiteboard und Stifte
PC oder Beamer
Handouts zu
Entscheidungsschritten
10 Minuten Reflexion und Diskussion Keine
Theoretischer und kontextueller Hintergrund:
Entscheidungen treffen:
Beginnen Sie damit, das Konzept der Entscheidungsfindung zu erklaren. Betonen Sie, dass es
sich dabei um einen grundlegenden kognitiven Prozess in unserem taglichen Leben handelt,
bei dem es um die Kunst geht, eine Option aus mehreren Alternativen auszuwdhlen, um ein
bestimmtes Ziel zu erreichen. Die Teilnehmenden lernen, wie sich eine effektive
Entscheidungsfindung auf die Berufswahl und das berufliche Wachstum auswirken kann.
Kognitive Verzerrungen bei der Entscheidungsfindung:
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Stellen Sie das Konzept der kognitiven Verzerrungen vor - systematische Muster der
Abweichung von der Rationalitdt, die die Entscheidungsfindung beeinflussen kdnnen.
Diskutieren Sie, wie diese Voreingenommenheiten dazu fUhren kénnen, dass Menschen
subjektive Urteile fallen oder Informationen auf eine Weise interpretieren, die von der Logik
abweicht. Das Verstdndnis kognitiver Voreingenommenheiten ist wichtig, um fundiertere
und objektivere Entscheidungen zu freffen.

Problemlésung:

Beschdaftigen Sie sich mit dem kognitiven Prozess des Probleml&sens. Beschreiben Sie ihn als
die Methode, Antworten oder L&sungen fUr bestimmte Fragen oder Situationen zu finden,
egal ob es sich um komplexe mathematische Berechnungen oder alltdgliche
Herausforderungen handelt. Entdecken Sie, wie Problemldsungsfahigkeiten die
Beschaftigungsfahigkeit verbessern kénnen.

Kreatives Denken:

Diskutieren Sie kreatives Denken als einen geistigen Prozess, der das Entstehen origineller und
erfinderischer Ideen férdert und das Denken Uber konventionelle Grenzen hinaus anregt.
Kreatives Denken ist eine wertvolle Fahigkeit fUr die Beschdaffigungsfahigkeit von
Jugendlichen.

Drei Hauptfunktionen des Gehirns:

Erklaren Sie die grundlegenden Funktionen des Geistes: Analysieren, Synthetisieren,
Vorstellen und Bewerten. Diese Funktionen ermodglichen es uns, Informatfionen zu
verarbeiten, unsere Umwelt zu begreifen und Entscheidungen zu treffen, die mit unseren
Zielen und Uberzeugungen Ubereinstimmen.

Ungenutzte Gehirnkapazitat:

Heben Sie das unglaubliche Potenzial des menschlichen Gehirns hervor, das Uber 86
Milliarden Neuronen verfugt. Stellen Sie jedoch das Konzept vor, dass wir nur einen kleinen
Teil dieser Kapazitdt nutzen, etwa 10%, und wie dieses Konzept als Motivator fUr die
persdnliche Entwicklung dienen kann.

Praktische Aktivitaten:

Aktivitét zur Entscheidungsfindung: FUhren Sie eine Entscheidungsibung durch, bei der die
Teilnehmenden zwischen verschiedenen Alternativen wdhlen mussen, um ein bestimmtes
Ziel zu ermeichen. Diese praktische Ubung vertieft das theoretische Konzept der
Entscheidungsfindung. Link for mehrere Ubungen:
https://www.mindtools.com/cx4ems0/problem-solving

Probleml&sungs-Simulation: FGhren Sie eine Problemldsungssimulation durch, bei der die
Teilnehmer*innen vor ein herausforderndes Szenario gestellt werden.

Ubung zum kreativen Denken: Lassen Sie die Teilnehmenden an einer Ubung zum kreativen
Denken teilnehmen, bei der sie aufgefordert werden, Uber traditionelle Grenzen hinaus zu
denken, unkonventionelle Verbindungen herzustellen und innovative Lésungen zu finden.
Diese praktische Ubung veranschaulicht die Bedeutung des kreativen Denkens. Tipps:
Geben Sie die Papiere weiter: Jede*r Teilnehmer*in schreibt eine Idee auf ein Blatt Papier
und gibt es dann an die ndchste Person weiter, die auf der vorherigen Idee aufbaut. Dieser
Prozess wird so lange fortgesetzt, bis das Papier zum urspringlichen Autor zurGckkommt.,

Erkundung der Geistesfunktionen: Ermutigen Sie die Teilnehmenden, die Funkfionen des
Geistes durch Ubungen zu erkunden. Sie kdnnen zum Beispiel ein komplexes Problem
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analysieren, Informationen zusammenfassen, sich eine neue Losung vorstellen und geistigen
Konstrukten einen Wert zuweisen.

Kognitive Verzerrungen bei der Entscheidungsfindung: Binden Sie die Teilnehmenden in ein
Rollenspiel ein, um reale Szenarien zu simulieren, in denen kognitive Verzerrungen bei der
Entscheidungsfindung aufgedeckt und thematisiert werden. Binden Sie ansprechende
Videos ein, wie z.B. " Limitations of the Brain" (https://youtu.be/?2BdzhWdVaX0) und "Using
Brain Teasers to Build Critical Thinking Skills" (https://youtu.be/m2elNI4AWXkc), um praktische
AkfivitGten zu ergdnzen und das Bewusstsein fUr kognitive Verzerrungen bei der
Entscheidungsfindung zu férdern.

Schlussfolgerung & Reflexion und Bewertung:

Erlauben Sie jedem/jeder Teilnehmer*in, seine/ihre innovativen ldeen,
Problemlésungsstrategien und Entscheidungsprozesse vor der Gruppe zu prdsentieren. Dies
bietet ihnen die M&glichkeit, Uber ihr Lernen zu reflektieren.

Zusammenfassung und wichtige Erkenntnisse: Fassen Sie die in der Sitzung behandelten
SchlUsselkonzepte zusammen und betonen Sie, wie wichtig es ist, das ungenutzte Potenzial
des Gehirns nutzbar zu machen. Ermutigen Sie die Lernenden, dariber nachzudenken, wie
dieses neu gewonnene Wissen zur persdnlichen Entwicklung und zum Erfolg beitragen kann.

Dieser strukturierte Ansatz stellt sicher, dass die Teilnehmenden nicht nur theoretisches Wissen
erhalten, sondern sich auch aktiv an praktischen AktivitGten beteiligen, um diese Konzepte
zu festigen. Die gegenseitige Bewertung und die Prasentationen der Lernenden férdern die
Reflexion und das Verstdndnis, und die Zusammenfassung verstarkt die wichtigsten
Erkenntnisse aus der Lektion.

Aktivititen zum Uben/Verstehen/Implementieren der Methode (Ubungen, Fallstudien,
Videos, interaktive Ressourcen)

e Daver:1.30h
e Bendtigte Materialien: Whiteboard und Stifte, PC oder Beamer, Handoutfs zu
Entscheidungsschritten

e Beschreibung der Akftivitat in Schritten:
Visuelle Pr&sentation: Beginnen Sie die Sitzung, indem Sie eine visuell ansprechende
PowerPoint-Pré&sentation vorbereiten, die die wichtigsten Inhalte der Lektion umreift.
Verwenden Sie klare, prdgnante Aufzdhlungspunkte und binden Sie visuell ansprechende
Elemente wie Bilder, Grafiken und ein farbenfrohes Design ein.

Verwenden Sie Infografiken und Diagramme: Verwenden Sie in der PowerPoint-Présentation
Infografiken und Diagramme, um komplexe Konzepte zu veranschaulichen. Die Lernenden
profitieren von visuellen Darstellungen. Stellen Sie sicher, dass diese Bilder klar und relevant
sind und die Informationen effektiv vermitteln.

Videos einbinden: Verbessern Sie die visuelle Lernerfahrung, indem Sie kurze Videos
einbinden, die den Unferrichfsinhalt ergénzen. Videos kdnnen dynamische, visuelle
Erkl&rungen von Konzepten liefern und visuelle Lernende ansprechen. Wahlen Sie Videos,
die fUr die in der Lektfion behandelten Themen relevant sind.

Verwenden Sie verschiedene Ubungen (Beispiele):

a. Diskussion Uber unfaire Beférderungen:

Ein 20-minUtiges Ethikgesprdch bei der Arbeit.

Die Gruppen denken funf Minuten lang Uber eine bestimmte Situation nach.
Synthese (5 Minuten): Jede Gruppe schldgt drei Aktionen vor.
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Wertschatzende Reflexion (5 Minuten): Einzelpersonen oder kleine Gruppen reflektieren Uber
die Ideale, die sie bei inren Entscheidungen geleitet haben.

b. Simulation Jugendbeschaftigung:

10 Minuten: Setzen Sie die Szene in Szene - Pr&sentieren Sie MATRIXVille mit verschiedenen
Jugendlichen, Arbeitslosigkeit, Qualifikationsdefiziten und Hoffnungen.

Finden Sie SchlUsselpersonen (5 Minuten): Identifizieren Sie die Rollen von lokalen
Regierungsvertretern, Geschdaftsinhabern, Lehrern und Jugendaktivisten.

15 Minuten Individuelle Reflexion: Diskutieren Sie die beruflichen Belange der MATRIXVille-
Jugend und notieren Sie die Vor- und Nachteile.

20-minutige Gruppenarbeit: Kleine Gruppen fassen die Gedanken zusammen, diskutieren
Vor- und Nachteile und wenden den Enfscheidungsprozess an.

15 Minuten Vision Statement: Jede Gruppe schreibt ein Vision Statement, in dem sie Erfolge
hervorhebt und Herausforderungen anspricht.

15-minUtige Présentation: Die Gruppen stellen inren Entscheidungsprozess, ihre Vision und
ihre Vor- und Nachteile vor.

10-minUtige reflekfierende Diskussion: Tauschen Sie Erfahrungen, Erkenntnisse und
Herausforderungen bei der Entscheidungsfindung aus.

Durch die Einbeziehung dieser Ubungen lernen die Teinehmenden praktische
Anwendungen der Entscheidungsfindung, wdhrend sie gleichzeitig Uber ethische
Uberlegungen nachdenken und sich mit komplexen Szenarien im Zusammenhang mit der
Beschdaftigung von Jugendlichen auseinandersetzen.

Durch die Einbeziehung dieser Strategien kénnen Sie sowohl visuelle als auch auditive
Lernende effektiv ansprechen und sicherstellen, dass die Lekfion einer Vielzahl von
Lernpraferenzen gerecht wird.

Herausforderungen und Tipps fir die Umsetzung in verschiedenen Unterrichtskontexten und
-umgebungen:

e Stellen Sie sicher, dass die AkfivitGten ansprechend und interaktiv sind, um das
Interesse der Lernenden zu erhalten.

e Passen Sie den Inhalt und die Tiefe der Diskussion an das Alter und das Vorwissen der
Lernenden an.
Ermutigen Sie die Lernenden, ihre eigenen Erfahrungen und Beispiele for
Entscheidungsfindung und Problemldsung mitzuteilen.

Unterstiitzende Materialien und Bibliographie:

Decision Making & Problem Solving Strategies (Creating Success) Paperback —May 28, 2007,
by John Adair (Author)

Decision Making and Problem Solving Strategies: Learn Key Problem Solving Strategies;
Sharpen Your Creative Thinking Skills; Make Effective Decisions (Sunday Times Creating
Success) Paperback — February 1, 2010, by John Adair (Author)

TRICKY TOPIC: HEURISTICS - https://youtu.be/MtvY54Pfr7M

What is Critical Thinking¢ - https://youtu.be/HnJ1bgXUnIM

Critical Thinking: Why, How Examples - htfps://youtu.be/eBAdfJye2QU

What is Critical Thinking¢ A Definition - https://youtu.be/ZLyUHbexz04

How To Improve Decision Making Skills | Decision Making Process -
https://youtu.be/2tCYy66CyuQ
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How to Overcome Indecision | Nuala Walsh | TEDxUniversityofSalford -
https://youtu.be /XLSAkKVXPOkO

THE POWER OF DECISION-MAKING | BENEDIKT  AHLFELD | TEDxGraz -
https://youtu.be/542qgGglis4

How your brain's executive function works -- and how to improve it | Sabine Doebel -
https://youtu.be/gAC-5hTK-4¢

Aktivitdt zur Selbsteinschétzung:

Lassen Sie die Teilnehmenden eine kurze Reflexion Uber eine kirzlich getroffene
Entscheidung oder ein geldstes Problem schreiben und die Effektivitat inrer Vorgehensweise
bewerten. Diskutieren Sie diese Uberlegungen in der Klasse, um die SchlUsselkonzepte zu
festigen.

Dieser Unterrichtsplan bietet einen strukturierten  Ansatz  zum Verst@ndnis von
Entscheidungsfindung, Problemlésung und kreativem Denken und enthdlt praktische
Akfivitaten, um die Lernenden in den Lernprozess einzubeziehen.

Titel: Zeitmanagement und Selbstmanagement

Einleitung:

Dieses Modul konzentriert sich auf die Steigerung der Produktivitat und Lebensqualitat, die
sich aus der Anwendung von Zeitmanagement- und Stressbewdltigungstechniken ergibt.

Wir werden uns auch mit Theorien zur Zielsetzung und Selbstmotivation befassen.

Lernziele:

e Verstehen Sie die Herausforderungen des Zeit- und Stressmanagements, die den
Arbeitsalltag in Unternehmen bestimmen;

e FErkennen Sie, wie die Verbesserung der Kommunikation lhr Zeitmanagement
beeinflussen und lhre Produktivitat steigern kann;

e FErkennen Sie Fehler im Zeitmanagement;

e Identifizieren Sie Stressfaktoren und MaBnahmen zur Stressbewdltigung;

e Theorien zu Selbstmanagement, Zielsetzung und Selbstmotivation kennen und
verstehen;

e Wenden Sie MaBnahmen und Techniken des Zeitmanagements an.
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Lektionsplan
Daver Art der Aktivitat Bendtigte Materialien
30 Min. Theoretischer Tell Computer, Beamer
15 Min. Tutorial ansehen Computer, Beamer
30 Min. Praktische Aktivitat und Computer, Handy oder
Diskussion Tablet, Beamer, Handouts
10 Min. Bewertung Computer, Handy oder
Tablet, Beamer
5 Min. Analyse und Diskussion der
Ergebnisse der
Selbsteinschatzung.

Theoretischer und kontextueller Hintergrund:

Machen Sie die Teilnehmenden mit der Theorie und den Beispielen zu den folgenden
Themen vertraut:

1. Zeitmanagement
"Die Zeit bleibt lange genug fir diejenigen, die sie nutzen." - Leonardo Da Vinci

Die Fahigkeit, lhre Zeit zu managen, kann wie jeder andere Faktor Uber den Erfolg oder
Misserfolg Ihrer Karriere entscheiden. Zeit ist unentbehrlich und unersetzlich, sie ist lhr
wertvollstes Gut. Sie kann weder gerettet noch wiedergewonnen werden, wenn sie einmal
verloren ist.

Alles, was Sie tun mUssen, erfordert Zeit, und je besser Sie Ihre Zeit nutzen, desto mehr werden
Sie erreichen und desto gréBer wird |hr Gewinn sein.

Zeitmanagement ist fUr ein H&chstmaB an Gesundheit und personlicher Effektivitét
unerl@sslich. Der Grad der Kontrolle Uber lhre Zeit und Ihr Leben ist entscheidend fUr Inr Maf
an innerem Frieden, Harmonie und geistigem Wohlbefinden.

e Zeitmanagement

Zeitmanagement bedeutet, dass Sie strategisch planen und Gberwachen, wie Sie lhre Zeit
nutzen, und dabei Effizienz Gber Anstrengung stellen. Effektives Zeitmanagement bedeutet,
dass Sie lhre Tage so organisieren, dass Sie die ProdukfivitGt opfimieren, den Aufwand
minimieren und gleichzeitig die Ergebnisse maximieren. Die Beherrschung dieser Fahigkeit
verbessert die Arbeitsqualitat, die Effizienz und die Zielerreichung bei geringerem Stress.

Ein effekfives Zeitmanagement steigert die Produktivitdt und sorgt fir mehr Freiheit,
Konzentration und Stressabbau. Am Arbeitsplatz ist eine Zeitmanagement-App von
entscheidender Bedeutung, eine SchlUsseleigenschaft bei Mitarbeitern. Manager profitieren
davon, indem sie die Produktivitat fir den Gesamterfolg von Unternehmen und Mitarbeitern
bewerten und opfimieren.

e Vorteile eines guten Zeitmanagements:

1. Bessere Leistung
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2. Arbeit pUnktlich abliefern
3. Weniger Stress und Angste
4. Hohe Arbeitsqualitat
5. Verbessern Sie Effizienz und Produktivit&t
6. Weniger Prokrastination
7. Besseres Gleichgewicht zwischen Arbeit und Leben
e Fehlerim Zeitmanagement
1. Sie Erledigen das Dringende statt des Wichtigen;
Sie schaffen Platz fur Ablenkungen;
Sie versinken in Zeitverschwendung und téten |hr Zeitmanagement;
Sie lassen eine unproduktive Stunde zu einem unproduktiven Tag werden;

Multitasking — der gréBte Feind des Zeitmanagements;

Sie setzen keine Fristen fur Inre Aufgaben;

N oo oA woN

Sie wissen nicht, wie man "Nein" sagt.
e Die "ABCDE"-Methode

Erstellen Sie eine umfassende Liste der Aufgaben fUr den kommenden Tag und wenden Sie
dann die ABCDE-Methode an, um PrioritGten zu setzen. Beim effektiven Zeitmanagement ist
das zenfrale Konzept "Konsequenzen'. Die Bedeutung einer Aufgabe wird durch die
maoglichen Auswirkungen ihrer Erledigung oder Vernachl&ssigung bestimmt. Setzen Sie Ihre
PrioritGten nach diesem Prinzip und beginnen Sie mit den Aufgaben, die die gréBten
Auswirkungen haben. Stellen Sie sicher, dass A-Aufgaben Vorrang haben und vermeiden
Sie B-Aktivitaten, bis die A-Aufgaben erledigt sind.

A - Aufgaben, die Sie erledigen muUssen;
B - Aufgaben, die Sie erledigen sollten;
C - Aufgaben, die man gerne erledigen wurde;
D - Aufgaben, die Sie an eine andere Person delegieren kdnnen;
E - Aufgaben, die Sie komplett eliminieren kénnen.
e Die Eisenhower-Matrix

Die Eisenhower-Matrix, die auch als Dringend-Wichtig-Matrix bekannt ist, hilft bei der
Priorisierung von Aufgaben auf der Grundlage von Dringlichkeit und Wichtigkeit. Dabei
werden die Aufgaben in Kategorien von hoher Dringlichkeit und Wichtigkeit, niedriger
Dringlichkeit und Wichtigkeit usw. eingeteilt. Diese Methode leitet den Einzelnen dazu an,
sich auf Aufgaben mit einer Kombination aus Dringlichkeit und Wichtigkeit zu konzentrieren,
wdahrend Aufgaben, die in weniger wichtige Kategorien fallen, delegiert oder verworfen
werden.

e Zeitblockierung

Organisieren Sie sperzielle Zeitintervalle fUr optimale Produktivitat.
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Die Bedeutung lhrer Aufgaben steht in direktem Zusammenhang mit der Notwendigkeit,
bestimmte Zeitbldcke fUr umfangreiche Projekte einzuplanen.

Um aussagekraftige Ergebnisse zu erzielen, sollten Sie fUr jede Aufgabe mindestens sechzig
bis neunzig Minuten einplanen.

e Selbstmanagement

"Das gréBte Ziel kann emeicht werden, wenn man es einfach in genigend kleine Teile
zerlegt." - Henry Ford

e Wie Sie Uber sich selbst denken und fUhlen

lhre Lebensqualitat und Ihr emotionaler Kern hdngen vom SelbstwertgefUhl ab, das durch
Ihren Selbstwert definiert wird. Kultivieren Sie |hr Potenzial durch effiziente Zeiteinteilung, um
lhr SelbstwertgefUhl zu starken. Effektives Zeitmanagement férdert das Selbstvertrauen und
die Kontrolle.

e Das Gesetz der Kontrolle

Das Gesetz der Kontrolle bestimmt die Psychologie des Zeitmanagements. Es besagt, dass
lhr SelbstwertgefUhl mit Ihrer wahrgenommenen Kontrolle Gber das Leben zusammenhdngt.
Das GefUhl, die Kontrolle zu haben, férdert die Positivitat, wadhrend ein Mangel an Kontrolle
zu Negativitdt fGhrt. Psychologen unterscheiden zwischen innerer Konfrolle (die
Beherrschung Ihres Schicksals) und GuBerer Kontrolle (Umsté&nde, die Ihr Leben diktieren).

e Fahigkeiten zum Selbstmanagement

Die Beherrschung des Selbstmanagements bedeutet, die eigenen Handlungen, Emotionen
und das eigene Verhalten geschickt zu steuern. Diese Fahigkeit versetzt den Einzelnen in die
Lage. Organisation, Motivation und Zielorientierung aufrechtzuerhalten. Sie erfordert
Proaktivitat, Disziplin und Anpassungsfahigkeit und dient als Katalysator fUr persénlichen und
beruflichen Erfolg.

e Machen Sie schriftliche Plane

1. Erstellen Sie Listen und Unterlisten, um jedes groBere und kleinere Ziel zu erreichen;

2. Schreiben Sie eine geordnete Liste aller Schritte, die fUr die Fertigstellung eines jeden
Projekts erforderlich sind;

3. Jede Minute, die in die Planung investiert wird, spart sieben bis zehn Minuten bei der
AusfUhrung;

4. Organisieren Sie lhre Liste auf zwei Arten: nach Reihenfolge und nach Prioritét.

e SMART-Kriterien (Zielsetzung)

Ziele sind sowohlim Geschdaftsleben als auch im Privatleben wichtig. Sie bieten Orientierung,
Motivation, einen klaren Fokus und unterstreichen die Bedeutung. Die Festlegung von Zielen
bedeutet, ein bestimmtes Ziel zu definieren, das man anstrebt. Das Konzept der SMART-Ziele
dient als Leitfaden fUr die Zielsetzung, wobei SMART fUr Specific (spezifisch), Measurable
(messbar), Achievable (erreichbar), Redalistic (realistisch) und Timebound (zeitgebunden)
stent. Folglich integriert ein SMART-Ziel diese Kriterien, um die Anstfrengungen zu
konzentrieren und die Wahrscheinlichkeit der Zielerreichung zu erhdhen.

SMARTe Ziele sind:

Spezifisch: Gut definiert, klar und eindeutig

Messbar: Mit spezifischen Kriterien, die Ihren Fortschritt bei der Erreichung des Ziels messen
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Erreichbar: Erreichbar und nicht unmdéglich zu erreichen
Readlistisch: In Reichweite, realistisch und relevant fUr |hr Lebensziel

Zeitgebunden: Mit einem klar definierten Zeitplan, einschlieBlich eines Start- und Zieldatumes.
Der Zweck ist, Dringlichkeit zu erzeugen.

e Die Maslowsche Pyramide (Selbstmotivation)

Die Maslowsche Pyramide, auch bekannt als Theorie der menschlichen BedUrfnisse oder
alternativ als Maslowsche Bedurfnishierarchie, ist eine der bekanntesten Motivationstheorien
der Welt.

