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Uber das Projekt

Worum geht es im
Leitfaden?

Fir wen ist dieser
Leitfaden?

Wie ist dieser
Leitfaden zu
verwenden?





















https://www.youtube.com/watch?v=VNhBxOxmYhw
https://youtu.be/VNhBxOxmYhw
https://platform.disco-project.org/
https://platform.disco-project.org/







Was werden Sie auf der Plattform finden?

Modul 1 - Zusammenfassung
Online-Kommunikation
Klicken Sie, um zu Modul 1 zu
gelangen

Modul 3- Zusammenfassung c
Digitale Ressourcen und
Werkzeuge

Klicken Sie, um zu Modul 3 zu

gelangen

Modul 2 - Zusammenfassunge
Gestaltung von Blended
Guidance-Formaten

Klicken Sie, um zu Modul 2 zu
gelangen

Modul 4 - Zusammenfassunge
Sicherheit und Vorschriften in
Blended Guidance

Klicken Sie, um zu Modul 3 zu

gelangen

Selbst-
einschatzungs-
Tool


https://platform.disco-project.org/modules/#main1
https://platform.disco-project.org/modules/#main3
https://platform.disco-project.org/modules/#main4
https://platform.disco-project.org/self-assessement-tool/
https://platform.disco-project.org/modules/#main2

Selbsteinschatzung

Erforschen Sie eine Vielzahl von spannenden Aktivitaten aus allen
unseren Modulen. Erweitern Sie lhre Fahigkeiten und Kenntnisse mit
praktischen Ubungen, die Sie auf lnrem Lernweg unterstitzen.

Zugang zum Tool



https://platform.disco-project.org/self-assessement-tool/
https://platform.disco-project.org/self-assessement-tool/

Was bedeutet Action c
Learning? Setzen Sie lhre G Beginnen Sie mit 6
Lernziele einem Eisbrecher

e How to run

. online sessions
Wie man Face-to-Face-

Sitzungen durchfiihrt

Vergessen Sie nicht,
mit lhren Lernenden

Wie man gemischte c zu reflektieren

Sitzungen durchfiihrt




WAS Ist Action Learning?

Action Learning ist ein praktischer, praxisnaher Weg, um reale
Herausforderungen zu bewaltigen und gleichzeitig Flihrungsqualitaten,
Teamarbeit und kritisches Denken zu fordern. Anstatt nur tiber
Probleme zu reden, werden die Teilnehmerlnnen aktiv, reflektieren
ihre Erfahrungen und arbeiten zusammen, um sinnvolle Lésungen
zu finden.

Entdecken Sie hier die
wichtigsten Aspekte:

Klicken Sie hier

Wa ru Action Learning 4

Funktioniert?

e Forderungvon e Fordert e Ermutigt zu
Fuhrungs- Teamwork und Innovation und
kompetenz und Zusammenarbeit  Anpassungs-
Problemlosungs- fahigkeit

kompetenz

]
WI e Es Funktioniert?

Verpflichtung
zum Handeln




Problemlosung in
der realen Welt

Konzentriert sich auf die
Losung realer
Herausforderungen, auf die
es keine einfachen
Antworten gibt.

Legt den Schwerpunkt auf
praktische, umsetzbare

Ergebnisse statt auf Theorie.

Ermutigt zu kreativem
Denken, um effektive
Losungen zu entwickeln

Kleine, heterogene Gruppen
(Action Learning Sets)

Die Teilnehmerlnnen arbeiten
in kleinen Teams mit
unterschiedlichen
Hintergriinden.
Unterschiedliche Perspektiven
fuhren zu kreativeren
Problemlosungen.

Die Zusammenarbeit tragt
zum Aufbau eines
unterstiitzenden Lernumfelds
bei.

Hinterfragen und
Reflektieren

Durchdachte Fragen
stellen Annahmenin
Frage und eroffnen neue
Ideen.

Die Reflexion hilft den
Teilnehmerlnnen, aus
ihren Handlungen zu
lernen.

Fordert ein tieferes
Verstandnis der
Entscheidungsfindung




Ein Weg
zum Erfolg

Die Festlegung von
Lernzielen ist wichtig,
wenn Sie lhrer
Zielgruppe erfolgreiche
und nachhaltige
Schulungen anbieten
wollen.

Schlussfolgerungen:

Die Festlegung von
Lernzielen bietet einen
strukturierten Ansatz fiir den
Erwerb neuer Kenntnisse
und Fahigkeiten. Durch die
Festlegung klarer Ziele, die
Befolgung eines
strategischen Plans und die
Aufrechterhaltung der
Motivation kdnnen Sie
konsequente Fortschritte
erzielen und die Lernreise
Ihrer Teilnehmerinnen zum
Erfolg flihren.

Warum Lernziele
setzen?

Wie setzt man
wirksame Lernziele?

o




Face to face Sitzungen

@ Digitale Tools

Vor Wahrend Nach

Wie kénnen digitale Werkzeuge fur Entdecken Sie digitale Tools Erkunden Sie digitale Tools
die Vorbereitung genutzt werden? wahrend einer Berufsberatung nach einer Berufsberatung

I‘ Wie es in Bulgarien funktionierte




Nachdem wir untersucht haben, wie digitale Tools bei der Vorbereitung auf ein Berufsberatungsgesprach
helfen kdnnen, wollen wir nun untersuchen, wie sie das Gesprach selbst verbessern kénnen!