Es wurde in den 1950er Jahren von dem amerikanischen Psychologen Abraham Maslow
entwickelt. Maslow wollte verstehen, was Menschen glicklich macht und was sie fun, um
dieses Ziel zu erreichen. Er initierte eine Studie innerhalb der humanistischen Psychologie
Uber die verschiedenen BedUrfnisse, die wir als Menschen besitzen.

Nach Maslow besteht unser Lebensziel darin, die volle Selbstverwirklichung zu erreichen, und
wir handeln stdndig in dem Bestfreben, dieses Ziel zu erreichen. Dieser angeborene Wunsch,
sich erfUllt zu fGhlen, ist die Motivation fUr unser Handeln. Bevor wir jedoch dieses MaB an
Lufriedenheit erreichen, muUssen die menschlichen GrundbedUrfnisse wie Nahrung und
Schlaf befriedigt werden.

1. Physiologische Bedirfnisse
Dies sind die BedUrfnisse, die erfullt werden mussen, um einen gesunden Korper zu
erhalten und das menschliche Uberleben zu sichern. Einige Beispiele sind:

e Das Bedurfnis, den Hunger zu stillen und den Durst zu I&6schen.

e Aufrechterhaltung von Homoostase-Prozessen (Kérpertemperatur, hormonelle
Funktionen usw.).

e Qualitat bei Atmung, Schlaf und Verdauung.

2. Sicherheitsbedirfnisse
Diese BedUrfnisse bieten auch Sicherheit, um die Herausforderungen des Lebens zu
meistern. Wenn diese BedUrfnisse nicht erfullt sind, wird der Aufstieg in der Pyramide
sehr schwierig. Hier sind einige Beispiele:

e Schutz des Korpers vor physischen Risiken, wie Gewalt und Unfdllen.

e Berufliche Stabilitat, die zu finanzieller Sicherheit fGhrt.

e Bedurfnisse, die fur gesundheitliche Sicherheit sorgen, wie z.B. eine
Krankenversicherung und gesunde Gewohnheiten.

Die dritte und vierte Ebene umfasst die psychologischen BedUrfnisse, die auch als sekunddre
BedUrfnisse bezeichnet werden:

3. Soziale Bedirfnisse

Sie beziehen sich auf zwischenmenschliche Beziehungen, Liebe und Akzeptanz. Beispiele fur
soziale Bedurfnisse sind:

e gute Freundschaften, Zuneigung und Gegenseitigkeit.
e positive Familienbeziehungen.
e respektvolle romantische Beziehungen.

4. Bedirfnis nach Wertschatzung

Die vierte Ebene umfasst das menschliche Bedurfnis, sich respektiert und geschatzt zu fGhlen.
Nachdem die ersten drei Ebenen befriedigt sind, spielen die Wertschdtzungsbedurfnisse
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eine dominante Rolle bei den menschlichen Handlungen, da Selbsterkenntnis und soziale
Anerkennung das Verhalten stimulieren. Beispiele fUr Wertschatzungsbedurfnisse sind:

e Anerkennung.
e Unabhdangigkeit.
e SelbstwertgefUhl.

An der Spitze der Pyramide finden wir schlieBlich die Bedurfnisse nach persénlicher ErfUllung:
5. Selbstverwirklichung

Dies sind die komplexesten BedUrfnisse des Menschen. Sie sind fUr jeden Einzelnen
unerl@sslich, um wahre persénliche und berufliche Erflllung zu finden und im Einklang mit
seiner Bestimmung zu handeln. Beispiele fUr Selbstverwirklichungsbedurfnisse sind:

e Handeln im Einklang mit moralischen Werten.
e Frei, selbstdndig und unabhdangig sein.
e Eine Routine zu haben, die die Entwicklung von Potenzial und Kreativitat ermdglicht.

Aktivitdten zum Uben/Verstehen/Implementieren der Methode (Ubungen, Fallstudien,
Videos, interaktive Ressourcen)

1. Vorstellung von Zeitmanagementtheorien, ABCDE-Methode, Eisenhower-Matrix und
Zeitblockierung
e Dauer: 20 Minuten
e Benotigte Materialien: Computer, Beamer (Whiteboard, Marker und Handouts, falls
erforderlich)
e Beschreibung der Akftivitat: PPTX-Présentation.

2. Besichtigung des Tutorials (Tipps fur effektives Zeitmanagement und Eisenhower-Matrix)
e Dauer: 05 Minuten
e Benotigte Materialien: Computer und Beamer
e Beschreibung der Akftivitat: Prasentation der Videos (Links in den Materialien)

3. Praktische Ubungen
e Dauer: 30 Minuten
e Benotigte Materialien: Computer, Beamer (Whiteboard, Marker und Handouts, falls
erforderlich). Zugang zu den Apps To-Do und Outlook (Microsoft)
e Beschreibung der Akfivitat: Ubungen zur To-Do-Liste, ABCDE-Methode, Eisenhower-
Matrix und Zeitblockierung

a) Ermutigen Sie die Teilnehmer, eine Liste von Aufgaben zu erstellen und sie nach der
"ABCDE"-Methode zu klassifizieren. Verwenden Sie dazu die beigeflgte Datei und

die To-Do App (10 Min.)
(MATRIX WP3 EISENHOWER MATRIX TO-DO LIST DE)

b) Wenden Sie die Eisenhower-Matrix-Ubung an, verwenden Sie die angehdngte Datei
(10 Min.)
(MATRIX WP3 EISENHOWER MATRIX TO-DO LIST DE)

c) Mit der Outlook-App (Microsoft) die Erstellung von Zeitblécken durch die Erstellung

von wiederkehrenden Ereignissen férdern (10 Min.)

4. Vorstellung von Theorien zu Selbstmanagement, Zielsetzung und Selbstmotivation
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e Dauer: 10 Minuten

e Bendtigte Materialien: Computer, Beamer (Whiteboard, Marker und Handouts, falls
erforderlich)

e Beschreibung der Akfivitat: PPTX-Présentation.

5. Tutorial ansehen (5 Grinde, warum Sie sich Ziele setzen sollfen und wie Sie Ziele setzen und
erreichen)

e Dauer: 10 Minuten

e Benodtigte Materialien: Computer und Beamer

e Beschreibung der Aktivitat: Présentation der Videos (Links in den Materialien)

6. Aktivitat zur Selbsteinschatzung
e Dauer: 10 Minuten
e Benodtigte Materialien: Zugang zu Online-Ressourcen (Microsoft Forms) mit Handy,
Tablet oder Laptop
e Beschreibung der Aktivitat: Selbstbeurteilung (Links im Abschnitt Selbstbeurteilung)

7. Diskussion der Ergebnisse der Selbsteinsch&tzung
e Dauer: 05 Minuten
o Bendtigte Materialien: Ergebnisse der Selbstbeurteilung
e Beschreibung der Aktivitat: Brainstorming

Herausforderungen und Tipps fir die Umsetzung in verschiedenen Unterrichtskontexten und
-umgebungen:

¢ Die Teilnehmenden mussen Zugang zu einem Office-Konto (Microsoft) haben, um
den praktischen Teil der Lektion zu absolvieren.

e Beginnen Sie damit, die Lernenden kennenzulernen und herauszufinden, ob sie
bereits eine Vorstellung von den zu bearbeitenden Themen haben.

e Wecken Sie die Neugier der Lernenden auf diese Themen, indem Sie die
vorgestellfen Theorien mit den Videos verknUpfen.

e Gestalten Sie die praktischen Ubungen so dynamisch wie méglich, indem Sie ihren
Nutzen fUr das aktive Leben der Teiinehmenden betonen.

e Ermutigen und foérdern Sie die Teilnahme aller Lernenden.

Unterstiitzende Materialien und Bibliographie:
Lesestoff:

e “Time Management” by Brian Tracy;

e '"Eat That Frog!l: 21 Great Ways to Stop Procrastinating and Get More Done in Less
Time" by Brian Tracy;

o "Getting Things Done: The Art of Stress Free Productivity" by David Allen;

e '"The Power of Habit: Why We Do What We Do in Life and Business" by Charles Duhigg

Ressourcen (Youtube):

Zeit ist die knappste Ressource
https://www.youtube.com/@GCFLearnFree
https://www.youtube.com/watch2v=Ril1NkaDXIQ
Die Eisenhower-Matrix
https://www.youtube.com/@eisenhowerme
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4. hitps://www.youtube.com/watch2v=tT8207Z7TNwc&t=144s

e Selbstverwaltung

5. https://www.youtube.com/@BrianTracyOfficial

6. https://www.youtube.com/watchev=eDylaPI7éwU&list=PLvbybépHU7GVbx 0i3elLzAV
aBUYKg1CKmé&index=2

7. https://www.youtube.com/watchev=iviudkU?2dmc

Andere Ressourcen:

8. https://timetracko.com/blog/importance-of-time-management-in-the-
workplace/#What is Time Management;

9. https://eatyourcareer.com/2021/07/time-management-self-assessment-rate-your-

10. https://pixabay.com/illustrations/working-time-time-employee-7479833/;

11. hitps://www.businessphrases.net/self-management-skills/

Aktivitét zur Selbsteinschdtzung:

Die Teilnehmenden kénnen einen kurzen Fragebogen zur Selbsteinschéatzung ausfillen, um
ihre Fortschritte bei der Entwicklung von Zeitmanagement- und
Stressbewdltigungsféahigkeiten zu messen.

Bitte folgen Sie dem Link und nehmen Sie eine Selbsteinsché&tzung vor, wie Sie lhre Zeit
verwalten.

https://forms.office.com/e/BSXrtjJu4f

Geben Sie sich selbst fUr jede der folgenden Aussagen eine Punkizahl von 1 bis 5, je
nachdem, wie oft diese Aussage auf Sie zutrifft, wobei:

5=Immer

4 = Normalerweise
3 = Manchmal

2 = Selten

1 = Nie

Denken Sie daran, wahrheitsgemdB zu antworten, basierend auf Ihrer aktuellen Realitdt -
nicht auf der Realitat, die Sie sich fUr die Zukunft winschen! Dies ist nur fUr Sie bestimmt, also
gibt es keinen Grund, die Dinge zu beschdnigen.

Nachdem Sie den Fragebogen beantwortet haben, speichern Sie lhre Antworten im PDF-
Format, addieren die Ergebnisse und UberprUfen, wo Sie in Bezug auf lhr Zeitmanagement
stehen.

Scoring

Wenn Sie zwischen 125 und 150 Punkte erreicht haben, herzlichen Glickwunsch! Sie haben
die Kunst des Zeitmanagements gemeistert.

Beeindruckendes Zeitmanagement! HUten Sie sich vor Selbstgefdlligkeit, denn diese
Strategien erfordern stdndige Anstrengungen. Passen Sie sich den sich wandelnden
Bedurfnissen an, teilen Sie |hr Wissen und inspirieren Sie eine Gemeinschaft, die sich der
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kontinuierlichen Verbesserung in der dynamischen Welt des Zeitmanagements verschrieben
hat.

Wenn lhr Ergebnis im Bereich von 90 bis 124 liegt, sind Sie hervorragend! Machen Sie weiter
so, und bald werden Sie ein Meister des Zeitmanagements sein!

lch nehme an, Sie haben in diesem Bereich begonnen und ernten die Frichte.
Zeitmanagement ist eine Fahigkeit, die Ubung und Geduld erfordert. Konzentrieren Sie sich
zundchst auf die Aspekte mit den niedrigsten Punkizahlen - kleine Anpassungen fGhren oft
zu groBen Verbesserungen. Nehmen Sie eine Sache nach der anderen in Angriff, und Sie
werden Uberrascht sein, wie schnell sich die Dinge dndern. Ziehen Sie in ein paar Monaten
Bilanz und feiern Sie Ihr Wachstum!

Wenn lhre Punkizahl unter 90 liegt, gibt es eine Moglichkeit zur Verbesserung...

lhre Ergebnisse deuten darauf hin, dass Zeitmanagement nicht zu den obersten PrioritGten
gehort, aber das ist in Ordnung! Das ist eine Fahigkeit, die Sie lernen kdnnen. Investieren Sie
Zeit und MUhe, um es zu meistern. FUhlen Sie sich nicht Uberfordert - fangen Sie mit einem
wichtigen Bereich an, wie z.B. der PrioritGtensetzung oder dem E-Mail-Management. Holen
Sie sich Rat bei erfahrenen Personen, experimentieren Sie mit neuen Methoden und passen
Sie Ihre Strategien an lhre Vorlieben an. Uberprifen Sie regelmdaBig Ihre Fortschritte, feiem
Sie lhr Wachstum und wdhlen Sie einen anderen Schwerpunkt fUr die weitere Entwicklung.

Titel: Networking und soziale Kompetenz

Einleitung:

Networking und soziale Kompetenzen spielen aus mehreren Grinden eine entscheidende
Rolle fUr die Beschdaftigungsfdhigkeit junger Menschen. Auf dem heutigen umk&mpften
Arbeitsmarkt sind technische Fahigkeiten und Qualifikationen wichtig, aber die Arbeitgeber
schatzen auch Bewerber*innen, die soziale Interaktionen effektiv handhaben und berufliche
Beziehungen aufbauen kénnen.

Netzwerkarbeit erweitert den Zugang zu Stellenangeboten, da viele Stellen durch
persdnliche Kontakte und Empfehlungen besetzt werden. Ein starkes berufliches Netzwerk
erhoht die Wahrscheinlichkeit, dass Sie von nicht ausgeschriebenen Stellenangeboten
erfahren.

Soziale Fahigkeiten sind fUr das berufliche Fortkommen von entscheidender Bedeutung.
Personen, die gut kommunizieren, effektiv zusammenarbeiten und positive Beziehungen
aufbauen kdnnen, werden mit gréBerer Wahrscheinlichkeit fUr eine Beférderung in Betracht
gezogen. Networking erleichtert auch den Kontakt zu Mentoren, die Ihnen Ratschldge
geben kénnen.

Der Umgang mit unterschiedlichen Menschen in einem sozialen Umfeld bietet Moglichkeiten
zum standigen Lernen. Networking-Veranstaltungen, Workshops und Konferenzen bieten die
Méglichkeit, neues Wissen und neue Fdhigkeiten zu erwerben und fragen so zum
personlichen und beruflichen Wachstum bei.

An den meisten Arbeitspldtzen muUssen die Mitarbeiter zusammenarbeiten. Soziale
Fahigkeiten sind entscheidend fUr effektive Teamarbeit, Kommunikation und Konfliktldésung.
Arbeitgeber schdtzen Menschen, die einen positiven Beitrag zu einer Teamumgebung
leisten.
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FUr diejenigen, die sich fur Unternehmertum interessieren, ist Networking unerldsslich, um
Verbindungen zu pofenziellen Kunden, Partnern und Investoren aufzubauen. Soziale
Kompetenz ist entscheidend, um Ideen zu présentieren, Geschdfte auszuhandeln und ein
unterstUtzendes Netzwerk fUr unternehmerische Vorhaben aufzubauen.

Die Aktivitat soll auf interaktive Weise das Networking und die sozialen Fahigkeiten
verbessern.

In diesem Spiel begeben wir uns auf eine Reise, um Verbindungen zu knUpfen,
verschiedene soziale Szenarien kennenzulernen und die Fdhigkeit zu scharfen, sich auf
andere einzulassen.

Lernziele:

Das Ziel der Aktivitat ist es, mit méglichst vielen Menschen in Kontakt zu treten, indem Sie
sich in effektivem Networking und sozialen Fahigkeiten Uben.

Lektionsplan
Daver Art der Aktivitat Benétigte Materialien
30 min Praktischer Teil Papier, Stifte
30 min Diskussion Keine
30 min Nachbesprechung Keine

Theoretischer und kontextueller Hintergrund:
Networking/Vernetzung

Networking kann als die Kunst und Fdhigkeit beschrieben werden, Verbindungen mit
Einzelpersonen zu kultivieren und zu pflegen, sowohl im privaten als auch im beruflichen
Bereich, um das gegenseitige Wachstum und die Entwicklung zu férdern. Dazu gehort das
Bemuhen, Beziehungen aufzubauen, ein Netz von Kontakten zu knUpfen und sich auf
sinnvolle Interaktionen einzulassen, die Uber reine Transaktionen hinausgehen.

In Bezug auf die persdnliche Entwicklung wird Networking zu einem Mittel, um das eigene
Leben mit verschiedenen Perspektiven, Erfahrungen und UnterstGtzungssystemen zu
bereichern. Auf beruflicher Ebene ist es ein dynamischer Prozess des Aufbaus und der Pflege
von Verbindungen, die zum beruflichen Aufstieg, zum Wissensaustausch und zu
Kooperationsmoglichkeiten beitragen.

Erfolgreiches Networking erfordert echte Kommunikation, aktives Zuhdren und eine
Verpflichtung zur Gegenseitigkeit. So entsteht ein Geflecht von Beziehungen, das sich positiv
auf die verschiedenen Facetten der eigenen Lebensreise auswirken kann.

Soziale Kompetenz

In der menschlichen Interaktion ist die F&higkeit, in sozialen Situationen zu leben, eine
Fahigkeit von unermesslichem Wert. Soziale Kompetenzen umfassen ein Spekirum von
Fahigkeiten, die es dem Einzelnen ermdglichen, effektiv zu kommunizieren, Beziehungen
aufzubauen und soziale Dynamiken zu bewdltigen. Soziale Féhigkeiten sind die Fden, die
das Gewebe menschlicher Beziehungen weben und VerstGndnis, Empathie und
Zusammenarbeit fordern. In einer Welt, die zunehmend vernetzt ist, ist das VerstGndnis
sozialer Fahigkeiten fur den persénlichen und beruflichen Erfolg unerldsslich geworden. Ob
am Arbeitsplatz oder in der Gemeinschaft, wer Uber soziale Intelligenz verfigt, ist oft besser
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gerustet, um sich anzupassen, zusammenzuarbeiten und in verschiedenen Umgebungen
erfolgreich zu sein. Soziale Kompetenz zu beherrschen bedeutet, den richtigen Umgang mit
effektiver Kommunikation, aktivem Zuhoéren, nonverbalen Hinweisen und der Kunst des
Aufbaus von Beziehungen zu verstehen. Vom EntschlUsseln sozialer Signale bis hin zum
authentischen Ausdruck der eigenen Person ist das Streben nach sozialer Kompetenz ein
sténdiger Prozess der Selbstentdeckung und Verfeinerung.

Aktivitdten zum Uben/Verstehen/Implementieren der Methode (Ubungen, Fallstudien,
Videos, interaktive Ressourcen)

Dauer: 1.30 h

Bendtigte Materialien:
Karteikarten oder kleine Papiersticke
Schreibutensilien

Beschreibung der Aktivitat in Schritten:
e Erstellen Sie Charakterkarten:

o Jede*r Teilnehmer*in erstellt eine Figur fUr sich selbst. Dies kann eine fiktive
Figur oder eine Ubertriebene Version der eigenen Persdnlichkeit sein.

o Sie schreiben einige wichtige Merkmale oder Eigenschaften der Figur auf
eine Karteikarte.

e Vernetzungs-Szenarien:

o Erstellen Sie eine Liste von Networking-Szenarien oder gesellschaftlichen
Situationen auf separaten Karten. Dazu kénnten Veranstaltungen wie
Jobmessen, Networking-Mixer oder zwanglose ZusammenkUnfte gehdren.

¢ Rollenspiele:

o Die Teiinehmenden ziehen eine Karte fUr ein Netzwerkszenario und schlipfen
in die Rolle inres Charakters in dieser speziellen Situation.

o Sie fuhren Gesprdche mit anderen Teilnehmenden (die ebenfalls Charaktere
spielen), als waren Sie in der vorgesehenen Situation.

e Herausforderungskarten:

o Stellen Sie Herausforderungskarten vor, die die Teilnehmenden wdhrend des
Spiels ziehen kénnen. Diese Karten kdnnen Hindernisse oder spezifische
Kommunikationsherausforderungen enthalten, die sie Uberwinden muUssen.

Sprachbarrieren:
Fremdsprachen: In multikulturellen Umgebungen sprechen die Menschen
mbglicherweise unterschiedliche Sprachen, was zu Missverstndnissen fGhren kann.

Kulturelle Unterschiede:
Nonverbale Kommunikation: Verschiedene Kulturen interpretieren Gesten, Mimik
und Kérpersprache unterschiedlich.

Mangel an Klarheit:
Iweideutigkeit: Unklare Botfschaften oder zweideutige Sprache kdénnen zu
Verwirrung fGhren.

Schlechte Zuhorfahigkeiten:

Selektives Zuhdren: Sich nur auf bestimmte Aspekte einer Nachricht konzentrieren
und den Rest ignorieren.

Unterbrechung: Sprechen, bevor Sie die Botschaft des Sprechers vollstndig
verstanden haben.

e Feedback-Sitzung:
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o Halten Sie nach jeder Runde eine Feedback-Runde ab, in der die
Teilnehmenden diskutieren kénnen, was gut gelaufen ist und was verbessert
werden kénnte.

o Ermutigen Sie zu konstruktivem Feedback und Verbesserungsvorschldgen.

e Karten rotieren:

o Tauschen Sie die Charakterkarten nach jeder Runde aus, um die

Anpassungsfahigkeit in verschiedenen sozialen Situationen zu férdern.
e Bewertung:

o FUhren Sie am Ende des Spiels eine Auswertungsrunde durch, in der Sie Uber
die Erfahrungen der Gruppe nachdenken und die Ziele aus lhrer Sicht
darlegen kénnen.

o Diskutieren Sie die wichtigsten Erkenntnisse und Strategien zur Verbesserung
von Networking und sozialen F&higkeiten.

Herausforderungen und Tipps fir die Umsetzung in verschiedenen Unterrichtskontexten und
-umgebungen:

Wenn es offline nicht mdglich ist, kann das "Connection Quest'-Spiel fur eine Online-
Umgebung angepasst werden, so dass es auch fir Lernende in virtuellen Umgebungen
zugdnglich und ansprechend ist.

Tipps:
Virtuelle Vernetzungsplatiformen:

Erkunden Sie virtuelle Netzwerkplattformen oder Videokonferenz-Tools, die es den
Teilnehmenden erméglichen, in Echtzeit zu interagieren.

Einige Beispiele sind Skype, Teams, Zoom, Google Meet.
Digitale Charakterkarten:

Erstellen Sie digitale Charakterkarten, die die Teiinehmer*innen einfach auf dem Bildschirm
oder Uber die Online-Plattform teilen kénnen.

Virtuelle Szenarien:

Entwickeln Sie virtuelle Szenarien, durch die die Teilnehmenden mit Hilfe von Breakout-
Raumen, Diskussionsforen oder Tools fUr die Online-Zusammenarbeit navigieren kdnnen.