Visuelle Hilfen

Mit Tools wie PowerPoint, Canva und
Prezi lassen sich visuell ansprechende
Prasentationen erstellen, die Konzepte
oder Karrierewege effektiv erklaren.
Dariber hinaus kénnen interaktive
Whiteboards wie Miro das Brainstorming
und die gemeinschaftliche Planung
wéhrend der Sitzung erleichtern.

Virtuelle Realitat
(VR) & Erweiterte
Realitat (AR)

VR- und AR-Tools bieten immersive
Erfahrungen, indem sie reale Szenarien
simulieren. Diese kénnen den Kundinnen
ein bestimmtes Interessensgebiet naher
bringen oder ihnen die Méoglichkeit
geben, ihre Fahigkeiten in virtuellen
Arbeitsumgebungen zu Uben - und das
alles in einem kontrollierten Umfeld.

Plattformen fir die Stellensuche

Plattformen wie Glassdoor, Indeed und LinkedIn kénnen
wahrend der Sitzung erkundet werden, um Echtzeiteinblicke in
den Stellenmarkt zu erhalten. Die Kundinnen kénnen sich tber
Gehaltserwartungen, erforderliche Fahigkeiten und verfugbare
Stellenangebote informieren, die auf ihre Interessen
zugeschnitten sind.

Tools zur Erstellung und
Verbesserung des
Lebenslaufs

Tools wie Zety und andere CV-Builder kénnen den Kunden
vorgestellt werden, so dass sie ihre Lebenslaufe mit
professionellen Vorlagen und umsetzbaren Ratschlégen direkt
wahrend der Sitzung erstellen oder verfeinern kénnen. Starken
und Fahigkeiten sind sehr wichtig, um in den Lebenslauf des
Kunden/der Kundinnen aufgenommen zu werden, und die
Ergebnisse von Kompetenzbewertungen, die vor der Sitzung
durchgefthrt wurden, kdnnen ein Bezugspunkt sein!

Durch die Integration dieser digitalen Tools in die

Berufsberatungsgesprache kénnen die Beraterlnnen eine dynamischere,
ansprechendere und ressourcenreichere Erfahrung bieten, die auf die

Bediirfnisse des Kunden/der Kundin zugeschnitten ist




Digitale Tools kdnnen sowohl den Beraterinnen als auch den Klientinnen auch nach der
Sitzung noch unterstutzen. Hier sehen Sie, wie sie effektiv genutzt werden kénnen

FolgemalRnahmen Kommunikation

Gemeinsame Plattformen wie Google Kommunikationsplattformen wie E-
Drive koénnen genutzt werden, um Mail oder WhatsApp erleichtern die
Zusammenfassungen von Sitzungen offizielle oder sofortige Interaktion
zu erstellen, wichtige Dokumente zwischen dem/der Beraterln und dem
auszutauschen oder Aktionsplane zu Kunden/der Kundin und gewahrleisten
skizzieren. Diese Plattformen eine reibungslose Koordinierung und
erleichtern die laufende schnelle Antworten, wenn sie benétigt
Zusammenarbeit und verbinden die werden, insbesondere  bei  der
Vorteile der persénlichen Interaktion Arbeitssuche und bei
mit dem Komfort der digitalen Vorstellungsgesprachen
Erreichbarkeit.

Verbesserung der
Fahigkeiten

Plattformen wie Coursera, Udemy
oder Linkedln Learning bieten
Méglichkeiten fur lebenslanges Lernen
und Kompetenzentwicklung. Sowohl
Beraterlnnen als auch Klientlnnen
kdnnen diese Ressourcen nutzen, um
auf dem Laufenden zu bleiben und
sich in ihren jeweiligen Bereichen
weiterzuentwickeln.




Zeitmanagement und Organisation

Plattformen wie Google Calendar oder Calendly
erleichtern die Planung und Verwaltung von Terminen
und sorgen daflr, dass sowohl der/die Beraterln als
auch der Kunde/die Kundin den Uberblick behalten.

Bewertungsinstrumente

Die Klientinnen kénnen aufgefordert werden, vor der
ersten Sitzung eine Bewertung ihrer Fahigkeiten oder
Interessen durchzufuhren. Dadurch erhélt der/die
BeraterIn wertvolle Einblicke, um die Sitzung anzupassen
und einen effektiven Aktionsplan zu erstellen

Digitale Formen

Tools wie Google Forms ermdéglichen es den Dieser rationelle Ansatz spart nicht nur Zeit, sondern
Beraterlnnen, wichtige Informationen von den gewahrleistet auch, dass die personliche Sitzung
Klientinnen bereits im Vorfeld zu sammeln, so dass diese zielgerichtet, produktiv und individuell auf den Kundinnen
Details nicht erst wahrend der Sitzung erfasst werden zugeschnitten ist.

mussen.




Verbesserung der
Berufsbheratung mit digitalen
Tools in physischen Umgebungen

Digitale Tools kdnnen Berufsberatungsgesprache
sowohl fir den/die Beraterln als auch fir den Kunden/die
Kundin erheblich verbessern, sogar in einer personlichen
Umgebung. Durch die strategische Integration dieser
Tools kdnnen die digitale und die physische Umgebung
miteinander verschmelzen, um eine nahtlose und
effizientere Erfahrung zu schaffen. Lassen Sie uns
herausfinden, wie dies erreicht werden kann!




Eisbrecher

Geschicklichkeits- Drei Wahrheiten Namen und
Match-Up und eine Lige Adjektive

Gemeinschafts- Gemeinsame
/ abkommen Anzeige
/A @ @




Gemeinsame Anzeige

Materialien

Jeder

Dies kann variieren, da
die Aktivitat wahrend der
gesamten Dauer der
Ausbildung durchgefthrt
wird.

Setting: Personlich
und online

Personlich: Papierbogen
und Stifte.

Online: Digitale Tafel (wie
Miro oder dhnlich)

Vor Beginn der
Ausbildung

Der/Die Moderatorin
befestigt ein Blatt
Papier an einer
Wand oder teilt eine
digitale Tafel mit
den Lernenden -
dies wird die
gemeinsame
Anzeige sein.

Er/Sie sollte auf das
Papier/die digitale
Tafel eine oder
mehrere Fragen oder
einfach einen
offenen Satz
schreiben, die das
Thema/die Themen
der Schulung
einleiten.

Wie wird die
Aktivitat
durchgefihrt?

Wahrend der BegriiRung der Teilnehmerinnen

Vor dem eigentlichen Beginn der

Aktivitaten werden sie gebeten, auf die

Sammelausstellung zu reagieren, die
Fragen zu beantworten und ihre Ideen
und Gedanken mitzuteilen.

Es ist wichtig, darauf hinzuweisen,
dass sich die kollektive Darstellung
weiterentwickeln kann. Daher ist es
fur die Effektivitat entscheidend, im
Laufe des Tages mehrmals darauf
zuriickzukommen und die
Teilnehmerlnnen zu bitten, das
Geschriebene zu ergdnzen, zu
verdeutlichen, zu dndern, zu
unterstreichen.

Tipps fur die Moderation

Da die kollektive Prasentation auferhalb
der offiziellen Schulungszeit stattfinden
sollte (vor dem eigentlichen Beginn, in den
Pausen usw.), sollte die Teilnahme nicht als
obligatorisch angesehen werden.

Es ist wichtig, offene, kurze und
zugingliche Fragen vorzuschlagen und
Fragen mit einer ,guten oder schlechten“
Antwort zu vermeiden. Denken Sie
beispielsweise an Fragen wie ,Welche
Prioritaten sollten wir in Zukunft setzen?.
Anstatt ,Welche Strategie sollten wir
angesichts unserer Kapazitdten einfiihren,
um unsere Ziele zu erreichen und die
Nachhaltigkeit unserer MaRnahmen zu
gewahrleisten?

Es ist jedoch wichtig, dass der/die
Moderatorin die Neugier der
Teilnehmerinnen weckt, indem er Fragen
stellt wie ,und Sie, was denken Sie
dariiber?“ Oder ,|6st dieser Satz/Gedanke
bei lhnen etwas aus?“ oder ,,stimmen Sie
zu?“.




Namen und
Adjektive

Materialien

bis zu 12
Teilnehmerlnnen

120 -30 min

Setting: Personlich
und online

Es werden keine Materialien
bendtigt, aber falls der/die
Trainerln es flir den physischen
Kontext interaktiver gestalten
maochte - Stift und Papier
konnen fiir den digitalen
Kontext Laptop und
Internetverbindung verwendet
werden.

Wie wird die Aktivitat
durchgefihrt?

Die Teilnehmerinnen denken sich ein Adjektiv
aus, das ausdriickt, wie sie sind oder sich
fahlen. Das Adjektiv, wie z. B. ,Ich bin Henri und
ich bin gliicklich”, muss mit demselben
Buchstaben beginnen wie ihr Name

Tips

Um es online interaktiver zu
gestalten, kdnnen Tools wie
miro oder mentimeter
verwendet werden, bei denen
jede/r Teilnehmerin seinen
Namen und ein bestimmtes
Adjektiv schreiben kann, das
dann auf dem Bildschirm
erscheint.

@ Referenzen



https://www.ndi.org/files/Energisers.pdf.

Geschicklichkeits-Match-Up

Materialien

8-10
Teilnehmerinnen

Setting: Personlich
und online

Personlich: Haftnotizen,
Marker, Flipchart oder
Whiteboard.

Online: Virtuelles
Whiteboard-Tool (z. B.
Jamboard, Miro), Chat oder
Breakout-Room-Funktionen

EinfUhrung durch
den Trainer/der
Trianerin

Erklaren Sie den

Zweck der Aktivitat:

gemeinsame
Fahigkeiten zu
entdecken und
Verbindungen
aufzubauen.

Bitten Sie jede/n
Teilnehmerlinnen,
Uber eine Fahigkeit
nachzudenken, die
er gut beherrscht
und eine, die er
gerne entwickeln
wiirde

Identifizierung
von Fahigkeiten

Personlich: Verteilen
Sie Haftnotizen und
Stifte. Online:
Verwenden Sie den
Chat oder das virtuelle
Whiteboard.

Die Teilnehmerlnnen
schreiben ihre
selbstbewusste
Fahigkeit in eine Farbe
(z. B. blau) und die
Fahigkeit, die sie
entwickeln wollen, in
eine andere Farbe (z.
B. rot)

Wie wird die Aktivitat
durchgefiuhrt?

—

Geschicklichkeits-Match-Up

Personlich: Lassen Sie die
Teilnehmerlnnen ihre
Haftnotizen auf einem
Flipchart unter zwei Spalten
(,Selbstbewusste Fahigkeiten“
und ,,Zu entwickelnde
Fahigkeiten®) anbringen. Leiten
Sie sie dann an, die Fahigkeiten
den anderen zuzuordnen.
Online: Die Teilnehmerinnen
tragen ihre Fahigkeiten auf der
virtuellen Pinnwand oder im
Chat ein. Nutzen Sie
Gruppenraume, um
Diskussionen liber die
Zuordnung zu erleichtern.