Online-Herausforderungskarten:

Verwenden Sie digitale Tools, um Karten mit Herausforderungen zu présentieren, und
ermutigen Sie die Lernenden, sich an die Herausforderungen der Online-Kommunikation
anzupassen.

Chat-Funktionen:

Nutzen Sie die Chatfunktionen der Plattform, damit die Teilnehmenden wdhrend des Spiels
privat kommunizieren oder Gedanken austauschen kénnen.

Videobasierte Rollenspiele:

Ermuntern Sie die Teilnehmer*innen, inre Videokameras einzuschalten, um das Rollenspiel
noch intensiver zu erleben.

Online-Nachbesprechungen:
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FUhren Sie Nachbesprechungen per Videokonferenz durch, um Erfahrungen und
Erkenntnisse zu diskutieren.

Digitale Feedback-Formulare:

Implementieren Sie digitale Feedback-Formulare oder Umfragen, damit die
Teilnehmenden ihre Erffahrungen mitteilen kénnen.

Online-Ressourcen:

Teilen Sie Online-Ressourcen zum Thema Networking und soziale Kompetenz mit den
Teilnehmer*innen, damit diese sich weiter informieren kénnen.

Unterstiitzende Materialien und Bibliographie
Networking-Fdhigkeiten:

How to Network: 18 Easy Networking Tips You Can Use Today

- Indeed gibt praktische Tipps zum Networking, von der Zielsetzung bis zum Follow-up.

Linkedln Learning - Networking Foundations

- LinkedIn Learning bietet Kurse zum Thema Networking an, die von den Grundlagen
bis zu fortgeschrittenen Strategien reichen.

The Art of Networking: 7 Tips for Shy People

- Forbes gibt Tipps zum Networking, insbesondere fUr Personen, die eher infrovertiert
sind.

Soziale Fertigkeiten:

TED Talks - 10 Ways to Have a Better Conversation

- Dieser TED-Talk von Celeste Headlee bietet wertvolle Einblicke in die Verbesserung
von Gesprachsfahigkeiten.

Coursera - Social Skills: Communicate Effectively with Anyone

- Coursera bietet einen Kurs Uber soziale Fahigkeiten an, der effektive
Kommunikationsstrategien behandelt.

Aktivitdt zur Selbsteinschétzung:

FUhren Sie am Ende des Spiels eine Nachbesprechung durch, in der die Teilnehmenden
Uber ihre Erfahrungen nachdenken und die Erkenntnisse aus der Aktivitdt austauschen.

Diskutieren Sie die wichtigsten Erkenntnisse und Strategien zur Verbesserung von
Networking und sozialen Fahigkeiten.

Titel: Moderationsfahigkeiten

Einleitung:
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In dieser Lektion werden wir die Moderationsf@higkeiten von Trainer*innen im Kontext der
Erwachsenenbildung und der nicht-formalen Bildung untersuchen, die bei der effektiven
DurchfUhrung von Schulungen helfen.

Moderationsfahigkeiten beziehen sich auf eine Reihe von Fahigkeiten, Strategien und
Techniken, die Lehrkrafte einsetzen, um Lernende beim Erwerb neuer Kenntnisse,
Fahigkeiten und Kompetenzen anzuleiten und zu unterstitzen. Diese Fdhigkeiten sind
unerlasslich, um ein dynamisches und effekfives Lernumfeld zu schaffen, das auf die
besonderen Bedurfnisse und Eigenschaften der Lernenden eingeht.

Im Rahmen unseres Leitfadens fUr Beschaftigungsfahigkeiten werden wir uns auf drei
Hauptelemente der Moderationsfdhigkeiten konzentrieren:

- Grundsatze der Erwachsenenbildung und des nicht-formalen Lernens
- Moderationstechniken
- Inklusive Moderation

Lernziele:

e Verstehen Sie die Bedeutung von Moderationsfahigkeiten fir die effektive
DurchfUhrung von Schulungen.

e Verstehen und respektieren Sie die einzigartigen Eigenschaften von erwachsenen
und jungen Lernenden und wissen Sie, wie wichtig es ist, verschiedene Lernstile zu
berucksichtigen.

e Pflegen und férdern Sie ein inklusives Umfeld.

e Wenden Sie effektive Lehrmethoden an.

Lektionsplan

Daver Art der Aktivitdt Benétigte Materialien

20 Minuten Theoretischer Tell PC und Beamer

20 Minuten Die Grundsdatze des Handouts
Erwachsenen- und nicht- (Bewertungsfragebogen &
formalen Lernens verstehen Fallstudie) & Stifte

20 Minuten Schaffung einer inklusiven Charakterkarten / Handouts
Lernumgebung (Szenarien) & Stifte

20 Minuten Effektive Kartons in verschiedenen
Moderationstechniken Farben (blau, gelb, schwarz,

rot, grin, weiB)

10 Minuten Reflexion und Diskussion, Stifte, Papiere

Selbsteinschétzung

Theoretischer und kontextueller Hintergrund:

Moderationsfahigkeiten fUr Trainer*innen und Tutor*innen umfassen die Fahigkeit, ein
lernerzentriertes Umfeld zu schaffen, in dem die Lernenden aktiv in den Lernprozess
einbezogen werden. Zu diesen Fdhigkeiten gehdren das Verstdndnis und die Anwendung
von Prinzipien der Erwachsenenbildung und der nicht-formalen Bildung, die Anwendung
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effektiver Lehrtechniken und die Férderung der Inklusion, um die Lernerfahrung fir eine
vielfaltige Gruppe von Lernenden zu verbessern.

Grundsdtze der Erwachsenenbildung und des nicht-formalen Lernens:

Die Moderatoren mUssen die Prinzipien der Erwachsenenbildung und der nicht-formalen
Bildung verstehen und anwenden, einschlieBlich:

- Selbstgesteuertes Lernen: Geben Sie Raum fUr Selbstmotivation und ermdglichen Sie
es den Lernenden, in nicht-formalen Lernumgebungen die Verantwortung fir ihr
eigenes Lernen zu Ubernehmen, wdhrend Sie gleichzeitig bei Bedarf UnterstUtzung
und Anleitung bieten.

- Relevanz: Stellen Sie sicher, dass der Inhalt fUr die Ziele der Lernenden und fUr reale
Anwendungen relevant ist.

- Erfahrungsorientiertes Lernen: Ermutigen Sie zur aktiven Teilnahme, zur Problemldsung
und zur praktischen Anwendung von Wissen.

- Respekt fur frGhere Erfahrungen: Erkennen Sie die Lebenserfahrungen und das
vorhandene Wissen der Teilnehmenden an und bauen Sie darauf auf. Bringen Sie
reale Szenarien/Fallstudien ein, die auf das Leben und die Erfahrungen der
Lernenden anwendbar und relevant sind.

- Flexibilitat: Seien Sie anpassungsfdhig in Bezug auf die Lehrmethoden und das
Lerntempo, um verschiedenen Lernstilen gerecht zu werden.

- Das Prinzip vom Einfachen zum Komplexen: Bevor der/die Trainer*in mit komplexen
Informationen beginnt, muss er/sie sich vergewissern, dass die Lernenden Uber das
erforderliche Grundwissen zum Thema verfUgen. Wenn dies nicht der Fall ist, sollte
den Lernenden zun&chst dieses Grundwissen vermittelt werden.

- Motivation: Motivation ist eine der Grundvoraussetzungen fUr eine erfolgreiche
Lernerfahrung. Dies betrifft sowohl die Motivation der Lernenden als auch die der
Trainer*innen.

- Feedback: Sowohl die Lernenden als auch der/die Trainer*in mUssen regelmdaBig
Feedback erhalten. Konstruktives Feedback férdert den Dialog zwischen den
Teilnehmenden und tragt zum besseren Verstdndnis des Lernstoffs bei.

Inklusive Erleichterung:

Inklusivitat ist fUr Trainer*innen und Moderator*innen von gréBter Bedeutung. Dies beinhaltet:

- Kulturelle Kompetenz: Sich der unterschiedlichen kulturellen HintergrOnde und
Erfahrungen bewusst sein und sie respektieren.

- Zugdnglichkeit: Sicherstellen, dass Lernmaterialien und Akfivitaten for alle zugadnglich
sind, unabhdngig von ihren Fahigkeiten oder ihnrem Gesundheitszustand.

- Unterschiedliche Lernstile: Die Anpassung des Moderationsansatzes an die
unterschiedlichen Lernpraferenzen.

- Schaffung eines sicheren Umfelds: Schaffung einer vorurteilsfreien und offenen
Umgebung, in der sich alle Teilinehmenden wohl fGhlen, wenn sie inre Gedanken und
Erfahrungen mitteilen.

Moderationstechniken:

Effektive Moderator*innen setzen verschiedene Techniken ein, um die Lernenden zu
motivieren und eine interaktive, kooperative Lernumgebung zu schaffen. Zu den wichtigsten
Techniken gehoren:

- Fragen stellen: Stellen Sie offene Fragen, um kritisches Denken und Diskussionen
anzuregen.

- Aktives Zuhdéren: Achten Sie auf das Feedback, die Bedenken und Ideen der
Lernenden.
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- Gruppendynamik-Management: Foérderung einer sicheren und integrativen
Atmosphdre fur Austausch und Lernen.

- Lésung von Konflikten: Konstruktiver Umgang mit Konflikten innerhallo der Gruppe.

- Zeitmanagement: Effizientes Zeitmanagement, um Inhalte zu vermitteln und
gleichzeitig sinnvolle Diskussionen und AktivitGten zu erméglichen.

- Einsafz von Technologie: Einsafz von Bildungstechnologie fur Engagement und
Ressourcen.

Praktische Aktivitdten:

Die Grundsdtze des Erwachsenen- und des nicht-formalen Lernens verstehen - Aktivitét (20

Min.):

1. Bewertung der personlichen Lernstile:

Bitten Sie die Teilnehmenden, eine Bewertung ihrer persénlichen Lernstile vorzunehmen, um
ihre eigenen Lernpraferenzen besser zu verstehen. Moderieren Sie nach Abschluss der
Bewertung eine Diskussion, in der die Lernenden ihre Ergebnisse austauschen und darUber
nachdenken, wie ihr Lernstil inren Lehransatz beeinflusst.

und,
2. Analyse der Fallstudie:

Geben Sie eine Fallstudie vor, die ein Lernerszenario beinhaltet. Bitten Sie die
Teilnehmenden, den Fall in kleinen Gruppen oder zu zweit zu analysieren. Ermutigen Sie sie
zu einer Diskussion darUber, wie die Prinzipien der Erwachsenenbildung und der nicht-
formalen Bildung, wie z.B. Erffahrungslernen und Relevanz, in dem Fall angewandt werden
oder nicht.

Schaffung einer inklusiven Lernumgebung - Aktivitdt (20 Min.):

1. Priviege Walk (geeignet fUr einen Prasenzunterricht)

Geben Sie den Teilnehmenden Charakterkarten, die Personen aus schutzbedUrftigen und
nicht schutzbedurftigen Gruppen darstellen (z. B. junger Migrant, Alleinerziehende®r, junger
mannlicher Hochschulabsolvent, Person aus einem armen Haushalt usw.). Lassen Sie die
Teilnehmende in einer Reihe stehen. Lesen Sie eine Reihe von Aussagen Uber Privilegien vor
und gehen Sie fUr jede Aussage einen Schritt nach vorne, wenn sie auf Sie zutrifft, und einen
Schritt zurlck, wenn sie nicht zutrifft. Diskutieren Sie nach der Ubung Uber die Auswirkungen
von Privilegien und wie sie sich auf junge und erwachsene Lernende auswirken kénnen.
Ermutigen Sie die Teilnehmer*innen, darUber nachzudenken, wie Privilegien die
Bildungserfahrungen beeinflussen kbnnen.

oder,
2. Szenarien zu Vielfalt und Inklusion:

Stellen Sie Szenarien zum Thema Vielfalt und Inklusion in der Gruppe vor. Bitten Sie die
Teilnehmenden, fur jedes Szenario Strategien zur Bewdltigung der Situation zu entwickeln.
Tauschen Sie sich Uber die fur jedes Szenario entwickelten Strategien und ihre praktischen
Anwendungen aus und diskutieren Sie sie.

Effektive Moderationstechniken - Aktivitat (20 Min.)

1. Sechs Denkhute:

Teilen Sie die Teilnehmer*innen in Gruppen von sechs Personen ein. Geben Sie jeder Gruppe
ein relevantes Thema (z. B. Arbeitslosigkeit, Schulabbruch usw.).
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Die Teammitglieder kdnnen lernen, wie man das Denken in sechs klare Funktionen und
Rollen unterteilt. Jede Denkrolle ist mit einem farbigen, symbolischen "Denkhut"
gekennzeichnet. Indem sie gedanklich die "HUte" tragen und wechseln, kdnnen sie ihre
Gedanken, das Gesprdch oder die Sitzung leicht fokussieren oder umlenken. Jedes
Gruppenmitglied erhdlt eine bunte Schachtel, die seiner Rolle (Hut) in der Gruppe entspricht:

- Der blaue Hut wird verwendet, um den Denkprozess zu steuern. Dies ist der Hut, der
die anderen HUte kontrolliert (obwohl diese Person den blauen Hut vielleicht
irgendwann  an eine andere Person weitergeben méchte) und die
Gruppenmitglieder auffordert, den Hut zu wechseln.

- Der WeiBe Hut fordert bekannte oder bendtigte Informationen an. "Die Fakten, nur
die Fakten."

- Der gelbe Hut symbolisiert Helligkeit und Optimismus. Unter diesem Hut erkunden Sie
das Positive und suchen nach Wert und Nutzen.

- Derrote Hut steht fUr GefUhle, Ahnungen und Intuition. Mit diesem Hut kénnen Sie
Emotionen und GefUhle ausdricken und Angste, Vorlieben, Abneigungen, Lieben
und Hassen teilen.

- Der Grune Hut konzentriert sich auf die Kreativitat, auf Moglichkeiten, Alternativen
und neue Ideen. Es ist eine Gelegenheit, neue Konzepte und neue Wahrnehmungen
zum Ausdruck zu bringen.

- Derschwarze Hut ist der Hut des Risikomanagements. Er weist auf die Schwierigkeiten
oder Fallstricke eines Vorschlags hin.

Aktivitdten zum Uben/Verstehen/Implementieren der Methode (Ubungen, Fallstudien,
Videos, interaktive Ressourcen)

e Daver: 1.30h
¢ Bendtigte Materialien: PC und Beamer, Handouts, Stifte, Flipchart, Charakterkarten,
bunte Kartons
e Beschreibung der Akftivitat in Schritten:
Theoretischer Teil (20 min) - PowerPoint Pré&sentation
2. Grundsatze des Erwachsenen- und nicht-formalen Lernens verstehen - Aktivitat (20
min)
a. Fragebogen zur Bewertung persoénlicher Lernstile
b. Fallstudie fur junge Erwachsene
3. Schaffung einer inklusiven Lernumgebung - Aktivitat (20 min)
- Privilegierter Spaziergang - Charakterkarte fur jede*n Teilnehmer*in
oder,
3 Szenarien fur Schulungen der Erwachsenenbildung

J—
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Effektive Moderationstechniken - Aktivitat (20 min)
- Sechs Denkhite - bunte Kartons fur jede*n Teilnehmer*in
5. Reflexion & Diskussion, Selbsteinsché&tzung (10 Min.) - Abschluss der

Unterrichtsstunde.

Herausforderungen und Tipps fir die Umsetzung in verschiedenen Unterrichtskontexten und
-umgebungen:

o Stellen Sie sicher, dass die AktivitGten ansprechend sind.

e Machen Sie den Teiinehmenden klar, dass die Akfivitaten freiwillig sind und sie ihre
Teilnahme jederzeit widerrufen kénnen.

e Sprechen Sie sensible Themen mit Sensibilitat und EinfUhlungsvermdgen an. Seien Sie
sich der Hintergrinde und Erfahrungen der Lernenden bewusst und schaffen Sie eine
sichere und respektvolle Lernumgebung.
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e Sorgen Sie fUr eine angenehme Lernatmosphdre, in der sich die Teilnehmer*innen
wohlfUhlen und interessiert sind. Bieten Sie Eisbrecher-Aktivitdten und/oder Pausen
zwischen den Lektionen oder Sitzungen an.

e Bieten Sie Gelegenheiten zum Austausch unter den Lernenden wdhrend des
Unterrichts.

Unterstiitzende Materialien und Bibliographie:

e Bens, I. (2017). Facilitating with Easel: core skills for facilitators, team leaders and
members, managers, consultants, and trainers. John Wiley & Sons.

e Devlin, K. (2017). Facilitation skills training. Association for Talent Development.

e Landreman, L. M. (Ed.). (2023). The art of effective facilitation: Reflections from social
justice educators. Taylor & Francis.

e Tennant, M. (2019). Psychology and adult learning: The role of theory in informing
practice.

e hitps://www.europarc.org/communication-skills/pdf/Facilitation%20techniques.pdf

e hitps://www.debonogroup.com/services/core-programs/six-thinking-hats/

Aktivitat zur Selbsteinschétzung:

Bitten Sie die Teilnehmenden, auf einem Blatt Papier aufzuschreiben, was sie inrer Meinung
nach aus der Unterrichtsstunde gewonnen haben und was der beeindruckendste Moment
der Sitzung war. Es folgt ein kurzer Austausch und eine Reflexion Uber ihre Erfahrungen, um
die Sitzung abzuschlieBen.

Titel: Lernstile und differenzierter Unterricht

Einleitung:

Der Lehrplan ,Lernstle und differenzierter Unterricht® wurde entwickelt, um den
unterschiedlichen Lernpraferenzen und -fahigkeiten der Menschen im Bereich der
beruflichen Bildung gerecht zu werden. Diese Einstellung erkennt und berUcksichtigt
verschiedene Lernstile wie visuelle, auditive und Lese-/Schreibfdhigkeiten und passt die
Lernansétze so an, dass das Verstandnis und die Merkfdhigkeit optimiert werden.

Daruber hinaus stellt der Ansatz durch differenzierten Unterricht sicher, dass Lehrmethoden,
Inhalte und Bewertungen an die Bereitschaft, FGhigkeiten und Inferessen jedes Lernenden
angepasst werden. Letztlich kdnnen Lehrkréafte durch die Umsetzung dieser Strategien ein
inklusiveres und effektiveres Lernumfeld schaffen, das die persénliche Entwicklung fordert
und den Einzelnen besser fUr eine erfolgreiche Integration in den europdischen Arbeitsmarkt
ristet.

Lernziele:

Ziel dieser Lektion ist es, die Lernenden in die Lage zu versetzen, Uberzeugende Lebensldufe
und Anschreiben zu verfassen, in denen sie ihre F&dhigkeiten, Erfahrungen und ihre Eignung
fUr die gewunschte Stelle prasentieren. Die Lernziele dieser Lektion sind also:

- DenTeilnehmenden beizubringen, einen Lebenslauf und ein Anschreiben zu erstellen
und zu verfassen,
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- Unterschiedliche Lernstile zu berUcksichtigen,

- Den Unterricht an die individuellen BedUrfnisse unter BerUcksichtigung der
verschiedenen Lernstile anzupassen,

- Eininklusives Lernumfeld zu fordern.

Lektionsplan

Daver Art der Aktivitét Benétigte Materialien

20 Min. Theoretischer Tell Computer, Beamer

40 Min. Praktfische Aktivitdten | Vorlagen und Muster fUr Lebensldufe und
Anschreiben.
Links: https://create.microsoft.com/en-
us/templates/resumes
https://www.canva.com/templates/resumes/
https://www.indeed.com/career-
advice/cover-letter-samples

20 Min. Schlussfolgerung &

Reflexion
10 Min. Bewertung

Theoretischer und kontextueller Hintergrund:

Theoretischer Teil. Der/die Trainerin gibt einen kurzen Uberblick Uber die Bedeutung von
Lebenslaufen und Anschreiben im Bewerbungsprozess, wobei er/sie auf verschiedene
Lernstile und differenzierten Unterricht eingeht (10 Minuten). Die Teilinehmenden passen inren
Prasentationsstil fUr Lebensldufe und Anschreiben an ihre bevorzugten Lernmethoden an
(z.B. visuelle Hilfsmittel, mindliche Erkldrungen), um das Versténdnis und das Engagement
fUr sich und ihre Gruppemitglieder zu verbessern (10 Minuten).

Praktische Aktivitdten. Zu Beginn zeigt der/die Trainer*in Musterlebensldufe, um die effektive
Formatierung und den Inhalt zu veranschaulichen, indem er Lebenslaufvorlagen bereitstellt
und die Teilnehmenden bei der Erstellung ihrer Lebensldufe anleitet. Ermutigen Sie sie, ihre
Fahigkeiten, Erfahrungen und Leistungen einzubringen, die fur die gewunschte Stelle
relevant sind. Verteilen Sie schlieBlich Vorlagen fur Anschreiben und leiten Sie die Lernenden
beim Verfassen ihrer Anschreiben fUr hypothetische Bewerbungen an. Die Lehrkrafte
werden die Lernenden individuell anleiten und unterstUtzen und dabei ihre individuellen
Lernstile, Starken und Schwdchen berucksichtigen, um sicherzustellen, dass sie die Konzepte
fUr Lebenslauf und Anschreiben effektiv verstehen und anwenden. Durch differenzierten
Unterricht férdern die Trainer*innen eine inklusive Atmosphdre in der Gruppe, in der sich alle
Lernenden, unabhdngig von ihren Lernstilen, unterstUtzt und befdahigt fGhlen, ihre
Lebenslaufe und Anschreiben selbstbewusst  zu prasentieren und inre
Beschdaftigungsfahigkeit zu verbessern (40 Minuten).

Schlussfolgerung & Reflexion und Bewertung. Am Ende wird der/die Trainer*in die
Lebenslaufe der Teilinehmenden in Zweiergruppen Uberprifen und ihnen konstruktives
Feedback geben. Betonen Sie die Bedeutung von Klarheit, Relevanz und Professionalitat (10
Minuten). Jede*r Teilnehmer*in stellt der Gruppe seinen/inren Lebenslauf und sein/ihr
Anschreiben vor und hebt die wichtigsten Elemente, und Strategien hervor, die er/sie
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verwendet hat. Fassen Sie die wichtigsten Erkenntnisse aus dem Training zusammen.
Ermutigen Sie die Lernenden, darUber nachzudenken, was sie gelernt haben und wie sie
dieses Wissen bei ihrer Arbeitssuche anwenden kénnen. (10 Minuten).

Aktivitdten zum Uben/Verstehen/Implementieren der Methode (Ubungen, Fallstudien,
Videos, interaktive Ressourcen)

e Daver:1.30h

e Bendtigte Materialien: Computer, Beamer, Vorlagen fur Lebenslaufe und
Anschreiben, Beispiele fUr gut gestaltete Lebenslaufe und Anschreiben.

e Beschreibung der Aktivitat in Schritten:

Visuell-Lernende:

- Stellen Sie visuell ansprechende Vorlagen bereit, die die Abschnitte eines Lebenslaufs klar
umreiBen.