Austausch und
Diskussion

Bitten Sie die
Teilnehmerlnnen, ihre
Spiele vorzustellen und zu
diskutieren, wie sie sich
gegenseitig beim Lernen
unterstiitzen kdnnen.

Tipps fir die
Moderation

@ Ermutigen Sie schiichterne
Teilnehmerinnen zum Mitmachen,
indem Sie die Aktivitat mit lhrem
eigenen Beispiel vorleben.

9/ Teilen Sie bei grolken Gruppen die
O Teilnehmerlinnen in kleinere

Untergruppen auf, um
sicherzustellen, dass sich alle
beteiligen.

Verwenden Sie einen Timer, um
@ die Aktivitat auf Kurs zu halten.




Gemeinschafts-
abkommen

Dies ist eine Ubung, die darauf abzielt, eine
Gemeinschaftsvereinbarung zu schaffen, die den
unterschiedlichen Bedurfnissen aller Lernenden
gerecht wird.

Setting: Personlich
und online

Personlich: Papierblatter
und Stifte

Online: Digitale Tafel (wie
Miro oder dhnlich)

Materialien

Schreiben Sie jede der
folgenden Fragen auf
ein separates
Flipchart/eine digitale
Tafel:

Was brauche ich,
um zu lernen?
Was brauche ich,
um mich gut
beteiligen zu
kénnen?

Was brauche ich,
damitich mich
respektiert fiihle?

How to run the activity?

Teilen Sie die
Teilnehmerinnen in
Gruppen ein und geben
Sie jeder Gruppe ein
Flipchart/eine digitale
Tafel mit einer Frage

Bitten Sie sie, fiinf
Minuten lang dariiber zu
diskutieren und die
wichtigsten Punkte zu
notieren. Ermutigen Sie
die Teilnehmerlinnen,
sowohl tiber abstrakte
als auch liber praktische
Bediirfnisse
nachzudenken

—

Nach fiinf Minuten
sollten die
Flipcharts /
digitalen Tafeln
getauscht werden,
so dass jede
Gruppe die
Antworten der
vorherigen Gruppe
erganzt.

Das bedeutet, dass
kein Flipchart/keine
digitale Tafel
irgendeiner Gruppe
gehort, so dass sie
die Vereinbarung
gemeinsam
erarbeiten.

Bitten Sie die Gruppen
nach der Beantwortung
jeder Frage, die Ergebnisse
zusammenzufassen und in
Handlungsanweisungen
umzuwandeln. Jede
Gruppe stellt diese
Aussagen im Plenum vor.
Wenn alle mit dem Ergebnis
zufrieden sind, ist dies die
Gemeinschaftsvereinbarung
fiir die Gruppe.

Tipps fir die
Moderation

Sie kdnnen die Fragen gerne an
O

den Kontext der Gruppe

mit der Sie arbei




Drei Wahrheiten
und eine Luge

Dieser Eisbrecher ermdglicht es den
Teilnehmerlnnen, sich gegenseitig etwas besser
kennenzulernen, bevor sie sich engagieren!

CL

Materialien

bis zu 12
Teilnehmerinnen

120 -30 min

Setting: Personlich
und online

Personlich: Ein Blatt
Papier und Stifte fir
jede/n Teilnehmerin.
Online: Laptop,
Internetverbindung

Der/Die
Trainerln
sollte den
Teilnehmerinn
en ein Papier
und einen
Stift geben,
damit sie ihre
Namen darauf
schreiben
kénnen.

Wie wird die Aktivitat

durchgefihrt?

AnschlieRend
sollte der/die
Trainerln sie
bitten, 4
Aussagen (3
Wahrheiten
und eine
Lige) Giber sie
auf ihr Blatt
Papier zu
schreiben.

Die
Teilnehmerinne
n missen dann
mit ihren
Zetteln
zueinander
gehen und die
Ligen der
anderen
erraten.

Tipps

Wenn die Aktivitat physisch
stattfindet, sollte der/die
Trainerln in jeder Runde darum
bitten, in Paaren auf 2 zu raten.
Wenn die Aktivitat online
stattfindet, sollte der/die
Trainerln um alle
Teilnehmerlnnen herumgehen
und sie alle ihre Aussagen
erzahlen.

Dann sollen die anderen
Teilnehmerlnnen raten, welche
Tatsache eine Liige ist.

e Referenzen



https://www.ndi.org/files/Energisers.pdf

Online-Sitzungen

Vorbereitung @ Wahrend @

die Online-Sitzungen der Online-Sitzungen

Wenn Sie lhre Schulungssitzungen ausschlieRlich online Die Durchfiihrung von Online-

durchfiihren, sollten Sie vor allem dartiber nachdenken, Schulungen bedeutet, dass einige

welche Beschrankungen der Aktivitat auferlegt werden, da der Aktivitaten sowie die Art und

sich die Teilnehmerlnnen nicht im selben Raum befinden. Die Weise, wie sie durchgefiihrt

folgenden Hinweise sind ein guter Anfang: werden, angepasst werden
mussen.

Wie es in Zypern funktionierte Ll G |n.OsPerre|ch
' funktionierte
y funktionierte funktionierte
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Besprechen Sie zu Beginn der
Sitzung einen ,Vertrag” mit den
Teilnehmerlnnen: eine Reihe von

Regeln, denen jeder zustimmt, so
dass sich jeder sicher fuhlt, daran
teilzunehmen. Legen Sie z. B. fest,
dass die Privatsphare gewahrt
werden soll (alles, was in der Sitzung
geschieht, bleibt in der Sitzung),
oder auch einfache Dinge wie die
Stummeschaltung, wenn man nicht
spricht.

Aktiv
teilnehmen

Ermutigen Sie die
Teilnehmerlnnen, wahrend der
Gruppendiskussionen ihre
Kameras einzuschalten (wenn
moglich) und sich aktiv zu
beteiligen. Bitten Sie die
Teilnehmerlnnen gleichzeitig,

ihre Mikrofone stumm zu halten,

wahrend andere sprechen, um
Hintergrundgerausche zu
vermeiden.

Videokonferenztools

Wenn die Teilnehmerlnnen
andere Videokonferenz-Tools
testen mUssen und deshalb die
Sitzung abbrechen, stellen Sie
entweder sicher, dass die
Teilnehmerlnnen wissen, wann sie
zur gemeinsamen Sitzung
zurUckkehren mussen, oder
vereinbaren Sie, dass die
Teilnehmerlinnen die Aktivitat in
ihrer eigenen Zeit durchfuhren,
nachdem die Schulungssitzung
beendet ist

Pausen

Ermuntern Sie die
Teilnehmerinnen wahrend der
Teile der Aktivitat, in denen
sie alleine arbeiten mussen,
ihre Kameras und Mikrofone
auszuschalten, damit sie sich
wohler fuhlen.

Planen Sie ausreichend
Pausen ein, je nach Lange der
Schulung. Denken Sie daran,
dass die Teilnahme an einer
Online-Schulung auch sehr
anstrengend ist!




Videokonferenztool O

White board break-out Raume

Beginnen Sie mit Verwenden Sie ein Wenn die Aktivitat Gruppenarbeit
einem gemeinsames Whiteboard, um erfordert, stellen Sie sicher, dass
Energizer/Eisbrecher Notizen zu machen. Dabei Ihr Videokonferenzsystem tber
Verwenden Sie ein , um sicherzustellen, kann es sich um ein einfaches eine Funktion far Gruppenraume
Videokonferenz-Tool, mit dem dass die Dokument oder ein Padlet verfugt.
Sie vertraut sind und das Uber Teilnehmerlnnen handeln, das auf lhrem
bereit sind, die Bildschirm geteilt wird, oder
Aktivitaten um ein Whiteboard, das direkt
durchzufuhren. in das von Ihnen verwendete
Videokonferenz-Tool integriert
ist (Zoom bietet beispielsweise
diese Option)

alle erforderlichen Funktionen
verfugt




Blended Sessions

Wa S ist? Blended Learning verbindet die Flexibilitat
: des digitalen Lernens mit der Effektivitat ZUGANGLICHE

von Prasenzschulungen und ist damit ideal SELBST- PLATTFORMEN
fur die Bediirfnisse u%wterschiedlicher EINSCHATZUNG

Gruppen. Ein strukturierter, interaktiver

und sicherer Rahmen sorgt dafiir, dass

sowohl Moderatorlnnen als auch

Teilnehmerlnnen bei der Bewaltigung

moderner Herausforderungen brillieren.

Praktiken im Bereich
eS e Blended Learning

Die wichtigsten Vorteile Die wichtigsten Vorteile des Herausforderungen und
des Online-Lernens: persdnlichen Lernens: Uberlegungen

¢ Flexibilitat: Die Materialien zum Selbststudium * Menschliche Verbindung: Face-to-Face-  Technischer Komfort: Die Moderatorinnen sollten
und die interaktiven Online-Sitzungen sind auf Sitzungen férdern Vertrauen und die entwickelten Methoden nutzen, um digitale und
unterschiedliche Zeitplane abgestimmt. Zusammenarbeit. personliche Sitzungen nahtlos miteinander zu
GroRere Reichweite: Online-Sitzungen richten Unmittelbares Feedback: Die verbinden.
sich an ein groReres Publikum iiber geografische Moderatoren kénnen sich aufgrund von Datensicherheit: Die Gewahrleistung des
Grenzen hinweg. nonverbalen Hinweisen und direkten Datenschutzes und der Einhaltung der GDPR in
Praktische Werkzeuge: Gamified-Ansatze und Interaktionen anpassen Online-Umgebungen ist von entscheidender
digitale Tools sorgen fiir fesselnde, zugangliche Praktische Aktivitit A Praktisch Bedeutung.
Lernerfahrungen. raktische Aktivitaten: Fra tisC es Individuelle Unterstiitzung: Eingehen auf die
Lernen und maligeschneiderte Anleitung besonderen Bediirfnisse von Berufsberatern (z. B.
verbessern das Versténdnis. Behinderungen, digitale Liicken) durch anpassbare
Methoden

‘ Wie es in Schweden
funktionierte




Abschluss
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Abschluss Ein effektiver Abschluss einer Lerneinheit ist
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Der abschlieBende Teil einer
Lerneinheit ist eine kritische Phase,
in der der/die Moderatorlin die
wichtigsten Erkenntnisse festigt, die
Ziele bekréftigt und sicherstellt, dass
die Teilnehmerlnnen mit einem
klaren Verstandnis des Materials

nach Hause gehen. Diese Phase
dient als Briicke zwischen Lernen
und Anwendung, die es den
Lernenden ermdglicht, Konzepte zu
verinnerlichen und sich darauf
vorzubereiten, sie in realen
Szenarien anzuwenden.




Reflektion und Peer-Review

Reflexion und Peer-Review sind integrale Bestandteile des
Lernprozesses, die ein tieferes Verstandnis, kritisches Denken und
gemeinschaftliches Wachstum férdern. Diese Praktiken
ermoglichen es den Lernenden, ihre eigene Arbeit und die ihrer
Mitschiiler zu bewerten, was die Verantwortlichkeit und die
kontinuierliche Verbesserung fordert.