- Verwenden Sie Infografiken oder Diagramme, um die richtige Struktur eines Lebenslaufs zu
veranschaulichen und SchlUsselbereiche wie Kontakfinformationen, Fdhigkeiten,
Ausbildung und Berufserfahrung darzustellen.

- Verwenden Sie farblich gekennzeichnete Beispiele, um die Struktur eines Anschreibens zu
veranschaulichen und zwischen Einleitung, Hauptteil und Schluss zu unterscheiden.

- Verwenden Sie Flussdiagramme oder visuelle Hilfsmittel, um den logischen Ablauf eines
Anschreibens zu veranschaulichen, von der Ansprache des Empfdngers bis zum Ausdruck
der Dankbarkeit.

Auditiv-Lernende

- FUhren Sie eine gesteuerte Diskussion Uber den Inhalt und die SchlUsselelemente eines
Lebenslaufs, an der sich die Lernenden aktiv beteiligen und ihre Erkenntnisse mitteilen
kénnen.

- Stellen Sie Audioaufnahmen oder Podcasts zur Verflgung, in denen Fachleute ihre
Erfahrungen beim Verfassen von Lebensldufen schildern und Tipps fUr eine effektive
Lebenslaufgestaltung geben.

- Organisieren Sie Gruppendiskussionen oder Debatten Uber die Wirkung verschiedener
Anschreiben auf potenzielle Arbeitgeber und férdern Sie dabei aktives Zuhéren und
kritisches Denken.

- Erstellen Sie eine aufgezeichnete Sitzung, in der die Lernenden Gesprdche Uber
Anschreiben im Rollenspiel nachspielen, so dass Auditiv-Lernende den Stoff in einem
Gesprachsformat verarbeiten kbnnen.

Kin&sthetisch-Lernende

- FUhren Sie eine praktische Ubung durch, bei der die Lermenden die Bestandteile des
Lebenslaufs (z. B. FGhigkeiten, Erfahrungen) auf einer Tafel oder einem Tisch anordnen. So
fordern Sie die haptische Interaktion und das Versténdnis fUr die Organisation des
Lebenslaufs.

- Ermutigen Sie die Teilnehmenden, ein physisches Modell eines Lebenslaufs mit Hilfe von
Ausschnitten und einzelnen Abschnitten zu erstellen, um das Layout des Lebenslaufs auf
kinGsthetische Weise zu verstehen.

- Organisieren Sie ein Rollenspiel, bei dem die Lernenden den Prozess der Verfassung eines
Anschreibens nachspielen, indem sie die Schritte des Entwurfs, der Uberarbeitung und der
Fertigstellung des Schreibens physisch durchlaufen.

- Integrieren Sie interaktive Technologie-Tools, mit denen die Teilnehmenden ihre
Anschreiben digital zusammenstellen und bearbeiten kénnen, und bieten Sie so einen
praktfischen, technikbasierten Ansatz.

Durch die Einbeziehung dieser Strategien, die auf die verschiedenen Lernstile abgestimmt
sind, stellen wir sicher, dass sich alle Lernenden effektiv mit dem Stoff auseinandersetzen und
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ihre Fahigkeiten zum Verfassen von LebenslGufen und Anschreiben auf eine Weise
verbessern konnen, die ihren individuellen Lernpraferenzen entspricht.

Herausforderungen und Tipps fir die Umsetzung in verschiedenen Unterrichtskontexten und
-umgebungen:

Die Anpassung an unterschiedliche Unterrichtskontexte kann Herausforderungen mit sich
bringen, z. B. begrenzter Zugang zu Technologien fUr digitales Lernen und unterschiedliche
Vorkenntnisse der Teilnehmenden.

Um diese Herausforderungen zu minimieren, koénnen Trainerfinnen flexiblen
Unterrichtsmethoden den Vorrang geben, verfugbare Ressourcen kreafiv nutzen, die
gegenseitige UntferstUtzung beim Wissensaustausch féordern und Beispiele aus der Praxis
einbeziehen, um das Verstdndnis und das Engagement in  verschiedenen
Unterrichtskontexten zu verbessern.

Unterstitzende Materialien und Bibliographie:

- VARK-Fragebogen: Ein Online-Tool, das Einzelpersonen hilft, ihre bevorzugten
Lernstile zu identfifizieren.

- Lernstile Online: Bietet einen Uberblick Uber die verschiedenen Lernstile und Tipps zur
Verbesserung des Lernens auf der Grundlage dieser Stile.

- Edutopia - Ressourcen und Downloads fUr differenzierten Unterricht: Hier finden Sie
Artikel, Videos und Ressourcen zu differenzierten Unterrichtsstrategien und
bewdhrten Verfahren.

- Evelyn Lernen: Tipps fur die Erstellung effektiver Beurteilungen

- Der Kult-Paddagogik-Podcast

- Honey, P., & Mumford, A. (1986). The Manual of Learning Styles. P Honey.

- Fleming, N. D. (2006). Teaching and Learning Styles: VARK Strategies. Neil D. Fleming.

- Tomlinson, C. A. (2017). How fo Differentiate Instruction in Academically Diverse
Classrooms. ASCD.

- Gregory, G. H., & Chapman, C. (2013). Differentiated Instructional Strategies: One
Size Doesn't Fit All. Corwin.

- Wiggins, G., & McTighe, J. (2005). Understanding by Design. ASCD.

- Brookhart, S. M. (2018). How fto Assess Higher-Order Thinking Skills in Your Classroom.
ASCD.

Aktivitdt zur Selbsteinschétzung:

Die Trainer*innen koénnen eine Akfivitdt durchfUhren, die den Lernenden hilft, ihre
unterschiedlichen Lernstile zu erkennen und zu identfifizieren, indem sie die folgenden
Schritte durchfUhren, um den Lernenden zu helfen, inre bevorzugten Lernstile zu erkennen
und zu verstehen und wie sie ihre Lernstrategien entsprechend anpassen kénnen. Die
Trainer*innen kdénnen eine Ubung durchfUhren, die den Lernenden hilft, ihre Lernstile zu
unterscheiden.

Zundchst einmal mussen Sie lhren Lernstil ermitteln: Denken Sie UGber lhre bisherigen
Lernerfahrungen nach und Uberlegen Sie, ob Sie am besten mit visuellen, auditiven oder
kinasthetischen Methoden lernen. Wdahlen Sie die Methode, die Innen am meisten zusagt.

Visuelle Lernende: Listen Sie spezifische Strategien oder Lerntechniken auf, die dem visuellen
Lernstil entsprechen. Erstellen Sie z.B. Mindmaps, verwenden Sie farblich gekennzeichnete
Notizen oder Diagramme fUr ein besseres Verstandnis.
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Audifive Lernende: Nennen Sie Lernstrategien, die fur auditive Lernende geeignet sind, z. B.
Gruppendiskussionen, das Anhoéren von Podcasts oder das ErklGren von Konzepten
gegenuber einem Lernpartner.

Kin&sthetische Lernende: skizzieren Lernansdtze wie interaktive Akftivitéten, Rollenspiele oder
physische Gestaltung des Studienmaterials.

Denken Sie Uber eine kurzlich gemachte Lernerfahrung nach (z.B. eine Untferrichtsstunde
oder ein Studium) und beschreiben Sie, wie Sie |hre Vorgehensweise auf der Grundlage des
von lhnen identfifizierten Lernstils dndern kénnen. Wie kdnnten Sie lhre bevorzugten
Lerntechniken anwenden, um das Verstandnis und die Merkfdhigkeit zu verbessern?

Entwickeln Sie auf der Grundlage lhres identifizierten Lernstils und der anwendbaren
Strategien einen kurzen Plan, wie Sie diese Techniken in Ihre zukUnftigen Lernsitzungen oder
UnterrichtsaktivitGten einbauen werden.

Bewerten Sie regelmdBig Ihre Lernerfahrungen und notieren Sie, was gut funktioniert hat und
was nicht. Passen Sie lhre Strategien entsprechend an und experimentieren Sie mit
verschiedenen Techniken, um lhren Lernprozess zu optimieren.

Titel: Bewertung und Feedback

Einleitung:

Der Lehrplan fUr Bewertung und Feedback soll den Lernenden die wesentlichen F&dhigkeiten
zur Selbsteinschatzung, zum konstruktiven Feedback und zur formativen Bewertung
vermitteln. Der Fokus liegt darauf, die Lernenden in die Lage zu versetzen, eine aktive Rolle
in ihrem Lernprozess zu Ubernehmen, indem sie sich Ziele setzen und sich mit den
Besonderheiten der Selbsteinschdtzung auseinandersetzen, um inre Fahigkeit zu verbessern,
ihre eigene Arbeit kritisch zu reflektieren.

Es gibt verschiedene Strategien zur Beurteilung des Lernens, die ein*e Trainer*in im Unterricht
einsetzen kann. Assessment for Learning (AfL) ist ein Prozess, bei dem Informationen Uber das
Wissen, die Fahigkeiten und das Verstdndnis der Lernenden gesammelt werden, um den
Unterricht zu gestalten. Sie kann als fester Bestandteil des Lehrplans oder in SchlUsselphasen
durchgefuhrt werden. Professor David Coleman, der sein bahnbrechendes Buch
wAssessment For Learning: A Framework for Understanding®, das 1995 verdffentlicht wurde,
definierte Assessment for Learning wie folgt: "Assessment for Learning ist jede Aktivitat, die
darauf abzielt, Nachweise darUber zu sammeln, wie gut die Lernenden bestimmte Aspekte
des Lehrstoffs beherrschen'.

Lernziele:

In dieser Lektion mit dem Schwerpunkt Bewertung und Feedback werden die Lernenden die
grundlegenden Fahigkeiten der Selbsteinschdtzung erlernen, um einen Einblick in ihre
Lernfortschritte zu erhalten und einen proaktiven Ansatz zur Erreichung ihrer Ziele zu férdern.
DarUber hinaus werden sie die Fahigkeit entwickeln, konstruktives Feedback zu geben und
zu erhalten, um eine kollaborative und wachstumsorientierte Lernumgebung zu schaffen.
Die Lernziele dieses Lehrplans helfen den Lernenden also dabei,

- Zulernen, inre eigene Arbeit zu bewerten und ihre Stérken zu erkennen.
- Feedback zu geben und zu erhalten, um ihre Kommunikation zu verbessern.
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- Verschiedene Methoden der formativen Bewertung einzufUhren und Lernende zu
einer konfinuierlichen Selbsteinschatzung zu beféhigen.

Lektionsplan
Daver Art der Aktivitat Bendtigte Materialien
20 Min. Theoretischer Teil Computer, Beamer
40 Min. Praktische Aktivitdten
20 Min. Schlussfolgerung & Reflexion
10 Min. Bewertung

Theoretischer und kontextueller Hintergrund:

Theoretischer Teil (20 Minuten): Der/die Trainer*in kann mit einer theoretischen Analyse der
Prinzipien beginnen, die der Beurteilung des Lernens zugrunde liegen. Diskutieren Sie
Konzepte wie Metakognition und betonen Sie die Bedeutung von Selbsteinschdtzung und
Feedback. Informieren Sie Uber konstruktives Feedback und seine Rolle bei der Erleichterung
einer kooperativen Lernumgebung. Verweisen Sie auf grundlegende Werke der
pddagogischen Psychologie, wie z.B. Professor David Coleman's Assessment For Learning: A
Framework for Understanding". Der/die Trainerin kann die folgenden Fragen zur
Lernbeurteilung in Form eines Zirkels verwenden:

Wo befindet sich der/die Lernende jetzt¢ -> Wohin geht der/die Lernende? -> Wie
kommt man dorthin?

Praktische AktivitGten (40 Minuten): Beziehen Sie die Lernenden in eine praktische Aktivitat
ein, bei der es um Selbsteinsch&tzung und konstruktives Feedback geht. Im Folgenden
finden Sie einige Beispiele fur Aufgaben oder Projekte, die sich auf den Unterrichtsplan
beziehen. In Zweier- oder Kleingruppenarbeit bewerten die Lernenden ihre eigene Arbeit
anhand vorher festgelegter Kriterien und identifizieren Starken und verbesserungswirdige
Bereiche. AnschlieBend kénnen sie sich mit ihren Gruppenmitgliedern austauschen, wobei
sie auf konstruktive und konkrete Kommentare Wert legen sollten. Ermutigen Sie die
Lernenden zu Diskussionen darUber, wie das Feedback, das sie erhalten, zu ihren Lernzielen
beitragen kann.

Schlussfolgerung, Reflexion und Bewertung (30 Minuten): SchlieBen Sie die praktischen
Aktivitdten mit einer Diskussion in der Klasse ab. Bitten Sie die Lernenden, Uber die
Herausforderungen und Lehren aus der Selbsteinsch&tzung und dem Feedback-Prozess
nachzudenken. Leiten Sie eine Diskussion Uber die Bedeutung einer kontinuierlichen
Bewertung auf dem Lernweg ein. Ermutigen Sie die Lernenden, Uber die Strategien zu
sprechen, die sie entwickelt haben, um sich realistische Ziele zu setzen und konstruktives
Feedback in ihre Arbeit einzubauen (20 Minuten).

SchlieBen Sie die Schulung mit einer kurzen Bewertung ab, indem Sie die Lernenden bitten,
ein Feedback Uber die Effektivitdt der Aktivitdten und die Relevanz der besprochenen
theoretischen Konzepte zu geben. Die Trainer*innen kénnen dieses Feedback nutzen, um
kUnftige Lektionen so zu gestalten, dass sie den Bedurfnissen der Lernenden besser gerecht
werden. Dieser Bewertungsprozess dient sowohl als formative Beurteilung fUr die Lernenden
als auch als Reflexionsinstrument fUr die Trainer*innen zur Verbesserung der Lehrmethoden
fUr den Unterrichtsplan (10 Minuten).
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Aktivitdten zum Uben/Verstehen/Implementieren der Methode (Ubungen, Fallstudien,
Videos, interaktive Ressourcen)

e Daver:1.30h
¢ Bendtigte Materialien: Computer, Beamer
e Beschreibung der Akftivitat in Schritten:

Nachfolgend finden Sie 2 praktische Ubungen fUr Trainer*innen, die darauf abzielen, die
Lernenden in praktische Ubungen einzubinden, die die theoretischen Konzepte direkt
anwenden und eine dynamische und fesselnde Lernerfahrung férdern.

Erstellung eines Lernportfolios (20 Minuten)

e Zielsetzung: Selbsteinschdtzung und Zielsetzung entwickeln

e Anweisungen: Bitten Sie jede*n Lernende*n, ein Lernportfolio zu erstellen, das sein
Versté&ndnis der letzten Themen der Lektion zeigt. Das Portfolio kann Uberlegungen
der Lernenden, Zusammenfassungen oder visuelle Darstellungen enthalten. Geben
Sie ihnen die Mobglichkeit, sich konkrete Ziele fur Verbesserungen zu setzen. Sie
kbnnen den Leitfaden unfen lesen und die Akfivitdt entsprechend anpassen.
https://whatworkswellbeing.org/wp-content/uploads/2021/04/Guide-to-
synthesising-case-studies-2021-FINAL-1.pdf (auf Englisch)

e Bewertung durch Gruppenmitglieder: Nach der Ferfigstellung fauschen die
Lernenden ihre Portfolios aus und geben ihren Mitschilern konstruktives Feedback.
Betonen Sie die Bedeutung von spezifischem und praktikablem Feedback, das auf
die Lernziele abgestimmt ist.

Feedback-Forum: Gemeinsame Fallanalyse (20 Minuten)

e Zielsetzung: Stdarkung der Fahigkeit, konstruktives Feedback zu geben und zu
erhalten.

e Anweisungen: Stellen Sie eine zusammengefasste Fallstudie zur VerfGgung, die sich
auf den Unterrichtsplan bezieht, und stellen Sie sicher, dass sie mehrere Perspektiven
und maogliche Interpretationen enthdlt. In kleinen Gruppen analysieren die
Lernenden gemeinsam die Fallstudie und formulieren ihre Schlussfolgerungen. Jede
Gruppe prasentiert dann ihre Schlussfolgerungen vor der Gruppe.

e Bewertung durch andere Teilnehmer*innen: Moderieren Sie nach jeder Présentation
eine strukturierte Feedback-Runde, in der andere Gruppen konstruktives Feedback
geben. Ermutigen Sie die Lernenden, sowohl auf Starken als auch auf
verbesserungswurdige Bereiche der prdsentierten Analyse hinzuweisen. Diese
Aktivitat verbessert nicht nur die analytischen Fahigkeiten, sondern férdert auch eine
Kultur des unterstUtzenden Feedbacks.

Herausforderungen und Tipps fir die Umsetzung in verschiedenen Unterrichtskontexten und
-umgebungen:

Die Umsetzung der Bewertung des Unterrichtsplans und des Feedbacks kann aufgrund der
unterschiedlichen Kontexte und Umgebungen in den Gruppen vor Herausforderungen
stehen. Eine Herausforderung besteht darin, dass die Lernenden unterschiedliche
Vorerfahrungen mit Selbsteinschdtzung und konstruktivem Feedback haben, was zu einem
unterschiedlichen Grad der Beteiligung fUhren kann. Um dieses Problem anzugehen, sollten
die Trainer*innen erwégen, einflhrende AkftivitGten einzubauen, die das vorhandene Wissen
und die F&higkeiten der Lernenden in diesen Bereichen bewerten und so individuelle
Anpassungen des Unterrichtsplans erméglichen. In solchen Fallen sollten die Trainer*innen
die wichtigsten AkfivitGten priorisieren und in Erwégung ziehen, den Unterrichtsplan auf
mehrere Sitzungen aufzuteilen, um sicherzustellen, dass die SchlUsselelemente behandelt
werden, ohne die Lernenden zu Uberfordern.
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DarUber hinaus kann die Wirksamkeit des Unterrichtsplans von der Kultur in der Gruppe und
der Offenheit der Lernenden abhdngen, Feedback zu geben und zu erhalten. Die
Foérderung eines Umfelds der UnterstUtzung und des Respekts ist entscheidend. Trainer*innen
sollten proaktiv auf mogliche Widerstinde gegen Feedback eingehen, indem sie dessen
konstruktiven Charakter und seine Rolle fUr die persdnliche und kollektive Entwicklung
betonen. Flexibilitat ist der SchiUssel und die Trainer*innen sollfen darauf vorbereitet sein,
ihren Unterrichtsplan an die einzigartige Dynamik ihrer Gruppe anzupassen, um eine inklusive
Lernumgebung zu férdern, die fUr alle Lernenden férderlich ist.

Unterstiitzende Materialien und Bibliographie:

- Coleman, D. (1995). Assessment For Learning: A Framework for Understanding.

- What every teacher needs to know about assessment
https://www.youtube.com/watchev=waRX-IOR5VE

- Dylan William: What do we Mean by Assessment for Learning?
https://www.youtube.com/watchev=g-myBw36 DA

- Strategies For Assessment For Learning: Arfikel

Aktivitdt zur Selbsteinschdtzung:

Um die in der Lektion vorgestellten Fdhigkeiten zur Selbsteinsch&tzung zu verbessern, werden
die Lernenden wdhrend der gesamten Lektion ein reflektierendes Lerntagebuch fihren. In
dieser fortflaufenden Aktivitat halten die Lernenden regeimé&Big ihre Gedanken, Ideen und
Reflexionen Uber den Lernprozess fest.

Sie k&dnnen ihre Eintradge rund um wichtige Themen wie personliche Ziele, Herausforderungen
und Strategien zur Verbesserung strukturieren. Diese Aktivitat fordert nicht nur die
Selbsteinschatzung, sondern dient auch als greifbare Dokumentation ihrer sich
entwickelnden Kenntnisse und Fahigkeiten.

Um eine effektive Selbsteinschdtzung zu ermdéglichen, kdnnen die Ausbilder das
Lerntagebuch in  regelmdBigen Abstdnden wdahrend einzelner Sitzungen oder
Gruppendiskussionen Uberprufen. Dies bietet nicht nur die Gelegenheit fUr ein persdnliches
Feedback, sondern stérkt auch das GefGhl der Eigenverantwortung fUr den Lernprozess.

Titel: Technologie-Integration

Einleitung:

Heutzutage gibt es nur noch wenige Berufe, die nicht zumindest ein Grundniveau an
digitalen Kompetenzen erfordern. Die Bedeutung einer effektiven Integration moderner
Technologien in alle Lebensbereiche wird dadurch unterstrichen, dass die Europdische
Kommission die Jahre 2020-2030 zur Digitalen Dekade erklart und eine Reihe strategischer
Dokumente verabschiedet hat, die darauf abzielen, die Vermittlung digitaler Kompetenzen
in der allgemeinen und beruflichen Bildung zu optimieren: Aktionsplan fUr digitale Bildung
2021-2027, Digitaler Kompass, politisches Programm fUr die digitale Dekade 2030 und
andere.

Digitale Technologien kdnnen nicht nur zur Erledigung alltéglicher Aufgaben bei der Arbeit
eingesetzt werden, sondern auch berufsbezogene Aufgaben erheblich vereinfachen: die
Wahl eines Bildungs- oder Berufswegs, die Durchfuhrung einer Stellensuche, die
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Verbesserung beruflicher und Ubergreifender Fahigkeiten usw. Daher ist es von groBer
Bedeutung, dass Lehrer*innen, Ausbilder*innen, Coaches und andere Fachleute, die mit
jungen Menschen arbeiten, die Bandbreite der digitalen Werkzeuge kennen, die junge
Menschen zur Verbesserung ihrer Beschdaftigungsfahigkeit einsetzen kénnen, und wissen, wie
sie diese in der Praxis nutzen kénnen.

Diese Aufgabe zielt darauf ab, die Teinehmenden mit modernen Tools (Online-
Lernplattformen, ChatGPT, Gamification-Tools) vertraut zu machen, die von jungen
Menschen fUr verschiedene berufsbezogene Zwecke genutzt werden kénnen: Auswahl
einer zukUnftigen Karriere, Erkundung verschiedener Ausbildungsmaoglichkeiten, Verfassen
und Verbesserung von Lebensldufen und Motivationsschreiben, Verbesserung
berufsbezogener Fahigkeiten, usw.

Lernziele:

Ziel dieser Aufgabe ist es, die Teinehmenden mit einer Reihe von digitalen Tools vertraut zu
machen, die zur Verbesserung der Beschdaftigungsfahigkeit junger Menschen eingesetzt
werden kénnen, und die Vielfalt inrer Verwendungsmaoglichkeiten aufzuzeigen. Indem sie an
den vorgeschlagenen Aktivitdten teilnehmen, werden die Lernenden:

- eine Reihe von Online-Lernplattformen kennenlernen, die zur Verbesserung der
Beschdaftigungsfdhigkeit junger Menschen eingesetzt werden kénnen, sowie deren
Funktionalitaten,

- erfahren, wie KI-Tools (am Beispiel von ChatGPT) fur karrierebezogene Zwecke
genutzt werden kdnnen;

- verstehen, welche Gamification-Tools jungen Menschen helfen kdnnen, ihre
Beschaftigungsfahigkeit zu verbessern.