Beide fordern das Feedback und die Selbstwahrnehmung und
ermutigen die Lernenden, Verantwortung flr inre Entwicklung zu
Ubernehmen. Wenn sie mit klaren Richtlinien und einem
konstruktiven Dialog strukturiert sind, steigern sie die
Lerneffektivitat. Letztlich befahigen diese Praktiken den
Einzelnen, sich kontinuierlich zu verbessern und im akademischen
und beruflichen Umfeld erfolgreich zu sein.

Reflektion

ist ein personlicher Prozess, der den/die Einzelnen dazu anregt, kritisch tiber
seine Erfahrungen, Erfolge und Herausforderungen nachzudenken. Dazu
gehort, dass man innehalt, um zu bewerten, was gelernt wurde, wie es gelernt
wurde und wie es in zukiinftigen Szenarien angewendet werden kann.
Reflektierende Aktivitdten wie Tagebuchfiihrung, Selbsteinschatzung oder
angeleitete Befragung geben den Lernenden die Moglichkeit, ihre Starken zu
erkennen, Verbesserungsmoglichkeiten zu erkennen und sich Ziele fiir die
weitere Entwicklung zu setzen. Fragen wie ,Was habe ich gelernt?“ und ,Was
konnte ich beim nachsten Mal anders machen?“ tragen dazu bei, eine Haltung
des Wachstums und der Anpassungsfahigkeit zu schaffen.

Peer-Review

Andererseits werden die Erkenntnisse und Perspektiven anderer genutzt, um
das Lernen zu verbessern. Durch die Uberpriifung der Arbeit eines Peers
entwickeln die Lernenden analytische Fahigkeiten und ein tieferes Verstandnis
fiir Qualitatsstandards. Konstruktives Feedback, wenn es respektvoll gedufRert
wird, hilft den Teilnehmerlnnen, ihre Starken und Verbesserungsmaglichkeiten
zu erkennen. Der Prozess fordert auch die Kommunikationsfahigkeit, das
Einflihlungsvermdgen und die Zusammenarbeit. Das Geben und Erhalten von
Feedback fordert das Gemeinschaftsgefiihl und die gemeinsame
Verantwortung fiir die Lernergebnisse.




Feedback einholen

Nutzen Sie schnelle Feedback-
Tools wie Umfragen,
Kommentarkarten oder digitale
Umfragen, um Erkenntnisse tiber
die Veranstaltung zu sammeln.
Dies zeigt nicht nur, dass Sie die
Beitrage der Teilnehmerlnnen
schatzen, sondern hilft auch,
zukinftige Veranstaltungen zu
verbessern.




Ermutigen Sie zur Reflexion

Fordern Sie die Lernenden auf,
Uber das, was sie in der Sitzung
gelernt haben, nachzudenken.
Fragen wie ,Was war das
Wertvollste, das Sie heute gelernt
haben?“ oder ,Wie werden Sie
dieses Wissen anwenden?“
férdern die Selbstreflexion und
den persénlichen Bezug zum
Stoff.




SchlieBlich schafft ein gut gestalteter Abschluss
ein Gefiihl der Vollendung und des Abschlusses.
Dies konnte bedeuten, dass man sich fiir die
Teilnahme bedankt, zusatzliche Ressourcen fiir
das weitere Lernen zur Verfiigung stellt oder
einen Moment des Feierns bietet, wie z. B. die
Wirdigung  individueller  Beitrdge  oder

Meilensteine. Die Abschlussphase ist nicht
einfach nur ein Ende, sondern ein wichtiger
Ubergangspunkt, der sicherstellt, dass die
Lernsitzung eine nachhaltige Wirkung hat.
Wenn sie gut durchdacht ist, fiihlen sich die
Teilnehmerlnnen motiviert, gerustet und bereit,
die erworbenen Kenntnisse und Fahigkeiten in
die Tat umzusetzen.




Néachste Schritte vorgeben

Bieten Sie klare, umsetzbare
Schritte an, die die
Teilnehmerlnnen nach der Sitzung
unternehmen kénnen. Ob es sich
um eine Folgeaufgabe, weitere
Lektlire oder eine praktische
Herausforderung handelt, ein
Aufruf zum Handeln hilft, das
Gelernte zu festigen und fordert
die Umsetzung.




Geben Sie den Teilnehmerinnen Zeit,
Fragen zu stellen oder um Klarung zu
bitten. Dadurch wird sichergestellt,

Moderation einer Q&A-Sitzung

dass alle verbleibenden Zweifel
ausgeraumt werden und die
Lernenden mit der Gewissheit gehen,
dass sie alles verstanden haben.




Ein gut strukturierter Abschluss beginnt mit einem Riickblick auf die Ziele der Sitzung.
Dies gibt den Teilnehmerinnen die Moglichkeit, iber das Erreichte nachzudenken und
eventuelle Verstandnisliicken zu erkennen. Eine Zusammenfassung der wichtigsten Punkte
unterstreicht die wichtigsten Erkenntnisse und hilft den Lernenden, wichtige Informationen
im Gedachtnis zu behalten.

Techniken wie das Erstellen von Mindmaps, Zusammenfassungen in Form von
Aufzahlungspunkten oder kurze Gruppendiskussionen kénnen in dieser Phase effektiv sein.
Die Forderung der Reflexion der Teilnehmerlnnen ist ein weiterer wichtiger Aspekt. Dies

kann durch Leitfragen wie ,Was ist lhnen heute besonders aufgefallen?“ oder ,Wie werden
Sie das Gelernte anwenden?“ geschehen. Solche Uberlegungen machen die Lernerfahrung
personlicher und damit relevanter und sinnvoller.

Aufterdem sollte der Schluss einen Aufruf zum Handeln enthalten, der die Lernenden
auffordert, ihr neu erworbenes Wissen umzusetzen. Aufgaben, Herausforderungen oder
umsetzbare Schritte kdnnen dazu beitragen, die Kluft zwischen Theorie und Praxis zu
Uberbriicken und ein kontinuierliches Engagement liber die Sitzung hinaus sicherzustellen.




Zusammenfassen der wichtigsten °
Punkte

Beginnen Sie mit einer Wiederholung der
Hauptziele und fassen Sie die wichtigsten
Erkenntnisse zusammen. Verwenden Sie

Hilfsmittel wie eine

Folienzusammenfassung, eine
Zusammenfassung am Whiteboard oder
eine interaktive Gruppendiskussion, um
den Stoff zu vertiefen. Dies hilft den
Teilnehmerlnnen, das Gelernte zu festigen
und stellt sicher, dass keine wichtigen
Informationen tGibersehen werden.




Entdecken Sie
unsere Erfahrungen
auf der Karte




Highlights

Die Starke der Plattform liegt
fiir mich darin, dass jedes
Modul in sehr niitzliche Teile
unterteilt ist, sowohl
theoretisch als auch praktisch
(Fallstudie, Gruppendiskussion,
Aktivitaten usw.), so dass
der/die Nutzerin das
auswdéhlen kann, was
seinen/ihren Bediirfnissen am
besten entspricht."

Zitat eines Teilnehmers

Wie man Online-
Sitzungen durchfiihrt




Zu den Werkzeugen, die wahrend
der Sitzung verwendet wurden,
gehorten Zoom als Plattform sowie

Tools

das DISCO-Selbstbewertungstool
zum Vergleich der vorher und
nachher erworbenen Kenntnisse.




Highlights

Die Teilnehmerlnnen waren mit
den Sitzungen und den
prasentierten Inhalten zufrieden
und auBerten, dass die Materialien
fur ihren beruflichen Kontext
natzlich seien.




Kontext °

Umgebung: Online

Profil der Teilnehmerinnen:
Jugendbetreuerinnen &
Erwachsenenbildnerinnen

Aktivitaten: 2 Aktivitaten pro
Modul




Sitzungen °

In Zypern fanden die lokalen Action
Learning Sets in Zoom statt, um
die Zuganglichkeit, die
Einbeziehung und die Beteiligung
aller Teilnehmerinnen zu

gewahrleisten und einen eher

diskussionsahnlichen Rahmen zu
schaffen.




e Spanien— g
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,Die Zusammenarbeit
und die Diskussionen mit
anderen Praktikerinnen
haben mir geholfen,
verschiedene
Perspektiven zu
berticksichtigen und zu
verstehen, wie man
digitale Tools am besten
in persénliche Sitzungen
integrieren kann.”

Zitat eines Teilnehmers

Wie man Online-
Sitzungen durchfiihrt




Kontext

Umgebung: Online

Profil der Teilnehmerinnen: IAG-
Praktikerinnen und Mentorlnnen

Aktivitaten: Verschiedene
Aktivitaten in Modul 1,
einschlieBlich Fallstudien,
Gruppendiskussionen und
Rollenspiele




Highlights °

Die Teilnehmerlnnen schatzten die
Benutzerfreundlichkeit der
Plattform, entdeckten neue digitale

Tools und Praktiken und beteiligten
sich an sinnvollen Diskussionen,
die ihr Lernen und ihre
Zusammenarbeit bereicherten.




Wir nutzten Microsoft Teams, um
die Sitzungen zu veranstalten und
zu bewerben, und richteten
Webinare und eine
Registrierungsseite ein. Miro
diente als digitale Tafel, um die
Diskussionsergebnisse wahrend
der Aktivitaten zu visualisieren.

Tools




Sitzungen °

Das lokale Action Learning Set in
Spanien hat Praktikerlnnen in
Peer-Learning zum Thema Online-
Kommunikation eingebunden und
Diskussionen Uber digitale und
personliche Beratung gefordert,

wahrend gleichzeitig

soziobkonomische Ungleichheiten
bei den Kundlnnenbedurfnissen
berlicksichtigt wurden.




Highlights

o0 f
®
Osterreich’ -
werden allmahlich

liberwunden"
Zitat eines Teilnehmers

Wie man Online-
Sitzungen durchfiihrt




Highlights °

Den Teilnehmerlnnen hat es Spaf3
gemacht, die Aktivitaten auszuprobieren,
und sie waren eifrig dabei, Feedback zu
geben und ihre Meinung zu sagen, um die

Aktivitaten zu verbessern. Einige gaben
sogar an, dass sie daran interessiert
seien, nach dem Projekt an einem
Seminar teilzunehmen und mehr Gber die
vier verschiedenen Lernbereiche der
Module zu erfahren.




Sitzungen

Die 4 Online-Workshops, die
jeweils 3 Stunden dauerten,
dienten dazu, das Projekt
vorzustellen und zwei Aktivitaten
im Detail zu testen sowie
Feedback dazu zu erhalten




Kontext

Umgebung: Online

Profil der Teilnehmerinnen:
Berufsberaterlnnen

Aktivitaten: App. 2 Aktivitaten pro
Modul




Das Selbstbewertungsinstrument
wurde an die Teilnehmerinnen
verschickt, damit sie ihre

Tools

Kenntnisse in den vier
verschiedenen Bereichen
Uberprifen konnten.