Lektionsplan
Daver Art der Tétigkeit Bendtigte Materialien
10 min Theoretischer Teil - Laptop, Beamer, Leinwand
Allgemeiner Uberblick
10 min Theoretischer Teil - ChatGPT | Laptop, Beamer, Leinwand
20 min Praktfische Aktivitat Laptops/Tablets fur
Teilnehmende
15 min Theoretischer Teil - Online- Laptop, Beamer, Leinwand
Lernplatiformen
15 min Praktische Akfivitat Laptops/Tablets fur
Teilnehmende
5min Theoretischer Teil - Laptop, Beamer, Leinwand
Gamification-Tools
15 min Praktfische Aktivitat Laptops/Tablets fur
Teilnehmende

Theoretischer und kontextueller Hintergrund:
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Die moderne Welt ist durch einen rasanten digitalen Wandel gekennzeichnet; Berufsbilder
verdndern sich st&ndig und hdngen immer mehr von der Integration von Technologie und
digitalen F&higkeiten der Mitarbeiter*innen ab. Das Wissen und die Fdhigkeit, digitale
Werkzeuge effektiv zu nutzen, ist unabdingbar, um in der Arbeitswelt im Allgemeinen
wettbewerbsfdhig zu bleiben und insbesondere die eigenen Arbeitsaufgaben erfolgreich zu
erfUllen.

Eines der m&chtigsten Werkzeuge, das in verschiedenen Tatigkeitsbereichen (sowohl in der
Wirtschaft als auch im Bildungswesen) immer haufiger eingesetzt wird, ist die Kinstliche
Intelligenz (KI). KUnstliche Intelligenz ist die Simulation der menschlichen Intelligenz durch
Software. Heutzutage wird Kl fUr verschiedene Zwecke eingesetzt: erweiterte Websuche,
Empfehlungssysteme (z. B. von YouTube oder Nefflix), Erkennung menschlicher Sprache (z.
B. Siri oder Alexa), generative Tools (z. B. ChatGPT) und andere.

ChatGPT von OpenAl ist heute eines der am hdaufigsten verwendeten KlI-Tools. Es handelt
sich um einen Chatbot, der auf der Grundlage der Verarbeitung natlrlicher Sprache
menschendhnliche Unterhaltungen nachbildet. Auf der Grundlage einer bestimmten
Anfrage, die als "Prompt" bezeichnet wird, kann ChatGPT verschiedene Arten von
hochwertigen Texten wie Briefe, Lebensldufe, Aufsatze, Artikel usw. erstellen. Die Qualitat
und Relevanz des generierten Textes hdngt jedoch weitgehend von der eingegebenen
Eingabeaufforderung bzw. des Prompts ab. Hier finden Sie einige Tipps, wie Sie Prompfts
formulieren k&dnnen, um das Beste aus ChatGPT herauszuholen:

1. Kontext bereitstellen

Damit das Tool die relevantesten Ergebnisse liefert, sollten Sie den Kontext angeben: den
Iweck lhrer Arbeit, Hintergrundinformationen, beabsichtigte Zielgruppen/Nutzer des
Endprodukts usw.

2. Stellen Sie die Aufgabe klar

Beschreiben Sie klar und deutlich die Aufgabe oder das Thema, das ChatGPT
behandeln soll.

3. ChatGPT eine Rolle oder Identitdt zuweisen

Sie kdnnen ChatGPT bitten, einen Text aus der Perspektive einer bestimmten Person (z.B.
eines ber0hmten Journalisten, Redners, Prominenten) oder eines bestimmten Berufs zu
erstellen.

4. Geben Sie das erwUnschte Ergebnis an

Legen Sie bestimmte Anforderungen an das Ergebnis fest, z. B. Ladnge, Stil, Struktur und
so weiter.

5. Einschrankungen hinzufiGgen

Falls erforderlich, k&nnen Sie neben den Sperzifikationen auch Regeln und
Einschrédnkungen angeben. Dazu gehdren z.B. die zu verwendenden Quellen, die
Worter, die enthalten sein mUssen oder im Gegenteil vermieden werden durfen, und
andere.

6. Geben Sie Beispiele

Um den Inhalt auf den Punkt zu bringen, kdnnen Sie Beispiele fUr den Schreibstil, den
Inhalt, die Struktur usw. geben.

7. Prompts verfeinern

Die Verwendung von ChatGPT ist ein iterativer Prozess: Sie kdnnen lhre urspringliche
Aufforderung immer weiter ausarbeiten oder neu formulieren, um bessere Ergebnisse zu
erzielen.
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ChatGPT kann fUr eine Vielzahl von karrierebezogenen Zwecken verwendet werden -
angefangen bei der Erkundung verschiedener Karrierewege, wie es in der praktischen
Aktivitat vorgeschlagen wird, die im vorliegenden Unterrichtsplan beschrieben ist.

Abgesehen von der Nutzung von Kl-Tools k&nnen junge Menschen ihre
Beschaftigungsfahigkeit verbessern, indem sie an Kursen teilnehmen, die auf Online-
Plattformen wie Coursera oder LinkedIn Learning angeboten werden. Obwohl der GroBteil
der Inhalte kostenpflichtig ist, sind einige Materialien kostenlos erhdltlich. Die Plattform
LinkedIn Learning kénnte sich als besonders nitzlich erweisen, da sie sich speziell auf die
Plattform bezieht, die den Nutzer*innen bei der Arbeitssuche helfen soll (LinkedIn Learning
bietet eine kostenfreie 1-monatige Testphase an). Im Rahmen dieser Unterrichtseinheit sind
die Lernenden eingeladen, die karrierebezogenen Inhalte auf Linkedin Learning zu
erkunden, die ihnen zum Beispiel helfen k&nnen, ihre Beschaftigungsfahigkeit zu verbessern:

- Der Leitfaden eines Karrierestrategen, um einen Job zu bekommen
- Einen erfolgreichen Lebenslauf schreiben

- Finden Sie einen Job auf dem versteckten Stellenmarkt

- ChatGPT-Prompts fUr Arbeitssuchende

Hinweis: Um Zugang zu den Kursen auf LinkedIn Learning zu erhalten, sollte man ein Konto
auf LinkedlIn selbst haben. Dies ist eine groBartige Gelegenheit fur junge Leute, ihr eigenes
Profil zu entwickeln und berufliche Netzwerke aufzubauen.

Da junge Menschen einen groBen Teil ihrer Zeit in der virtuellen Welt mit verschiedenen
interaktiven Tools verbringen, ist es auch ratsam, moderne Gamification-Tools einzusetzen,
um ihr Engagement fUr die vorgeschlagenen AktivitGten zu erhdhen und positive
Lernergebnisse zu erzielen. Hier sind einige Plattformen und Tools, die einen Blick wert sind:

- S4EG Serious Games zur Verbesserung der beruflichen Féhigkeiten. Die Plattform
bietet 6 Serious Games, die auf die Entwicklung verschiedener Kompetenzen
abzielen: Kommunikationsfahigkeit, Kreativitédt, Zusammenarbeit und Teamarbeit,
emotionale Intelligenz und andere.

- Gamification of Employment Il bietet spielerische Methoden fur die Inklusion und
Arbeitsforderung benachteiligter junger Menschen.

- Die Habitica App ist ein Tool zum Aufbau von Gewohnheiten und zur Steigerung der
Produktivitét, das Ihnen dabei hilff, Routinen einzuhalten und Verpflichtungen
punktlich zu erflllen.

- GoodHabitz bietet Unternehmen interaktive Lernldsungen an (die Plattform ist
geblhrenpflichtig). Sie bietet Kurse zu Themen wie Wohlbefinden, positive
Kommunikation, Teambildung, innovative Problemiésung und andere an.

Aktivititen zum Uben/Verstehen/Implementieren der Methode (Ubungen, Fallstudien,
Videos, interaktive Ressourcen)

1. Finden Sie lhren Traumjob mit ChatGPT

e Dauer: 20 min

e Bendtigte Materialien: Laptop oder Tablet

e Beschreibung der Akfivitdt in Schritten: Innerhalb von 20 Minuten sollen die
Teilnehmenden ihren "Traumjob" auf der Grundlage ihrer Interessen, Talente und
Leidenschaften identifizieren. Konkret mUssen sie ihre Interessen identfifizieren (z.B.
Holzbearbeitung) und mit Hilfe von ChatGPT die folgenden Informationen
recherchieren:

- welche Berufe sie aufgrund ihrer Interessen und Hobbys ergreifen kénnen;

- welche Qualifikationen und Kompetenzen sie bendtigen, um einen bestimmten
Beruf auszuUben (z.B. Tischler);
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https://www.linkedin.com/learning/a-career-strategist-s-guide-to-getting-a-job/how-to-succeed-in-a-job-search
https://www.linkedin.com/learning/a-career-strategist-s-guide-to-getting-a-job/how-to-succeed-in-a-job-search
https://www.linkedin.com/learning/writing-a-resume/writing-a-successful-resume
https://www.linkedin.com/learning/find-a-job-in-the-hidden-job-market/finding-your-unadvertised-dream-job
https://www.linkedin.com/learning/chatgpt-prompts-for-jobseekers/using-ai-to-write-an-effective-cv
https://s4eg.eu/play-it/
https://www.gamificationofemployment.eu/goe2/
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.habitrpg.android.habitica&hl=en_US&pli=1
https://goodhabitz.com/solution
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- wo (in welchen) Bildungseinrichtungen sie die bendtigten Qualifikationen erwerben
konnen. Hier sollten Sie das Land lhres Wohnsitzes angeben, um die relevantesten
Ergebnisse zu erhalten.

Durch die Durchfuhrung dieser Ubung lernen die Teilnehmenden die verschiedenen

Funktionen und Zwecke von ChatGPT kennen und erfahren, wie sie es zur Erkundung

verschiedener Karrierewege nutzen konnen.

Erkunden Sie die Funktionen von LinkedIn Learning

Dauer: 20 min

Bendtigte Materialien: Laptop oder Tablet

Beschreibung der Akfivitat in Schritten: Um diese Aufgabe auszufUhren, mUssen die
Teilnehmenden im Vorfeld ein Konto auf LinkedlIn erstellen. Ziel dieser Aufgabe ist es,
die Lernenden zu ermutigen, die FunktionalitGten der Linkedin-Lernplattform zu
erkunden und Online-Kurse zu identifizieren, die fUr die Entwicklung ihrer
Beschdaftigungsfahigkeit notzlich sein kénnten. Die Teilnehmer*innen werden
aufgefordert, nach Kursen zu den folgenden Themen zu suchen:

- einen Lebenslauf schreiben/entwickeln;

- Jobsuche;

- Vorstellungsgesprdch;

Wenn Sie einen geeigneten Kurs gefunden haben, mussen Sie sich etwas Zeit nehmen,
um ihn zu erkunden (die Struktur, die behandelten Themen, die Inhalte usw.), seine Vor-
und Nachteile zu ermitteln, wie er ihre Beschdaftigungsfahigkeit und ihre
berufsbezogenen Féhigkeiten verbessern kdnnte usw.

Hinweis: Die Nutzung der LinkedIn Learning-Plattform ist normalerweise kostenpflichtig.
Einige Kurse sind jedoch kostenlos verfUgbar, und es gibt auch eine Option fir eine
einmonatige kostenlose Testphase, die ausreichen sollte, um einen Kurs zu absolvieren.

e o o N

Gamification-Tools erforschen

Dauer: 20 min

Bendtigte Materialien: Laptop oder Tablet

Beschreibung der Aktivitat in Schritten: Nachdem die Teilnehmenden wahrend der
Prasentation verschiedene Gamification-Tools kennengelernt haben, mUssen sie sich
fur ein Gamification-Tool entscheiden und es in der Praxis ausprobieren. Ziel dieser
Aufgabe ist es, einzuschdtzen, wie nitzlich ein bestimmtes Tool fUr die Entwicklung
der Beschdaftigungsfahigkeit ist und wie es in der Praxis eingesetzt werden kann (als
Teil eines Trainings oder einer Coaching-/Beratungssitzung).

e o 0o W

Herausforderungen und Tipps fir die Umsetzung in verschiedenen Unterrichtskontexten und
-umgebungen:

Um die Inhalte der Schulung in vollem Umfang nutzen zu kénnen, mUssen die Teilnehmenden
Uber grundlegende digitale Kenntnisse verfugen.

Der/die Trainer*in sollte den Teiinehmenden klare Anweisungen geben, wie sie die Prompts
fur ChatGPT formulieren sollen, damit es die relevantesten Ergebnisse liefert.

Um Linkedin Learning in vollem Umfang nutzen zu kénnen, bendtigen die Lernenden ein
Konto auf Linkedin.

Bevor Sie mit digitalen/Online-Tools arbeiten, muUssen die Lernenden mit den grundlegenden
Sicherheitsregeln im Online-Umfeld vertraut gemacht werden (DSGVO, Schutz privater
Daten, Antivirenprogramme usw.).

Unterstiitzende Materialien und Bibliographie:
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https://learning.linkedin.com/cx/get-startedgsrc=go-pa&irk=sem-

ga_campid.2030310623 asid./7302276292 crid.355109879166_kw.linkedin%20learning_d.c

tid.kwd-

310582843911 n.g mt.e geo.92044358&mcid=6841864363146670262& cid=&gclid=CjiwKCAIA
U9yaBhBmMEIWAHTXx5p23XS5eDSMCBXNKRBUL2Rae3ssCrEsOF?OeX8UrhyicGozCpmhwdoRoC
VuwQAvVD BwE&gclsrc=aw.ds

https://www.coursera.org/courseraplus/eutm_medium=sem&utm_source=gg&utm_camp
aign=B2C EMEA _coursera FTCOF courseraplus&campaignid=13520447723&adgroupid=1
243699698208&device=c&keyword=coursera&matchtype=b&network=g&devicemodel=&a
dposition=&creativeid=527622276210&hide_mobile promo&gclid=CiwKCAIAU2ygBhBmMEiw
AHTx5pwIX3aJB8F16A7 1Irg16SbvO3WzI1SIYoJYIrHOOANgD6aQpBFTHx0C684QAVD BwWE

https://opendi.com/blog/chatgpt

https://www.youtube.com/watch2v=fzoZ f7ji5Q

https://www.youtube.com/watch2v=l-waFpérLc0

https://www.youtube.com/watch2v=ul5mQjTp1fl

https://www.youtube.com/watchev=oxXpB9pSETo

https://www.youtube.com/watch2v=gTgPSKKjfVg

https://www.youtube.com/watchev=4JC8h4ld 5k

https://www.youtube.com/watch2v=01_V75nKé7M

https://www.youtube.com/watch2v=5UA3irmeQsU&t=517s

Aktivitat zur Selbsteinschéizung: Der Ausgangspunkt fUr die Nutzung digitaler Technologien
ist die Bewertung des eigenen Niveaus digitaler Kenntnisse, die Identifizierung bestehender
LUcken und die SchlieBung dieser Lucken, um die Vorteile der verfUgbaren digitalen Online-
Tools voll auszuschépfen. Daher wird empfohlen, die Teiinehmenden zu ermutigen, ihre
eigenen digitalen Kompetenzen zu bewerten. Hierfir kénnen die folgenden Tools
verwendet werden:

- Europass Digital Skills Test. Der Test dauert etwa 25 Minuten und ist in verschiedenen
Sprachen verfugbar. Erist besonders nutzlich fir die Arbeit mit jungen Menschen, da
sie ihn im Rahmen der Entwicklung ihrer Europass-Unterlagen absolvieren kénnen.

- MyDigiSkills-Test. Der Test dauert etwa 20 Minuten und bewertet Wissen, Fahigkeiten
und Einstellungen in den fUnf Bereichen des Europdischen Rahmens fir digitale
Kompetenz fur BUrger*innen (DigiComp): Informations- und Datenkompetenz,
Kommunikation und Zusammenarbeit, Erstellung digitaler Inhalte, Sicherheit und
Probleml&sung.

Da das Ausfullen der Selbsteinschdtzung einige Zeit in Anspruch nimmt, ké&nnen die
Teilnehmenden sie nach der Schulung als "Hausaufgabe" und als Ausgangspunkt fUr die
Verbesserung der eigenen digitalen Fahigkeiten ausfillen.

L L L L L L L L
LLLLLLLLLLLOLLLLL



https://learning.linkedin.com/cx/get-started?src=go-pa&trk=sem-ga_campid.2030310623_asid.77302276292_crid.355109879166_kw.linkedin%20learning_d.c_tid.kwd-310582843911_n.g_mt.e_geo.9044358&mcid=6841864363146670262&cid=&gclid=CjwKCAiAu9yqBhBmEiwAHTx5p23XS5eD6mCBXNKRBuL2Rae3ssCrEs0F9OeX8UrhyicGozCpmhwdoRoCVuwQAvD_BwE&gclsrc=aw.ds
https://learning.linkedin.com/cx/get-started?src=go-pa&trk=sem-ga_campid.2030310623_asid.77302276292_crid.355109879166_kw.linkedin%20learning_d.c_tid.kwd-310582843911_n.g_mt.e_geo.9044358&mcid=6841864363146670262&cid=&gclid=CjwKCAiAu9yqBhBmEiwAHTx5p23XS5eD6mCBXNKRBuL2Rae3ssCrEs0F9OeX8UrhyicGozCpmhwdoRoCVuwQAvD_BwE&gclsrc=aw.ds
https://learning.linkedin.com/cx/get-started?src=go-pa&trk=sem-ga_campid.2030310623_asid.77302276292_crid.355109879166_kw.linkedin%20learning_d.c_tid.kwd-310582843911_n.g_mt.e_geo.9044358&mcid=6841864363146670262&cid=&gclid=CjwKCAiAu9yqBhBmEiwAHTx5p23XS5eD6mCBXNKRBuL2Rae3ssCrEs0F9OeX8UrhyicGozCpmhwdoRoCVuwQAvD_BwE&gclsrc=aw.ds
https://learning.linkedin.com/cx/get-started?src=go-pa&trk=sem-ga_campid.2030310623_asid.77302276292_crid.355109879166_kw.linkedin%20learning_d.c_tid.kwd-310582843911_n.g_mt.e_geo.9044358&mcid=6841864363146670262&cid=&gclid=CjwKCAiAu9yqBhBmEiwAHTx5p23XS5eD6mCBXNKRBuL2Rae3ssCrEs0F9OeX8UrhyicGozCpmhwdoRoCVuwQAvD_BwE&gclsrc=aw.ds
https://learning.linkedin.com/cx/get-started?src=go-pa&trk=sem-ga_campid.2030310623_asid.77302276292_crid.355109879166_kw.linkedin%20learning_d.c_tid.kwd-310582843911_n.g_mt.e_geo.9044358&mcid=6841864363146670262&cid=&gclid=CjwKCAiAu9yqBhBmEiwAHTx5p23XS5eD6mCBXNKRBuL2Rae3ssCrEs0F9OeX8UrhyicGozCpmhwdoRoCVuwQAvD_BwE&gclsrc=aw.ds
https://learning.linkedin.com/cx/get-started?src=go-pa&trk=sem-ga_campid.2030310623_asid.77302276292_crid.355109879166_kw.linkedin%20learning_d.c_tid.kwd-310582843911_n.g_mt.e_geo.9044358&mcid=6841864363146670262&cid=&gclid=CjwKCAiAu9yqBhBmEiwAHTx5p23XS5eD6mCBXNKRBuL2Rae3ssCrEs0F9OeX8UrhyicGozCpmhwdoRoCVuwQAvD_BwE&gclsrc=aw.ds
https://www.coursera.org/courseraplus/?utm_medium=sem&utm_source=gg&utm_campaign=B2C_EMEA__coursera_FTCOF_courseraplus&campaignid=13520447723&adgroupid=124369969820&device=c&keyword=coursera&matchtype=b&network=g&devicemodel=&adposition=&creativeid=527622276210&hide_mobile_promo&gclid=CjwKCAiAu9yqBhBmEiwAHTx5pwLX3aJB8F16A7_1lrg16SbvO3Wz1fSlYoJYlrHO0dNqD6aQpBFTHxoC684QAvD_BwE
https://www.coursera.org/courseraplus/?utm_medium=sem&utm_source=gg&utm_campaign=B2C_EMEA__coursera_FTCOF_courseraplus&campaignid=13520447723&adgroupid=124369969820&device=c&keyword=coursera&matchtype=b&network=g&devicemodel=&adposition=&creativeid=527622276210&hide_mobile_promo&gclid=CjwKCAiAu9yqBhBmEiwAHTx5pwLX3aJB8F16A7_1lrg16SbvO3Wz1fSlYoJYlrHO0dNqD6aQpBFTHxoC684QAvD_BwE
https://www.coursera.org/courseraplus/?utm_medium=sem&utm_source=gg&utm_campaign=B2C_EMEA__coursera_FTCOF_courseraplus&campaignid=13520447723&adgroupid=124369969820&device=c&keyword=coursera&matchtype=b&network=g&devicemodel=&adposition=&creativeid=527622276210&hide_mobile_promo&gclid=CjwKCAiAu9yqBhBmEiwAHTx5pwLX3aJB8F16A7_1lrg16SbvO3Wz1fSlYoJYlrHO0dNqD6aQpBFTHxoC684QAvD_BwE
https://www.coursera.org/courseraplus/?utm_medium=sem&utm_source=gg&utm_campaign=B2C_EMEA__coursera_FTCOF_courseraplus&campaignid=13520447723&adgroupid=124369969820&device=c&keyword=coursera&matchtype=b&network=g&devicemodel=&adposition=&creativeid=527622276210&hide_mobile_promo&gclid=CjwKCAiAu9yqBhBmEiwAHTx5pwLX3aJB8F16A7_1lrg16SbvO3Wz1fSlYoJYlrHO0dNqD6aQpBFTHxoC684QAvD_BwE
https://www.coursera.org/courseraplus/?utm_medium=sem&utm_source=gg&utm_campaign=B2C_EMEA__coursera_FTCOF_courseraplus&campaignid=13520447723&adgroupid=124369969820&device=c&keyword=coursera&matchtype=b&network=g&devicemodel=&adposition=&creativeid=527622276210&hide_mobile_promo&gclid=CjwKCAiAu9yqBhBmEiwAHTx5pwLX3aJB8F16A7_1lrg16SbvO3Wz1fSlYoJYlrHO0dNqD6aQpBFTHxoC684QAvD_BwE
https://openai.com/blog/chatgpt
https://www.youtube.com/watch?v=fzoZ_f7ji5Q
https://www.youtube.com/watch?v=I-waFp6rLc0
https://www.youtube.com/watch?v=uI5mQjTp1fI
https://www.youtube.com/watch?v=oxXpB9pSETo
https://www.youtube.com/watch?v=qTgPSKKjfVg
https://www.youtube.com/watch?v=4JC8h4Id_5k
https://www.youtube.com/watch?v=O1_V75nK67M
https://www.youtube.com/watch?v=5uA3jrmeQsU&t=517s
https://europa.eu/europass/digitalskills/screen/home?referrer=epass&route=%2Fen
https://mydigiskills.eu/
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Titel: Selbsterkenntnis und persodnliches Branding

Einleitung:

In Dieser Lerneinheit haben die Lernenden die Moglichkeit, die SWOT-Analyse selbst in die
Praxis umzusetzen. Die SWOT-Analyse ist ein Instrument, das viele Menschen oder
Organisationen im Rahmen der Entwicklung ihrer Strategien einsetzen.

SWOT steht fUr Strengths (Starken), Weaknesses (Schwdchen), Opportunities (Chancen) und
Threats (Bedrohungen). Es hilft dem Einzelnen dabei, darlber nachzudenken, was er/sie tun
sollte und was er/sie nicht tun sollte. Sie kdnnen diesen Rahmen auch auf persénlicher Ebene
nutzen, um Chancen zu erkennen, von denen Sie nicht wussten, dass sie existieren, und um
Probleme oder Umstdnde zu identifizieren, die sich negativ auf lhre Karriere auswirken
kédnnten. Das Besondere an der SWOT-Methode ist, dass sie Ihnen mit ein wenig
Nachdenken helfen kann, Chancen zu entdecken, die Sie sonst nicht wahrgenommen
hatten. Und indem Sie Ihre Schwdchen verstehen, kdnnen Sie Bedrohungen, die Sie sonst
behindern wirden, in den Griff bekommen und beseitigen.

Bei den Starken und Schwdchen handelf es sich um interne Merkmale, die oft leicht und von
innen heraus konftrolliert und/oder verdndert werden kénnen. Die Stérken zeigen auf, wie
sich beispielsweise das Unternehmen von der Konkurrenz abhebt und diese Ubertrifft. Dazu
kénnen Kréfte wie Standort, Technologie, Talente und Fahigkeiten gehdren. Die Schwachen
einer Person hingegen hindern sie daran, inr volles Potenzial auszuschdpfen, z. B. ein Mangel
an Ressourcen (schlechtes Zeitmanagement, schlechte Arbeitsqualitdt, Verspatung bei
Vorstellungsgesprdchen usw.).

Zu den externen Faktoren gehéren Chancen und Bedrohungen, die nicht unbedingt leicht
zu beherrschen sind. Die Chancen als Individuum sind die gunstigen Faktoren, z.B. kdnnen
gute PC-Kenntnisse auf dem aktuellen Arbeitsmarkt leicht genutzt werden, da jedes
Unternehmen einen Experten in diesem Bereich braucht. Die Bedrohungen hingegen sind
externe Faktoren, die einen individuellen Wettbewerbsvorteil behindern kdnnen. Sie
befinden sich in der unmitteloaren oder potenziellen Umgebung (kein Stellenangebot
aufgrund der Wirtschaftskrise, internationale Pandemie usw.).

Personliches Branding ist der Prozess der Entwicklung und des Managements eines
unverwechselbaren und einprdgsamen Bildes von sich selbst, um eine positive
Wahrnehmung im persdnlichen und beruflichen Kontext zu schaffen. Dabei geht es darum,
bewusst zu gestalten, wie andere Sie, Ihre Fahigkeiten, Werte und lhre allgemeine Identitat
wahrnehmen. Personliches Branding ist vergleichbar mit der Art und Weise, wie
Unternehmen ihre einzigartige ldentitat auf dem Markt kultivieren und férdern, aber es wird
auf Einzelpersonen angewendet.

Theorien des Selbstbewusstseins ziclen darauf ab, das Wesen, die Entwicklung und die
Bedeutung des Selbstbewusstseins von Menschen zu erkl@ren und zu erforschen. Diese
Theorien befassen sich hdufig mit der Frage, wie Menschen sich ihrer selbst bewusst werden,
wie sie ihre eigenen Gedanken und GefUhle wahrnehmen und wie dieses Bewusstsein ihr
Verhalten und ihre Interaktionen mit anderen beeinflusst.

Lernziele:
e Zu erldutern, wie wichtig es ist, die internen Starken und die externe Macht zu

erkennen, um die Auswirkungen der Aktivitdten zu maximieren.
e Die wichtigsten Komponenten einer SWOT-Analyse zu identifizieren.
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e Ein Bewusstsein fUr die Moglichkeiten in der Gemeinschaft und ihre eigenen Starken
zu entwickeln.

Lektionsplan
Daver Art der Aktivitat Bendtigte Materialien
10 Min. Theoretischer Teil Computer, Beamer
70 Min. AkfivitGten Tische, Papier, Stifte
10 Min. Bewertung Keine

Theoretischer und kontextueller Hintergrund:

SWOT ist ein Analyseinstrument, das fUr die Planung und Problemidsung verwendet wird. Das
Akronym SWOT steht fUr Stérken, Schwdchen, Chancen und Bedrohungen. Mit diesem
Instrument k&nnen wir die positiven und negativen internen (Stédrken und Schwé&chen) und
externen (Chancen und Bedrohungen) Faktoren analysieren und identifizieren, die fUr eine
Situation, eine Entscheidung oder einen Vorschlag relevant sind.

Die einfachste Methode zum Erlernen der SWOT-Analyse ist die Verwendung eines SWOT-
Quadranten. Ein Kasten mit zwei Zeilen und Spalten wird gezeichnet und jedes Raster wird
als Starke, Schwdache, Chance und Bedrohung gekennzeichnet.

Personliches Branding ist wichtig, um ein starkes und positives Image im privaten und
beruflichen Bereich aufzubauen. Hier sind einige Tipps, die Ihnen helfen, eine persdnliche
Marke aufzubauen und zu verbessern:

Definieren Sie lhre Markenidentitdt (eng.: brand identity): Definieren Sie klar und deutlich,
wer Sie sind, Ihre Werte, Starken und was Sie einzigartig macht. Identifizieren Sie Ihr
Zielpublikum und passen Sie Ihre Marke so an, dass sie bei diesem Publikum Anklang findet.

Schaffen Sie eine starke Online-Prasenz: Entwickeln Sie eine professionelle und konsistente
Prasenz auf den Plattformen der sozialen Medien. Verwenden Sie auf allen Plattformen ein
einheitliches Profilbild und eine einheitliche Biografie. Teilen Sie Inhalte, die Ihr Fachwissen,
Ihre Interessen und Ihre Personlichkeit widerspiegeln.

Erstellung von Inhalten: Verdffentlichen Sie wertvolle Inhalte zu Inrem Fachgebiet. Starten Sie
einen Blog, einen Podcast oder einen YouTube-Kanal, um lhr Wissen zu demonstrieren.
Interagieren Sie mit Inrem Publikum durch Kommentare und Diskussionen.

Netzwerken: Nehmen Sie an Branchenveranstaltungen,  Konferenzen  und
Netzwerkveranstaltungen feil. Vernetzen Sie sich auf Linkedin und anderen Plattformen mit
Fachleuten aus lhrem Bereich. Bauen Sie Beziehungen zu Mentoren, Kollegen und
potenziellen Arbeitgebern auf und pflegen Sie diese.

Prasentieren Sie lhre Fahigkeiten: Prdsentieren Sie Beispiele fUr Ihre Arbeit, Projekte und
Leisfungen. Bitten Sie um Empfehlungen oder BefUrwortungen auf professionellen
Plattformen und stellen Sie diese vor.

Kontinuierliches Lernen: Bleiben Sie auf dem Laufenden Uber Trends und Fortschritte in lnrem
Berufsfeld. Zeigen Sie Ihr Engagement fUr das Lernen und die berufliche Weiterentwicklung.

Avuthentizitat: Seien Sie bei Ihren Interaktionen echt und authentisch. Teilen Sie persdnliche
Geschichten und Erfahrungen mit, die zu Ihrer Marke passen.
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Uberwachen und anpassen: Bewerten Sie regelmdBig die Effekfivitét lhrer persénlichen
Marke. Passen Sie Ihre Strategien auf der Grundlage von Feedback und veré&nderten Zielen
an.

Berufliche Entwicklung: Investieren Sie in lhre Fdhigkeiten und l|hre Ausbildung, um
wettbewerbsfdhig zu bleiben. Erwerben Sie Zertifizierungen oder AbschlUsse, die fUr Ihr
Fachgebiet relevant sind.

Engagieren Sie sich als Vordenker*in: Teilen Sie |hre Meinungen und Erkenntnisse zu
branchenbezogenen Themen mit. Beteiligen Sie sich an Diskussionen und fragen Sie zu
relevanten Foren bei.

Es ist wichtig, sich daran zu erinnern, dass Personal Branding ein fortlaufender Prozess ist und
dass die Anpassung an Verdnderungen entscheidend ist, um eine starke und relevante
Prasenz zu erhalten. Es ist unerldsslich, die Ziele regelmdBig zu Uberprifen und die Strategien
entsprechend anzupassen.

Was die Theorien zur Selbsterkenntnis betrifft, so stellen wir Ihnen hier "Das Johari-Fenster" vor:

Dies ist ein psychologisches Werkzeug und Modell, das zur Verbesserung der
Selbstwahrnehmung und zur Erleichterung der Kommunikation und des Verstndnisses
zwischen Menschen eingesetzt wird. Das Modell wurde 1955 von den Psychologen Joseph
Luft und Harry Ingham entwickelt, die ihre Vornamen kombinierten, um den Begriff "Johari"
zu schaffen.

Das Johari-Fenster besteht aus vier Quadranten, die jeweils einen anderen Aspekt des
Selbstbewusstseins  einer Person darstellen. Diese Quadranten basieren auf zwei
Schlusseldimensionen: was dem Einzelnen bekannt ist und was anderen bekannt ist. Das
Modell wird in der Regel als ein Fenster dargestellt, das in diese vier Bereiche unterteilt ist:

1. Offen (Arena):

e Der offene Quadrant steht fUr Aspekte von sich selbst, die sowohl dem
Einzelnen als auch anderen bekannt sind. Dazu gehdren Verhaltensweisen,
Gefuhle, Gedanken und Informationen, die offen geteilt werden, um eine
fransparente Kommunikation und Verstdndnis zu férdern.

2. Versteckt (Fassade):

e Der verborgene Quadrant umfasst Aspekte von sich selbst, derer sich die
Person bewusst ist, die sie aber anderen gegenUber nicht offenlegen
mochte. Dabei kann es sich um personliche Gedanken, Geflhle oder
Erfahrungen handeln, die der Einzelne fUr sich behdlt. Es handelt sich dabei
um Informationen, die gefeilt werden kénnen, um das Verst@ndnis zu
vertiefen und Verfrauen aufzubauen, wenn sie offengelegt werden.

3. Toter Winkel:

e Der Quadrant "Toter Winkel" enthdlt Aspekte von sich selbst, die andere
sehen, die aber der Person selbst nicht bewusst sind. Dazu kdnnen bestimmte
Verhaltensweisen, Gewohnheiten oder Charakterzige gehdren, die fir
andere offensichtlich sind, aber von der Person selbst nicht erkannt werden.
Feedback von anderen ist wichtig, um den toten Winkel zu verkleinern und
die Selbstwahrnehmung zu verbessern.

4. Unbekanntes:
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e Der Quadrant Unbekanntes steht fUr Aspekte, die weder dem Einzelnen noch
anderen bekannt sind. Das kdnnen unentdeckte Talente, Potenziale oder
Aspekte des Selbst sein, die noch nicht erforscht oder erkannt wurden. Wenn
die Person wdchst und mehr Uber sich selbst erfahrt, kann der Quadrant
Unbekanntes kleiner werden.

Das Ziel des Johari-Fensters ist es, die GroBe des offenen Quadranten zu erhdhen, indem die
Selbstoffenbarung und das gegenseitige Versténdnis erweitert werden. Dieser Prozess
beinhaltet Feedback, offene Kommunikation und die Bereitschaft, Informationen zu teilen
und zu erhalten. Wenn Einzelpersonen und Gruppen sich selbst offenbaren und konstruktives
Feedback geben, kann das Modell ein leistungsfahiges Instrument fUr die persdnliche
Entwicklung, die Teambildung und die Verbesserung zwischenmenschlicher Beziehungen
sein.

Aktivititen zum Uben/Verstehen/Implementieren der Methode (Ubungen, Falistudien,
Videos, interaktive Ressourcen)

e Verwendete Trainingsmethode: Brainstorming und Selbtsreflexion

e Erforderliche Materialien/Ausrustung fir die personliche Durchfuhrung: Computer,
Beamer und Haftnotizen.

Es ist wichtig, mit einer Reflexion darUber zu beginnen, was Stérken, Chancen, Schwdchen
und Gefahren sind. (10 Minuten)

Die Trainer kénnen die Teilnehmenden in 4 Gruppen einteilen (30 Minuten):

- Gruppe 1 muss Stérken identifizieren: Was ist fUr Sie eine Stérke? Was sind lhre
persdnlichen Starken?

- Gruppe 2 muss Schwdchen identifizieren: Was sind fUr Sie Schwéchen? Was ist Ihre
persénliche Schwdéche?

- Gruppe 3 hat Chancen zu erkennen: Was sind Chancen fir Sie2 Was sind lhre
persénlichen Chancen?

- Gruppe 4 Bedrohung erkennen: Was ist fUr Sie eine Bedrohung? Was ist lhre
persdnliche Bedrohung?

Jede Gruppe kann die Antwort auf ein Post-it schreiben und es dann an die Tafel kleben,
die die SWOT-Matrix darstellt.

Nach der Gruppendiskussion ermutigt der/die Trainer*in jede Gruppe, ihre Ergebnisse den
anderen Gruppen vorzustellen. (20 Minuten)

Nach der Diskussion stellt der/die Moderator*in die SWOT-Methode vor und gibt die
korrekten Definitionen (von Stérken, Chancen, Schwdchen und Bedrohungen). (10 Minuten)

Der/die Trainer*in kann das Brainstorming mit der folgenden Frage fortsetzen:
Wenn Sie die Starken, Chancen, Schwdchen und Bedrohungen betfrachten, die Sie

gefunden haben, warum denken Sie, dass Sie eine SWOT-Analyse durchfuhren mussen?
Welches Ziel wollen Sie erreichen? (15 Minuten)
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Um die Diskussion anzuregen, kann der/die Trainer*in die Teinehmenden biften, ihm so
schnell wie moglich zu sagen, was ihnen in den Sinn kommt, ohne darGber lang
nachzudenken.

Er kann einen oder zwei Zettelschreiber bitten, alle Ideen dort aufzuschreiben, wo alle sie
sehen kénnen.

Herausforderungen und Tipps fir die Umsetzung in verschiedenen Unterrichtskontexten und
-umgebungen:

Es ist mdglich, diese Aktivitat online durchzufUhren.

FUr die Online-Implementierung muss der/die Trainer*in sicher sein, dass er/sie Uber alle
digitalen Ressourcen und Tools verfugt.

In der Tat kénnen die Moderatortinnen die Uberlegungen und Antworten der
Teilnehmenden mit Online-Tools wie MENTI, SLI.DO oder PADLET sammeln.

Wdhrend der Gruppendiskussion kénnen die Teiinehmenden in vier virtuelle RGume for
Gruppenarbeit eingeteilt werden.

Am Ende der Gruppendiskussion fUhrt der/die Trainer*in alle Teilnehmenden wieder im
Hauptraum zusammen.

Der/die Trainer*in I&dt die Gruppe ein, ihre Meinungen und Uberlegungen mitzuteilen, oder
er/sie kann ein Forum einrichten, um Uber die Online-Tools zu diskutieren.

Die Trainer*innen k&nnen die Chatfunktion oder ein virtuelles Whiteboard nutzen, wenn sie
Notizen in Echtzeit aufschreiben und austauschen mochten.

Unterstiitzende Materialien und Bibliographie;

e https://www.youtube.com/watch2v=JXXHgMbRzZQ

e  SWOT-Analyse - Was ist SWOT?2 Definition, Beispiele und wie man eine SWOT-Analyse
durchfGhrt https://www.youtube.com/watch2v=JXXHagMéRzZQ

e Zur Strategie - Interne und externe Analyse:

https://onstrategyhg.com/resources/internal-and-external-
analysis/#:~:text=Wenn%20eine%200rganisation%20mit%20den%20internen,Focus%
200n%20your%20strengths

e Psychology Today - Sie haben viele verschiedene Arten von Starke

https://www.psychologytoday.com/us/blog/what-matters-most/201311/you-have-
many-different-kinds-of-

strength#:~:text=Ressourcen%20sind%20der%20eine %20Typ,Teil%20einer%20guten%
20Familie.

e Investopedia - Die 5 Krafte von Porter vs. SWOT-Analyse: Was ist der Unterschied?2

https://www.investopedia.com/ask/answers/041015/whats-difference-between-
porters-5-forces-and-swot-analysis.asp

e Mittel - 4 Schritte zur Ermittlung der Stérke einer Gemeinschaft

https://medium.com/@Bisner/4-schritte-zur-ermittlung-der-gemeinschaft-stdrke-
bea224fcb4b5

e MindTools SWOT-Analyse
https://www.mindtools.com/amtbjé3/swot-analysis
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e Pestle Analysis - Wie Sie eine SWOT-Analyse lhrer Schule durchfGhren
https://pestleanalysis.com/how-to-do-swot-analysis-of-your-school/

Aktivitat zur Selbstbeurteilung: Offene Fragen (10m)

Nach der Aktivitat stellt der/die Trainer*in offene Fragen Uber die Moglichkeit, die SWOT-
Analyse in eigenem Leben anzuwenden (fUr die Gemeinschaft oder um ihre persénlichen
Starken zu entdecken).

Titel: Zielsetzung und Aktionsplanung

Einleitung:

Die Ergebnisse der von den Projekipartnern durchgefUhrten Umfrage zeigen, dass eine der
Ubergreifenden Fdhigkeiten, an denen es jungen Menschen am meisten mangelt, die
Fahigkeiten zum Selbstmanagement und zum Denken sind, da diese von den Arbeitgebern
stérker gefordert werden. Zielsetzung und Akfionsplanung gehoéren zu diesen Fahigkeiten
und sind die Grundlage fUr eine erfolgreiche berufliche Entwicklung.

Zielsetzung und Aktionsplanung sind mit der Arbeitsleistung verknUpft. Um die
Beschaftigungsfahigkeit zu verbessern, ist es daher sehr wichtig, die Kompetenz zu
entwickeln, sich spezifische, messbare, erreichbare, relevante und zeitlich begrenzte Ziele zu
setzen und diese zu verfolgen.

Das Verst&ndnis fur die Bedeutung von Zielsetzung und Aktionsplanung und die NUtzlichkeit
verschiedener damit zusammenhdngender Instrumente und Techniken wird Lehrkraften
dabei helfen, junge Menschen bei der Organisation ihrer beruflichen Zukunft, bei der
Entscheidung Uber die Entwicklung bestimmter Kompetenzen oder bei der Wahl der Stelle,
fUr die sie sich bewerben sollen, zu unterstUtzen.

Die Festlegung von SMART-Zielen und die Ausarbeitung eines Akfionsplans, um diese Ziele zu
erreichen, hilft jungen Menschen, ihre beruflichen Lebensziele effektiv zu erreichen, da sie
die n&chsten Schritte und Ressourcen bestimmen koénnen, die sie bendtigen, um sich
beruflich weiterzuentwickeln und den richtigen Job zu finden.

Lernziele:

Das Ziel des Unterrichtsplans ist es, die Lehrkréfte mit spezifischen Kenntnissen und
Werkzeugen auszustatten, um junge Menschen bei der Zielsetzung und Handlungsplanung
fUr ihre Zukunft zu unterstUtzen. Die angesprochenen Lernziele sind also die folgenden:

- Die NUtzlichkeit von Theorien im Zusammenhang mit der Zielsetzung zur Steigerung
der Arbeitsleistung und zur Verbesserung der Karriereaussichten zu verstehen;

- Entwicklung der Fahigkeiten, die erforderlich sind, um jungen Menschen zu helfen,
SMART-Ziele zu setzen;

- Entwicklung der Fahigkeiten, die erforderlich sind, um jungen Menschen zu helfen,
Techniken der Aktionsplanung effektiv zu nutzen.

Lektionsplan

Daver Art der Aktivitat Bendtigte Materialien
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20 min Theoretischer Teil: Computer, Beamer

Die Bedeutung der
Zielsetzung fUr die
Verbesserung der
Beschaftigungsfahigkeit -
Prdsentation

Empfehlungen fur die
Festlegung von Zielen

Techniken der
Aktionsplanung -
Aktionsplan, Eisenhower-
Matrix

45 min Praktische Akfivitaten: Arbeitsblatt-Vorlage

Arbeitsblatt "Was mache
ich heute2 Was werde ich
morgen tuneg"

Arbeitsblatt Aktionsplan
15 min Schlussfolgerung &
Reflexion
10 min Bewertung

Theoretischer und kontextueller Hintergrund:

Der/die Trainer wird einen kurzen Uberblick Uber die Bedeutung der Zielsetzung in der
beruflichen Entwicklung geben und sich dann auf die Empfehlungen fUr die Festlegung von
Zielen und die Vorstellung von Techniken zur Aktionsplanung konzentrieren.

Die Bedeutung der Zielsetzung fir die Verbesserung der Beschdaftigungsfahigkeit

Die Festlegung von SMART-Zielen und die Ausarbeitung eines Aktionsplans zur Erreichung
dieser Ziele hilft jungen Menschen, ihre Ziele im Berufsleben effektiv zu erreichen, da sie die
ndchsten Schritte und Ressourcen bestimmen kénnen, die sie fUr ihre berufliche Entwicklung
und die Suche nach dem richtigen Job bendtigen. Ein beruflicher Entwicklungsplan kdnnte
ihr Arbeitsleben erfolgreich begleiten, von der Suche nach ihrem ersten Job bis hin zu einer
erfolgreichen Karriere.

Empfehlungen fir die Festlegung von Zielen

1. Setzen Sie sich motivierende Ziele, die auf den wichtigsten Werten und PrioritGten im
Zusammenhang mit der beruflichen und persénlichen Entwicklung beruhen, denn sie
bringen Engagement und Einsatz. Motivation ist der SchlUssel zum Erreichen von Zielen.

2. Setzen von SMART-Zielen (Spezifisch, Messbar, Erreichbar, Relevant, Zeitgebunden) fUr die
berufliche Entwicklung

e Ein sperzifisches Ziel ist sehr klar formuliert, nicht vage und auf konkrete Ergebnisse
ausgerichtet.
e Messbare Ziele helfen bei der Bewertung der Leistung.
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e Die Ziele mUssen erreichbar sein, um nicht zu entmutigen, und sie muUssen unter den
gegebenen Bedingungen erreicht werden kénnen.

e Das Ziel ist relevant, wenn seine Emrreichung die gewlUnschte Verdnderung im
persdnlichen oder beruflichen Leben bewirkt.

e Das Erreichen des Ziels muss zeitlich begrenzt sein, um zum Handeln anzuregen. Ein
Ziel ohne Zeitvorgabe ist entweder unerreichbar oder irrelevant.

3. Schriftliche Festlegung von Zielen

Die schriffiche Formulierung von Zielen hilft, diese zu verdeutlichen und den Grad der
Zielerreichung zu Uberwachen. Es empfiehlt sich, die vorgeschlagenen Ziele schiriftlich
festzuhalten und sie an einem gut sichtbaren Ort anzubringen.

4. Entwicklung eines Aktionsplans

Planen Sie die Schritte, die erforderlich sind, um die gewUnschten Ziele zu erreichen, und
legen Sie fUr jeden Schritt die erforderlichen Ressourcen und Fristen fest.

5. Halten Sie sich an die Ziele und Uberprifen Sie sie regelmdaBig

Die regelmdBige Uberprifung von Zielen erméglicht es, den Fortschritt zu verfolgen oder
Engpdsse bei der Zielerreichung zu erkennen. Die Festlegung von Zielen ist ein fortlaufender
Prozess des Handelns, der Bewertung und der Uberarbeitung.

Die wichtigsten Fehler bei der Festlegung von Zielen sind ebenfalls zu nennen: unrealistische
Ziele setzen, die Zeit bis zur Erreichung der Ziele unterschdtzen, die Ziele anderer Leute
Ubernehmen, wichtige Interessengebiete nicht berlcksichtigen.

Techniken zur Aktionsplanung

Um die gewUnschten Ziele zu erreichen, sei es persénlich oder beruflich, ist es notwendig,
die Schritte/Aktionen zu planen, die durchgefUhrt werden sollten. Der Akfionsplan wird dazu
beitragen, die Kluft zwischen der aktuellen und der gewunschten Situation zu Gberbricken.

Der Aktionsplan fur die persdnliche oder berufliche Entwicklung gibt an, welche konkreten
MaBnahmen ergriffen werden mussen, um die damit verbundenen sperzifischen Ziele zu
erreichen. Er enthdlt Informationen Uber die gewuinschten Ergebnisse, die erforderlichen
MaBnahmen und Ressourcen sowie die Fristen fUr jedes spezifische Ziel.

Ein nOtzliches Werkzeug fUr die Planung aktueller Aufgaben ist die Eisenhower-Matrix. Dabei
handelt es sich um ein visuelles Priorisierungs- und Zeitmanagement-Tool, das dazu dient, die
Aufgabenliste nach Dringlichkeit und Wichtigkeit zu strukturieren.

Sie wird auch als PrioritGtsmatrix bezeichnet und hilft dabei, die wirklich wichtigen und
dringenden AkfivitGten zu priorisieren und die unwichtigen zu streichen. Denken Sie daran,
dass wichtfige Aktivitdten ein Ergebnis haben, das uns zum Erreichen beruflicher und
personlicher Ziele fGhrt.
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Quelle: hitps://zeitarbeit-akademie.de/blog/eisenhower-matrix/#google vignette

Aktivitdten zum Uben/Verstehen/Implementieren der Methode (Ubungen, Fallstudien,
Videos, interaktive Ressourcen)

e Dauer: 45 Min.
e Benodtigte Materialien: Computer, Beamer, Vorlagen fur Ubungen
e Beschreibung der Akftivitat in Schritten:
Der/die Trainer*in stellt die Ubung Was ich heute tue, was ich morgen tun werde?2

Ubung Was ich heute tue, werde ich morgen tun?

Zielsetzung Entwicklung der Féhigkeit, kurz- und mittelfristige Ziele in Bezug
auf die persénliche/berufliche Entwicklung festzulegen
Diskussionen Wie wichtig es ist, sich im Leben Ziele zu setzen, sowohl kurz-

als auch mittelfristige

Rechtfertigung fUr die Wahl dieser Ziele
Identifizieren und Analysieren von Moglichkeiten zur
Erreichung dieser Ziele

Das Arbeitsblatt fir diese Ubung ist dem Unterrichtsplan beigefigt.

Um SMART-Ziele in Bezug auf die berufliche Entwicklung zu formulieren, sollten die Lernenden
die folgenden Fragen beantworten:

e Welche Position méchte ich am Ende des ndchsten Jahres innehaben? In welcher
Art von Unternehmen? Ist das mit meinen derzeitigen Fahigkeiten und Erfahrungen
moglich? Muss ich andere Kompetenzen entwickeln?
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e Welche sperzifischen Kompetenzen mochte ich in den ndchsten 6 Monaten
erwerben?
e  Was mdchte ich in den ndchsten 3 Jahren beruflich erreichen?

Bei der Festlegung von Zielen in Bezug auf die berufliche Entwicklung sollten die Lernenden
Uber die folgenden Aspekte nachdenken:

- Persoénliche Werte - die Uberzeugungen, die ihre Prioritdten beeinflussen. Beispiel: Sie
bevorzugen Effizienz und wollen konkrete Ergebnisse bei ihrer Arbeit sehen;

- Persénliche Stdrken und Schwdachen - ihre beruflichen und persénlichen Féhigkeiten und
Fertigkeiten. Beispiel: Sie haben einen analytischen Verstand, aber keine sehr guten
Kommunikationsf&higkeiten;

- Persdnliche Interessen - die Dinge, die sie gerne tun. Beispiel: Sie genieBen es, ihre Kreativitat
auf unterschiedliche Weise auszudricken;

- Persénliche BedUrfnisse bei der Arbeit — die Eigenschaften, die sie an ihrem idealen
Arbeitsplatz haben mdchten. Beispiel: Sie winschen sich einen Arbeitsplatz, der die
Kreaftivitat fordert und flexible Arbeitszeiten bietet;

- Persénliche finanzielle BedUrfnisse in Bezug auf ihren Lebensstil — was muss ein Job ihnen in
Bezug auf Gehalt und Leistungen bieten, damit sie ein sorgenfreies Leben fUhren kénnen.
Beispiel: Sie winschen sich ein monatliches Gehalt von mehr als 1.500 EUR und ein
Abonnement fUr Fitness.

Nach der Festlegung der Ziele gemdB dem Arbeitsblatt "Was ich heute tue, werde ich
morgen tun?" werden die Lernenden angeleitet, den Aktionsplan fUr ein ausgewdhltes
kurzfristiges Ziel gemdaB der von dem/der Trainer*in bereitgestellten Vorlage auszufullen,
einschlieBlich:

kurzfristiges Ziel
gewulnschte Ergebnisse
notwendige MaBnahmen
notwendige Ressourcen
Frist

Der/die Trainerin biftet einen Lernenden, seinen Aktionsplan vorzustellen und die anderen
Teilnehmenden um Verbesserungsvorschldge fUr den Aktionsplan zu bitten.

Fazit & Reflexion:

Am Ende fasst der/die Trainerin die Erkenntnisse aus der Lektion zusammen und bittet die
Lernenden, darUber nachzudenken, was sie gelernt haben und wie sie das Wissen in inrem
Berufsleben anwenden kdnnten.

Herausforderungen und Tipps fir die Umsetzung in verschiedenen Unterrichtskontexten und
-umgebungen:

Die Heterogenitat der Lerngruppen und die unterschiedlichen Wissensstinde kénnten eine
Herausforderung fUr die Lehrkrafte darstellen. Um diese Herausforderung zu Uberwinden,
kdnnten sie die gegenseitige UnterstUtzung beim Wissensaustausch férdern. Zusdatzliche
Lernressourcen, wie z.B. kurze Videos, kdnnten noUtzlich sein, um die Effektivitdt des
Lernprozesses zu erhdhen.

Unterstiitzende Materialien und Bibliographie:
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Edwin A.Locke, Gary P.Latham, Ken J.Smith (1990), “A Theory of Goal Sefting & Task
Performance”

Michael Hyatt (2018), “Your Best Year Ever: A 5-Step Plan for Achieving Your Most Important
Goals"

Gary Kroehnert (1991), “100 Training Games”
https://www.managementstudyguide.com/goal-setting-theory-motivation.ntm

https://www.mindtools.com/azazlu3/lockes-goal-setting-theory
SMART Goals — Quick Overview https://www.youtube.com/watch2v=1-SvUFIQjK8

How to Create an Effective Action Plan / Brian Tracy
https://www.youtube.com/watch2v=haRCpUOCG M

https://www.careervillage.org/

https://asana.com/resources/smart-goals

Aktivitdt zur Selbsteinschdtzung:

Nach den praktischen Aktivitdten und dem Feedback der Lernenden merkt sich der/die
Trainer*in die verbesserungswirdigen Bereiche und passt den Trainingsplan entsprechend
an, indem er die Materialien und Ubungen an die spezifischen Bedirfnisse der
Teilnehmenden anpasst.

Titel: Anpassungsfdhigkeit und Widerstandsfdahigkeit

Einleitung: Diese Lekfion konzentriert sich auf die entfscheidenden Fdhigkeiten der
Anpassungsfdhigkeit und der Resilienz und betont ihre Bedeutung im Zusammenhang mit
der Widerstandsfahigkeit von Jugendlichen. Die Teilnehmenden erforschen mentale
Barrieren, Theorien zur Resilienz, Techniken zur Stressbewdltigung und die Kultivierung einer
Wachstumsmentalitat (eng.: growth mindset), um sich in dynamischen Arbeitsumgebungen
besser zurechtzufinden.

Lernziele:

e Die Auswirkungen mentaler Barrieren auf die Anpassungsfahigkeit zu verstehen.

e Theorien zur Resilienz zu erforschen und diese im taglichen Leben anzuwenden.

e Techniken zur Stressbewdltigung zu meistern, um das geistige Wohlbefinden zu
férdern.

¢ Eine wachstumsorientierte Denkweise fir mehr Anpassungsfahigkeit zu kultivieren.

Lektionsplan

Daver Art der Aktivitat Bendotigte Materialien

20 Minuten Mentale Barrieren verstehen | Whiteboard und Stifte, PC
oder Beamer, Handouts zu
mentalen Barrieren (*)
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20 Minuten Theorien zur Resilienz Whiteboard und Stifte, PC
erforschen oder Beamer, Handouts zu
Resilienztheorien (*)

20 Minuten Stressbewadltigungstechniken | Whiteboard und Stifte, PC
oder Beamer, Handouts zu
Stressbewadltigungstechniken

(%)

20 Minuten Entwicklung einer Whiteboard und Stifte, PC
Wachstumsmentalitat oder Beamer, Handouts zum
Thema Growth Mindset (*)

10 Minuten Reflexion und Diskussion Keine

(*) - hitps://www.adrian.edu /files/assets/theresiliencytoolkit.pdf

Theoretischer und kontextueller Hintergrund:

Diese Lektion zielt darauf ab, mentale Barrieren, Resilienztheorien,
Stressbewadltigungstechniken und die Kultivierung einer Wachstumsmentalitét zu erldutern.
Psychische Barrieren kbnnen die Anpassungsfahigkeit behindern, wahrend
Resilienztheorien einen Rahmen fur die Bewdaltigung von Herausforderungen bieten.
Stressbewadltigungstechniken fragen zum psychischen Wohlbefinden bei und eine
Wachstumsmentalitat (eng.: growth mindset) férdert eine positive Einstellung zum Wandel.

Mentale Barrieren verstehen (20 Minuten):

Moderieren Sie eine Gruppendiskussion Uber hdufige mentale Barrieren, mit denen sich
Einzelpersonen in ihrem persénlichen und beruflichen Leben konfrontiert sehen kdnnen.

Prasentieren Sie Fallstudien, die Situationen zeigen, in denen mentale Barrieren die
Anpassungsfahigkeit beeinflusst haben. Erkunden Sie die Website:
https://www.psychologytoday.com/ und sehen Sie sich spezielle Fallstudien an, wie z.B.
die, die Sie unter https://www.psychologytoday.com/us/articles/201011/case-study-

sleight-gland verfugbar sind.

Ermutigen Sie die Teiinehmenden, ihre eigenen Erfahrungen und Einsichten in Bezug auf
mentale Barrieren mitzuteilen.

Verwenden Sie ein Whiteboard oder ein Flipchart, um hdufige mentale Barrieren und ihre
maoglichen Folgen aufzulisten. Nehmen Sie eine Bewertung vor:
https://www.psychologytoday.com/us/tests/health/mental-health-assessment

SchlieBen Sie mit einer Diskussion Uber Strategien zur Erkennung und Uberwindung dieser
Hindernisse ab.

Erforschung von Resilienz-Theorien (20 Minuten):

Beginnen Sie mit einer kurzen Prdsentation, in der Sie die wichtigsten Resilienz-Theorien
vorstellen, z.B. die Resilienz-Theorie von Emmy Werner.

Stellen Sie den Teilnehmenden hypothetische Szenarien vor und bitten Sie sie, die Theorien
zur Resilienz anzuwenden, um Schutzfaktoren und Strategien zu identifizieren. (Beispiele fur
Herausforderungen, mit denen einige junge Menschen konfrontiert werden kénnen und
bei denen Resilienzfahigkeiten von entscheidender Bedeutung sind: kérperliche Krankheit,
Schulwechsel, Verdnderungen in der Familienzusammensetzung (Scheidung, Trennung),
Wechsel der Freundesgruppe, Konflikte mit Gleichalirigen, Konflikte mit der Familie).
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Fordern Sie eine Gruppendiskussion darUber, wie das Verstdndnis von Resilienztheorien zur
Bewadlfigung von Herausforderungen beitragen kann.

Ermutigen Sie die Lernenden, Beispiele aus inrem eigenen Leben zu nennen, in denen
Resilienz eine entscheidende Rolle gespielt hat.

Verwenden Sie visuelle Hilfsmittel, wie Folien oder Diagramme, um wichtige Konzepte zu
veranschaulichen.

Stressbewadltigungstechniken (20 Minuten):

Prasentieren Sie einen kurzen Uberblick Uber Stressbewdltigungstechniken, wobei Sie den
Schwerpunkt auf Achtsamkeitspraktiken, Entspannungstechniken und kognitives Reframing
legen.

Verwenden Sie das Whiteboard oder die Folien, um die wichtigsten Strategien zur
Stressbewdltigung zu skizzieren.

FUhren Sie die Teilnehmenden durch praktische Ubungen, wie z.B. tiefes Atmen oder eine
kurze Meditationssitzung.

Lassen Sie den Teilnehmer*innen Zeit, ihre Erffahrungen auszutauschen und Uber die
Auswirkungen dieser Techniken auf das Stressniveau zu diskutieren.

SchlieBen Sie mit einer Gruppenreflexion darlber ab, wie wichtig es ist, Stressmanagement
in den Alltag zu integrieren.

Entwicklung eines Wachstumsdenkens (20 Minuten):

Definieren Sie das Konzept des Wachstumsdenkens (eng.: growth mindset) anhand der
Arbeit von Carol Dweck.

FOhren Sie eine Zielsetzungsubung durch, bei der die Teiinehmenden persénliche Ziele im
Zusammenhang mit der Entwicklung eines Wachstumsdenkens festlegen.

Ermutigen Sie die Teiinehmer*innen, Uber die Bedeutung der Ausrichtung von Zielen auf
einen positiven Ansatz fUr Ver&nderungen zu diskutieren.

Férdern Sie den Austausch in kleinen Gruppen, in denen die Teilinehmenden ihre Ziele,
Herausforderungen und Strategien diskutieren kénnen.

Verwenden Sie das Whiteboard oder Flipchart, um die wichtigsten Erkenntnisse und Ziele
der Teinehmer*innen festzuhalten.

Schlussfolgerung & Reflexion und Bewertung:

Erlauben Sie jedem/jeder Teilnehmer*in, Gber seine/inre Erfahrungen wahrend der
praktischen Aktivitdten zu reflektieren.

Leiten Sie eine Gruppendiskussion Uber die Bedeutung von Anpassungsfahigkeit und
Widerstandsfahigkeit fur das Erreichen persdnlicher und beruflicher Ziele.

Ermuntern Sie die Teilnehmer*innen, uns mitzuteilen, ob sich ihre Einstellung oder ihr
Verhalten durch die Akfivitaten verdndert hat.

SchlieBen Sie mit einer kurzen Bewertung ab und bitten Sie um Feedback zur Wirksamkeit
der praktischen Aktivitdten und des gesamten Unterrichtsplans.
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Aktivitdten zum Uben/Verstehen/Implementieren der Methode (Ubungen, Fallstudien,
Videos, interaktive Ressourcen)

Daver: 1.30 h
Bendtigte Materialien: Whiteboard und Stiffe, PC oder Beamer, Handoutfs zu
Entscheidungsschritten

Aktivitat 1: Mentale Hindernisse verstehen (20 Minuten)

Schritt 1: FUnf Minuten fUr die EinfOhrung

Geben Sie eine kurze Zusammenfassung der grundlegenden mentalen Hindernisse, die eine
Anpassung verhindern kbnnen.

Betonen Sie, wie wichtig es ist, diese Hindernisse zu erkennen und zu beseitigen, um sowonhl
persdnlich als auch beruflich voranzukommen.

Schritt 2: Zehn Minuten Fallstudien

Stellen Sie Fallstudien aus realen Situationen zur Verflgung, in denen die
Anpassungsfahigkeit durch mentale Hindernisse beeintrdchtigt wurde. Zum Beispiel:
https://medium.com/@okoyetiku/anpassungsfdhigkeit-eine-erfolgreiche-geschichte-
34d8a0a22e47

Fordern Sie die Teilnehmenden auf, die Situationen zu untersuchen und die genauen
mentalen Hindernisse zu benennen, die in Frage kommen.

Schritt 3: FOUnf Minuten Gruppendiskussion

Teilen Sie die Teilnehmenden in kleinere Gruppen ein, damit sie inre Ideen austauschen und
inre Ergebnisse diskutieren kénnen.

FUhren Sie ein kurzes Gruppengesprdch Uber Methoden zur Uberwindung der festgestellten
mentalen Hindernisse.

Aktivitat 2: Untersuchung von Theorien zur Resilienz (20 Minuten)

Erster Schritt: Zehn Minuten Theorie Prasentation

Beschreiben Sie wichtige Konzepte der Resilienz, wie z.B. die Resilienz-Theorie von Emmy
Werner. hitps://en.wikipedia.org/wiki/Emmy Werner

Werner, E. E. (1984). Resilient children. Young Children

Werner, E. E. (1986). The concept of risk from a developmental perspective. Advances

in Special Education

Werner, E. E. (1992). The children of Kauai: Resiliency and recovery in adolescence and
adulthood. Journal of Adolescent Health

Werner, E. E. (1993). Risk, resilience, and recovery: Perspectives from the Kauai longitudinal
study. Development and Psychopathology

Werner, E. E. (2000). Protective factors and individual resilience. In J. Shonkoff, & §.

Meisels (Eds.), Handbook of early childhood intervention (2nd ed.).

New York, NY: Cambridge University Press.

Werner, E. E., & Smith, R. S. (1982). Vulnerable but not invincible: A longitudinal study of
resilient children and youth. New York, NY: McGraw Hill

Beschreiben Sie, inwiefern diese Ideen Modelle fir die Uberwindung von Hindernissen und
die Entwicklung von Widerstandsfahigkeit bieten.

Schritt 2: Zehn Minuten Anwendungsibungen

Geben Sie den Teilnehmenden imagindre Szenarien vor.

Ubungen zur Anwendung: Imagindre Szenarien (10 Minuten):

Szenario 1: Angst vor &ffentlichen Auftritten

Die Teilinehmer*innen schlupfen in die Rolle von Lisa, einem Teammitglied, das aus Angst vor
Verurteilungen das Sprechen in der Offentlichkeit vermeidet. Die Teilnehmenden entwickeln
ein Brainstorming und tauschen sich Uber Methoden aus, um diese Angst an einem fiktiven
Arbeitsplatz zu bek&mpfen.

Zweites Szenario: Prokrastination Herausforderung
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Die Teilnehmenden spielen Michael, der wichtige Aufgaben aufschiebt. In kleinen Gruppen
erarbeiten sie hypothetische, aber effektive Mdglichkeiten, um Michael zu helfen, die
Prokrastination zu Uberwinden und Fristen einzuhalten.

Szenario 3: Verwaltung des Wandels

Die Teilnehmer*innen stellen sich vor, dass sie Chris sind, der unter einer organisatorischen
Verdnderung leidet. Nach einer kurzen Betrachtung schreiben sie auf, wie Chris mit dem
Wandel umgehen kann, um seine Widerstandsfdhigkeit zu stdrken und ihn zu bewdltigen.

Die Teilnehmer*innen wenden die Modelle zum Aufbau von Resilienz aus den Fallstudien in
diesen AnwendungsUbungen auf tatséchliche, hypothetische Ereignisse an und vertiefen so
ihr Verstandnis.

Bitten Sie sie, diese Situationen mit Hilfe von Resilienztheorien zu analysieren, um
Risikofaktoren und Bewdltigungsmechanismen zu ermitteln.

Aktivitat 3: 20 Minuten Techniken zum Stressabbau

Schritt 1: Halten Sie eine 5-minUtige Présentation.

Geben Sie eine kurze EinfUhrung in Strategien zur Stressreduzierung, wie z.B. kognitives
Reframing, Achtsamkeitsibungen und Entspannungsmethoden.

Schritt 2: Praktische AktivitGten (10 Minuten)

Leiten Sie die Teilnehmenden zu praktischen AkfivitGten wie Achtsamkeitstraining oder
Tiefenatmung an.

Bitten Sie andere, Uber ihre Erfahrungen zu sprechen und darUber, wie sich diese auf ihr
Stressniveau auswirken.

Schritt 3: FUnf Minuten Reflexion in der Gruppe

Leiten Sie eine Gruppendiskussion darCber, wie gut die Strategien zur Stressreduzierung
funktionieren.

Sprechen Sie darUber, wie die Anwendung dieser Strategien zu mehr Flexibilitat fGhren kann.

Aktivitat 4: Ein Wachstumsdenken schaffen (20 Minuten)

Schritt 1: Halten Sie eine 5-minUtige Présentation.

ErlGutern Sie die Idee des Wachstumsdenkens und definieren Sie sie unter Bezugnahme auf
die Forschung von Carol Dweck. https://fs.blog/carol-dweck-mindset//
https://books.google.com.au/books/about/Mindset.html2id=fdjgz0TPL2wC&redir_esc=y
Betonen Sie, dass eine wachstumsorientierte Denkweise die FlexibilitGt und die Bereitschaft,
neue Aufgaben zu Ubernehmen, férdert.

Schritt 2: ZehnminuUtige Zielsetzungsibung

Fordern Sie die Teilnehmenden auf, sich persénliche Ziele fir die Kultivierung eines
Wachstumsdenkens zu setzen.

Sprechen Sie darGber, wie wichtig es ist, Ziele festzulegen, die eine konstruktive Strategie fur
den Wandel unterstUtzen.

Schritt 3: FUnf Minuten Austausch in der Gruppe

Geben Sie den Teilnehmer*innen Zeit, in kleinen Gruppen ihre Ziele zu besprechen.
Schaffen Sie eine einladende Atmosphdre, in der die Menschen Uber die Schwierigkeiten
und Methoden der Entwicklung eines Wachstumsdenkens sprechen kdnnen.

Zum Abschluss, zur Reflexion und zur Bewertung:

Fordern Sie eine offene Diskussion Uber die realen Vorteile, die sich aus dem Verstandnis
mentaler Hindernisse, der Erforschung von Resilienztheorien, der Anwendung von Strategien
zum Stressabbau und der Kultivierung einer Wachstumsmentalitat ergeben. FOhren Sie eine
kurze Bewertung durch, um sich Uber den Erfolg der Lektion und die Bereiche, die bearbeitet
werden mussen, zu informieren.
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Herausforderungen und Tipps fir die Umsetzung in verschiedenen Unterrichtskontexten und
-umgebungen:

e Sorgen Sie fUr ein sicheres und offenes Umfeld fUr Diskussionen Uber psychische
Barrieren.

e Passen Sie die Aktivitdten an den Komfort und die Vorlieben der verschiedenen
Lernenden an.

e Ermutigen Sie zur aktiven Teilnahme durch Gruppendiskussionen und gemeinsame
Ubungen.

Unterstiitzende Materialien und Bibliographie:

"Option B: Facing Adversity, Building Resilience, and Finding Joy" von Sheryl Sandberg und
Adam Grant (24. April 2017) - Dieses Buch befasst sich mit Resilienz und Strategien, um
Widrigkeiten zu begegnen.

"Resilient: How to Grow an Unshakable Core of Calm, Strength, and Happiness" von Rick
Hanson - Das Buch von Rick Hanson bietet Einblicke in den Aufbau von Resilienz fUr einen
stabilen und zufriedenen Kern.

"Grit: The Power of Passion and Perseverance" von Angela Duckworth und Simon &
Schuster Audio - Angela Duckworths Werk befasst sich mit der Rolle des Mutes beim
Erreichen langfristiger Ziele.

"Mindset: The New Psychology of Success" von Carol S. Dweck - Von der renommierten
Psychologin, die der Welt die "Wachstumsmentalitdt" nahegebracht hat, bietet diese
aktualisierte Ausgabe transformative Einblicke in die Neudefinition von Erfolg, den Aufbau
lebenslanger Widerstandsfahigkeit und die Steigerung der Selbstverbesserung.

Werner, E. E., & Smith, R. S. (1982). "Vulnerable, but Invincible: A Longitudinal Study of
Resilient Children and Youth". McGraw-Hill.

Werner, E. E., & Smith, R. S. (1992). "Overcoming the Odds: High-Risk Children from Birth tfo
Adulthood". Cornell University Press.

Aktivitdt zur Selbsteinschétzung:
Die Teilnehmenden schreiben in ein Tagebuch Uber ihre Gedanken.
Sie werden:

e ein schwieriges Problem nennen, mit dem sie kurzlich zu fun hatten.

e darlber nachdenken, wie sich mentale Blockaden darauf auswirkten, wie sie mit
dem Problem umgingen.

e priUfen, wie gut inre Methoden funktionieren.

e Uberlegen, wie die Anwendung von Resilienztheorien ihre Methode verbessern
konnte.

e essich zum Ziel machen, flexibler und starker zu werden.

Diese Aufgabe zur Selbsteinschdtzung bringt die Teilnehmenden dazu, Uber sich selbst
nachzudenken, so dass sie das im Unterricht Gelernte in ihrem eigenen Leben anwenden
kénnen.
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Titel: Kontinuierliches Lernen und berufliche Entwicklung

Einleitung:

In dieser Lektion geht es um die Bedeutung von kontinuierlichem Lernen und beruflicher
Entwicklung.

In einem sich schnell entwickelnden Arbeitsmarkt sind Anpassungsfahigkeit und
kontinuierlicher Kompetenzerwerb fur die Beschaftigung junger Menschen von
entscheidender Bedeutung. Der technologische Fortschritt und die wirtschaftlichen
Verdnderungen machen deutlich, wie wichtig es ist, auf dem Laufenden zu bleiben, um
Arbeitsplatze zu sichern und zu behalten.

In dieser Lektion werden Theorien zum lebenslangen Lernen, Theorien zur Motivation und zu
persondlisierten Lernstrategien vorgestellt.

Die gemeinsame Nufzung von Ressourcen zur beruflichen Weiterbildung, wie Bicher,
Lernplattformen und Podcasts, wird gefordert.

Lernziele:

e Das Konzept des lebenslangen Lernens vorzustellen;

e Motivationstheorien zu analysieren (Selbstbestimmungstheorie und Hierarchie der
BedUrfnisse - Maslow);

e Personalisierte Lernstrategien zu erkennen;

e Den Austausch von Ideen und Informationen im Zusammenhang mit der
beruflichen Weiterentwicklung durch kontinuierliches Lernen zu férdern.

Lektionsplan
Daver Art der Aktivitat Bendtigte Materialien
10 Min. Theoretischer Teil Computer, Beamer
20 Min. Theoretischer Teil Computer, Beamer
Praktfische Aktivitat und Computer, Handy oder
30 Min. Austausch von Tablet, Beamer, Handouts,
Informationen falls erforderlich

Erstellung einer
10 Min. gemeinschaftlichen Liste
von Ressourcen

Computer, Handy oder
Tablet, Beamer

Papier oder Laptop oder

10 Min. Selbsteinschétzung Tablet oder Handy

Préasentation von

10 Min. Selbsteinschétzungen

Theoretischer und kontextueller Hintergrund:

Machen Sie die Teilnehmenden mit der Theorie und den Beispielen zu den folgenden
Themen vertraut:
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¢ Theorie des lebenslangen Lernens

Lebenslanges Lernen bedeutet ein konfinuierliches, selbstgesteuertes Streben nach Wissen
im persdnlichen oder beruflichen Bereich. Es findet kontinuierlich statt und erstreckt sich
Uber das gesamte Leben einer Person, von den frGhen Stadien bis zu den spdteren Jahren,
und kann formal, nichtformal oder informell sein.

Der Rat der Europdischen Union hat im Mai 2018 eine Empfehlung zu den
Schlisselkompetenzen fir lebenslanges Lernen veroffentlicht (Link). In der Empfehlung
werden acht SchlUsselkompetenzen genannt, die fUr die Burgerinnen und Burger fUr die
persdnliche Entfaltung, einen gesunden und nachhalfigen Lebensstil, die
Beschaftigungsfahigkeit, die aktive Burgerschaft und die soziale Eingliederung unerldsslich
sind.

Die Empfehlung ist ein Referenzinstrument fUr die Akteure der allgemeinen und beruflichen
Bildung. Sie legt ein gemeinsames Verstdndnis der heute und in Zukunft bendtigten
Kompetenzen fest. Der Referenzrahmen zeigt erfolgreiche Wege zur Férderung der
Kompetenzentwicklung durch innovative Lernansétze, Bewertungsmethoden oder
UnterstUtzung der Lehrkr&fte auf. Alle Lernenden sollten ihr volles Potenzial erreichen.

Die SchlUsselkompetenzen sind eine Kombination aus Wissen, Fdhigkeiten und
Einstellungen.

- Wissen

Wissen besteht aus Konzepten, Fakten und Zahlen, Ideen und Theorien, die bereits etabliert
sind und das Verstandnis fUr einen bestimmten Bereich oder ein bestimmtes Thema
unterstitzen.

- Fertigkeiten
Fahigkeiten sind definiert als die Fahigkeit, Prozesse auszufUhren und das vorhandene
Wissen zu nutzen, um Ergebnisse zu erzielen.

- Einstellungen
Einstellungen beschreiben die Disposition und die Denkweise, mit der Sie auf Ideen,
Personen oder Situationen reagieren oder agieren.

Die Schlusselkompetenzen werden wahrend des gesamten Lebens durch formales, nicht-
formales und informelles Lernen in verschiedenen Umgebungen wie Familie, Schule,
Arbeitsplatz, Nachbarschaft und anderen Gemeinschaften entwickelt.

Alle SchlUsselkompetenzen werden als gleich wichtig angesehen und Aspekte, die fur
einen Bereich wesenftlich sind, unterstGtzen die Kompetenzentwicklung in einem anderen.
So sind beispielsweise Fahigkeiten wie kritisches Denken, Problem|ésung, Teamarbeit,
Kommunikation, Kreativitat, Verhandlungsgeschick, analytische und interkulturelle
Fahigkeiten in die SchlUsselkompetenzen eingebettet.

Dies sind die acht Schlisselkompetenzen:

Lese- und Schreibkompetenz

Mehrsprachige Kompetenz

Mathematische Kompetenz und Kompetenz in Wissenschaft, Technik und
Ingenieurwesen

Digitale Kompetenz

Persdnliche und soziale Kompetenz sowie Lernkompetenz
StaatsbUrgerliche Kompetenz

Unternehmerische Kompetenz

Kulturelles Bewusstsein und Ausdruckskompetenz
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e Motivationstheorien

e Selbstbestimmungstheorie (SDT)

Die Selbstbestimmungstheorie (Self-Determination Theory, SDT) ist ein motivierender
Rahmen, der in verschiedenen Lebensbereichen wie Gesundheit, Sport, Bildung und
Arbeit weit verbreitet ist. Das Erreichen einer guten Gesundheit ist ein inhdrentes Ziel fir
jeden Menschen, das durch individuelle Gewohnheiten und Lebensstilentscheidungen
tiefgreifend gepragt ist.

Die Selbstbestimmungstheorie (SDT) geht davon aus, dass Autonomie, Kompetenz und
Verbundenheit fUr das psychologische Wohlbefinden und die autonome Motivation von
zentraler Bedeutung sind, dhnlich wie die physiologischen GrundbedUrfnisse wie Hunger.
Die ErfUllung dieser psychologischen Bedurfnisse ist entscheidend fUr das Wohlbefinden
und die Motivation, wahrend unbefriedigte BedUrfnisse zum Niedergang fUhren kénnen.
Autonomie, Kompetenz und Verbundenheit in bestimmten Lebensbereichen férdern die
autonome Motivation, z.B. bei kdrperlicher Aktivitat.

Autonomie

e Ein GefUhl von Kontrolle und Wahiméglichkeiten im eigenen Leben.

e Fundierte Entscheidungen treffen, die mit den persdnlichen Werten und
Uberzeugungen Ubereinstimmen.

o Ubernahme der Verantwortung fir Entscheidungen und Handlungen.

e Das Gefuhl, ungehemmt und bereitwillig seinen Beschaftigungen nachzugehen.

Kompetenz

e Ein optimales MaB an Herausforderung, das das GefUhl von Kompetenz férdert (die
richtige Balance zwischen nicht zu leicht und nicht zu schwer).

e Herausforderungen mit dem Glauben an die eigene Fdhigkeit, sie zu bewdltigen,
annehmen.

e Das Verfrauen in die Fahigkeit, Aufgaben zu erledigen, zu kultivieren.

e Das GefUhl, dass die Ziele realistisch und erreichbar sind.

Zugehorigkeit

e Eine Verbindung zu Inrem Umfeld herstellen, z. B. zur Familie, zu Freunden, Kollegen
und Sportlehrern.

e Ein starkes soziales UnterstUtzungsnetzwerk pflegen.

e Das Gefuhl, dass sich andere wirklich um Ihr Wohlbefinden sorgen.

Die Maslowsche Pyramide (Hierarchie der Bedurfnisse)

Die Maslowsche Pyramide, auch bekannt als Theorie der menschlichen Bedurfnisse oder
alternativ als Maslowsche BedUrfnishierarchie, ist eine der bekanntesten
Motivationstheorien der Welt.

Es wurde in den 1950er Jahren von dem amerikanischen Psychologen Abraham Maslow
entwickelt. Maslow wollte verstehen, was Menschen glicklich macht und was sie tun, um
dieses Ziel zu erreichen. Er initiierte eine Studie innerhallb der humanistischen Psychologie
Uber die verschiedenen BeduUrfnisse, die wir als Menschen besitzen.

Laut Maslow besteht unser Lebensziel darin, die volle Selbstverwirklichung zu erreichen, und
wir handeln sténdig in dem Bestreben, dieses Ziel zu erreichen. Dieser angeborene
Wunsch, sich erfullt zu fUhlen, ist die Motivation fur unser Handeln. Bevor wir jedoch dieses
MaB an Zufriedenheit erreichen, mUssen die menschlichen Grundbedurfnisse wie Nahrung
und Schlaf befriedigt werden.
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1. Physiologische BedUrfnisse

Dies sind die Bedurfnisse, die erflllt werden mussen, um einen gesunden Korper zu erhalten
und das menschliche Uberleben zu sichern. Einige Beispiele sind:

e Das Bedurfnis, den Hunger zu stillen und den Durst zu I6schen.

e Aufrechterhaltung von Homéostase-Prozessen (Kérpertemperatur, hormonelle
Funktionen usw.).

e Qualitat bei Atmung, Schlaf und Verdauung.

2. Sicherheit und SchutzbedUrfnisse

Diese Bedurfnisse bieten auch Sicherheit, um die Herausforderungen des Lebens zu
meistern. Wenn diese Bedurfnisse nicht erfullt sind, wird der Aufstieg in der Pyramide sehr
schwierig. Hier sind einige Beispiele:

e Schutz des Kérpers vor physischen Risiken, wie Gewalt und Unfdllen.

e Berufliche Stabilitat, die zu finanzieller Sicherheit fUhrt.

e BedUrfnisse, die fUr gesundheitliche Sicherheit sorgen, wie z.B. eine
Krankenversicherung und gesunde Gewohnheiten.

Die dritte und vierte Ebene umfasst die psychologischen Bedurfnisse, die auch als
sekunddre Bedurfnisse bezeichnet werden:

3. Soziale Bedurfnisse

Sie beziehen sich auf zwischenmenschliche Beziehungen, Liebe und Akzeptanz. Beispiele
fUr soziale BedUrfnisse sind:

e gute Freundschaften, Zuneigung und Gegenseitigkeit.
e positive Familienbeziehungen.
e respektvolle romantische Beziehungen.

4. BedUrfnis nach Wertschatzung

Die vierte Ebene umfasst das menschliche Bedurfnis, sich respektiert und geschatzt zu
fUhlen. Nachdem die ersten drei Ebenen befriedigt sind, spielen die
Wertsch&tzungsbedUrfnisse eine dominante Rolle bei den menschlichen Handlungen,
denn Selbsterkenntnis und soziale Anerkennung stimulieren das Verhalten. Beispiele fir
WertschatzungsbedUrfnisse sind:

e Anerkennung.
e Unabhdngigkeit.
o Selbstwertgefuhl.

An der Spitze der Pyramide schlieBlich finden wir die Bedurfnisse nach persodnlicher
Entfaltung:

5. Selbstverwirklichungsbedurfnisse

Dies sind die komplexesten BedUrfnisse des Menschen. Sie sind fUr jeden Einzelnen
unerlasslich, um wahre persdnliche und berufliche ErfUllung zu finden und im Einklang mit
seiner Bestimmung zu handeln. Beispiele fUr Selbstverwirklichungsbedurfnisse sind:

e Handeln im Einklang mit moralischen Werten.
Frei, selbstdndig und unabhdngig sein.

e Eine Routine zu haben, die die Entwicklung von Potenzial und Kreativitat
ermoglicht.
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Personalisierte Lernsirategien

Personalisiertes Lernen berucksichtigt die individuellen Bedurfnisse, Vorlieben und das
Lerntempo jedes/jeder Lernenden und verbessert so die gesamte Lernerfahrung.

Projektbasiertes Lernen bereichert diesen Ansatz zusatzlich, indem es praktische Projekte
fordert, die auf die Interessen der Lernenden abgestimmt sind, wie z.B. die Erstellung
historischer Dokumentationen fUr Geschichtsinteressierte.

Differenzierter Unterricht schneidet die Lehrmethoden auf die verschiedenen Lernstile
innerhalb einer Gruppe zu und berUcksichtigt visuelle, kinGsthetische und auditive
Lerntypen, z.B. in einer naturwissenschaftlichen Unterrichtsstunde mit visuellen Hilfsmitteln,
praktischen Experimenten und ausfUhrlichen Diskussionen.

DarUber hinaus erméglicht die kompetenzbasierte Bildung, die von Plattformen wie
Codecademy veranschaulicht wird, den Lernenden, in ihrem eigenen Tempo
voranzukommen, um sicherzustellen, dass sie die Lerninhalte beherrschen, bevor sie
weitermachen. Letztlich erkennt und berlcksichtigt personalisiertes Lernen die individuellen
Anforderungen jedes/jeder einzelnen Lernenden und schafft so eine ansprechendere und
effektivere Bildungsreise.

Personalisierte Lernstrategien sind so konzipiert, dass sie auf die individuellen BedUrfnisse,
Vorlieben und Lerngeschwindigkeiten der Lernenden eingehen. Sieben Beispiele
veranschaulichen diesen Ansatz:

1. Differenzierter Unterricht:

Die Lehrkr&fte passen Methoden, Inhalte und Bewertungen an, um den unterschiedlichen
Lernbedurfnissen gerecht zu werden, wie z.B. die Bereitstellung von unterschiedlichem
Lesematerial auf der Grundlage des individuellen Leseniveaus in einer Gruppe.

2. Individuelle Lernpléne (ILPs):

MaBgeschneiderte Plane umreiBen die Ziele, Starken, Schwdchen und Strategien
eines/einer Lernenden, um auf sperzielle Bedurfnisse einzugehen, wie z.B. die Erstellung
eines Plans mit zus&tzlicher UnterstUtzung in Mathematik fUr eine*n Lernende*n mit
Schwierigkeiten.

3. Lernerzentrierte Projekte:

Erlauben Sie den Lernenden, Themen zu wdhlen, die inren Interessen und Lernstilen
entsprechen, z.B. Forschungsprojekte, die mit inren Leidenschaften zu tun haben, staft
zugewiesener Aufsatzthemen.

4. Adaptive Lerntechnologie:

Nutzung von Technologieplattformen, die den Inhalt an den individuellen Fortschritt
anpassen, z.B. Lernsoftware, die den Schwierigkeitsgrad von Matheaufgaben an die
Leistung eines/einer Lernenden anpasst.

5. Flexible Gruppierung:

Die Einteilung der Teilnehmenden in Gruppen, die auf dem akfuellen Kenntnisstand
beruhen, statt auf festen Leistungsgruppen, wird bei der Bildung von zeitlich begrenzten
Kleingruppen fUr einen gezielten, auf die BedUrfnisse der Lernenden zugeschnittenen
Unterricht gesehen.

6. Selbstgestevertes Lernen:
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Es ermdglicht den Lernenden, in inrem eigenen Tempo durch den Lehrplan zu schreiten,
unterstUtzt durch aufgezeichnete Vorlesungen oder Lehrvideos zur flexiblen Wiederholung.

7. Formative Bewertung:

Regelmd&Bige Bewertung des Verstadndnisses der Lernenden wdhrend des gesamten
Lernprozesses, wobei Methoden wie schnelle Quizztests oder Umfragen eingesetfzt werden,
um das Verstdndnis zu messen und die Unterrichtsstrategien umgehend anzupassen.

Diese Strategien berUcksichtigen die Einzigartigkeit jedes einzelnen Teilnehmers und
férdern so eine maBgeschneiderte und effektive Bildungserfahrung.

Aktivitdten zum Uben/Verstehen/Implementieren der Methode (Ubungen, Fallstudien,
Videos, interaktive Ressourcen)

1. Vorstellung des Konzepts des lebenslangen Lernens
e Dauer: 10 Minuten
e Bendtigte Materialien: Computer, Beamer (Whiteboard, Marker und Handouts, falls
erforderlich)
e Beschreibung der Akfivitat: PPTX-Prasentation.

2. Préasentation und Analyse der Motivationstheorien (SDT / Maslow)
e Dauer: 20 Minuten
e Benodtigte Materialien: Computer und Beamer.
e Beschreibung der Aktivitat: PPTX-Présentation.

3. Praktische Aktivitdten und Austausch von Informationen
e Dauer: 30 Minuten
e Bendtigte Materialien: Computer, Beamer, Handy, Laptops oder Tablets
(Whiteboard, Marker und Handouts, falls erforderlich).
e Beschreibung der Akfivitat: Brainstorming, Recherchieren und Austausch von
Informationen

Ermutigen Sie die Teiinehmenden, in Zweier- oder Kleingruppen Uber ihre
persdnlichen Erfahrungen mit kontinuierlichem Lernen und beruflicher Entwicklung
zu sprechen und dabei diejenigen hervorzuheben, die sie fUr die besten halten;
Férdern Sie die Nutzung von Plattformen und das Anhdren einiger in den
Begleitmaterialien vorgeschlagener Podcasts.

4. Erstellung einer gemeinsamen Liste von Ressourcen
e Dauer: 10 Minuten
e Bendtigte Materialien: Computer, Beamer (Whiteboard, Marker und Handouts, falls
erforderlich)
e Beschreibung der Akfivitat: Erstellung einer Liste mit empfohlenen
Lernmoglichkeiten.

Die Paare oder Kleingruppen sollfen gemeinsam Listen mit Ressourcen erstellen.

5. Aktivitat zur Selbsteinschétzung
e Dauer: 10 Minuten
¢ Bendtigte Materialien: Papier, Laptop, Tablet oder Handy.
e Beschreibung der Akfivitat: Reflexion (Beschreibung der Akfivitat zur
Selbsteinschéatzung)

6. Présentation von Selbsteinsché&tzungen
e Dauer: 10 Minuten
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Herausforderungen und Tipps fir die Umsetzung in verschiedenen Unterrichtskontexten und
-umgebungen:
e Die Telnehmenden mussen Zugang zu einem Laptop, Tablet oder Handy haben.
e Fordern Sie ein sicheres und inklusives Umfeld fir Gesprdche Uber psychische
Hindernisse.
e Passen Sie die AktivitGten so an, dass sie dem Komfort und den Vorlieben der
verschiedenen Lerngruppen entsprechen.
e Fordern Sie aktives Engagement durch Gruppendiskussionen und
gemeinschaftliche Ubungen.

Unterstiitzende Materialien und Bibliographie:

Lesestoff:

e 'The Learning Habit: A Groundbreaking Approach to Homework and Parenting that
Helps Our Children Succeed in School and Life" by Stephanie Donaldson-Pressman,
Rebecca Jackson, and Dr. Robert Pressman.

¢ "Mindset: The New Psychology of Success" by Carol S. Dweck.

e "Drive: The Surprising Truth About What Motivates Us" by Daniel H. Pink.

Andere Ressourcen:

1. https://www.themuse.com/advice/é-careerboosting-podcasts-youre-going-to-

love-listening-to

2. https://www.linkedin.com/pulse/10-best-career-development-podcasts-you-
should-right-katie-/

3. https://zapier.com/blog/online-professional-development/

https://learning.linkedin.com/

5. Allgemeine psychologische Bedurfnisse | Liverpool John Moores University

(limu.ac.uk)

Aktivitdt zur Selbsteinschétzung:

Die Teiinehmenden mUssen eine Reflexion mit maximal 50 Wértern darUber verfassen, was
sie in diesem Modul gelernt haben und wie sie es in ihrem Berufsleben anwenden kénnen.
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https://www.linkedin.com/pulse/10-best-career-development-podcasts-you-should-right-katie-/
https://www.linkedin.com/pulse/10-best-career-development-podcasts-you-should-right-katie-/
https://zapier.com/blog/online-professional-development/
https://learning.linkedin.com/
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