“\-Bulgarien— g

,Ich mochte die interaktive
Kommunikation, die
Méglichkeiten zum
Erfahrungsaustausch und
die positiven Diskussionen.”
Zitat eines Teilnehmers

Sitzungen

Wie man Online-
Sitzungen durchfiihrt




Highlights °

Die Teilnenmerinnen finden die
Aktivitaten interessant und nutzen

bereits einige der Instrumente.




Sitzungen °

Die Sitzung verlief gut, da die
Aktivitaten an den Bedarf und den
Kontext der Teilnehmerlinnen

angepasst wurden.




Kontext °

Umgebung: Von Angesicht zu
Angesicht

Profil der Teilnehmerinnen:
Personalvermittlerinnen und
Beratungsfachkrafte

Aktivitdten: Module: Digitale
Werkzeuge und Online-Sicherheit

Rollenspiele, Simulationen und
Aufgaben




Canva, Miro und Mindmeister




?Griechenland
G

»Mir geféllt die Bewertung der
digitalen Fahigkeiten sehr gut. Ich
hatte nie eine formale Schulung
zu digitalen Fahigkeiten, daher
war es sehr ntitzlich, diesen
Bezugsrahmen zu haben.”

Zitat eines Teilnehmers

Sitzungen

Wie man Online-
Sitzungen durchfiihrt




Sitzungen

Da die Gruppe recht klein war (8
Teilnehmerinnen), verzichteten wir
auf die Nutzung von
Gruppenraumen und diskutierten
stattdessen als ganze Gruppe
wahrend der Gruppentbungen.




Fir die Durchfiihrung der Sitzung
wurde Zoom verwendet, wobei das
integrierte Whiteboard fir die

Tools

Gruppenreflexionsiibungen genutzt

wurde.




Kontext

Umgebung: Online

Profil der Teilnehmerinnen:
Erwachsenenbildnerinnen

Aktivitaten: Modul 1 - Aktivitat 3
und 6, Modul 3 - Aktivitat 2 und 4




Highlights

Die Aktivitaten wurden von den
Teilnehmerlnnen genossen, sie
fanden sie ansprechend und
interessant. Die Aktivitat zur
Bewertung der digitalen
Fahigkeiten wurde besonders
geschatzt, da sie eine Moglichkeit
zur Selbstreflexion bot.




¢ Schweden

Highlights

,Sowohl! die Theorie als auch
die praktischen Beispiele

haben mir sehr geholfen.”
Zitat eines Teilnehmers

Wie man Online-
Sitzungen durchfiihrt




Highlights

Die Rickmeldungen waren positiv
und betonten die Relevanz des
Programms flir die digitale
Beratung, seinen strukturierten
Ansatz und die effektive Balance
zwischen Theorie und praktischen
Ubungen. Die Teilnehmerlnnen
fanden es wertvoll.




Tools °

Wir nutzten die Plattform, das
Selbstbewertungsinstrument,
thematische Module, interaktive
Aktivitaten,
Gruppendiskussionen,
Gruppenraume und Peer-
Learning, um eine ansprechende

und praxisnahe Lernerfahrung

zu schaffen.




Sitzungen °

Das DISCO-Programm war eine
Mischung aus Online- und
Prasenzveranstaltungen, die sich
durch Selbsteinschatzungen,
Peer-Learning und praktische

Ubungen an die Teilnehmerinnen

anpasste und so eine interaktive
und integrative Lernerfahrung
ermoglichte.




Kontext

Umgebung: Gemischt

Profil der Teilnehmerinnen:
Berufsberaterlnnen,

Ausbilderlnnen und Mentorinnen.

Aktivitaten: 2 Aktivitaten pro
Modul (4 Module)
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Ein Weg
zum Erfolg

Die Festlegung von
Lernzielen ist wichtig,
wenn Sie lhrer
Zielgruppe erfolgreiche
und nachhaltige
Schulungen anbieten
wollen.

Schlussfolgerungen:

Die Festlegung von

Lernzielen bietet einen

strukturierten Ansatz fir den

Erwerb neuer Kenntnisse

und Fahigkeiten. Durch die

Festlegung klarer Ziele, die

Befolgung eines -

strategischen Plans und die Nutzung WI e SetZt man
Aufrechterhaltung der . .
Motivation konnen Sie wirksame Lernziele?
konsequente Fortschritte Ressourcen effektiv

erzielen und die Lernreise

Ihrer Teilnehmerinnen zum o
Erfolg fiihren.




Ein Weg
zum Erfolg

Die Festlegung von
Lernzielen ist wichtig,
wenn Sie lhrer
Zielgruppe erfolgreiche
und nachhaltige
Schulungen anbieten
wollen.

Schlussfolgerungen:

Die Festlegung von
Lernzielen bietet einen
strukturierten Ansatz fiir den
Erwerb neuer Kenntnisse
und Fahigkeiten. Durch die
Festlegung klarer Ziele, die
Befolgung eines
strategischen Plans und die
Aufrechterhaltung der
Motivation kdnnen Sie
konsequente Fortschritte
erzielen und die Lernreise
Ihrer Teilnehmerinnen zum
Erfolg fiihren.

Warum Lernziele
setzen?

sm-;ﬁmwmmsnmn

Seien Sie bereit, Ihre Ziele zu andern, wenn

Slemﬁterm'ssegew:umodermf
dem Weg dorthin Herausforderungen
begegnen.




was ist Action Learning?

Action Learning ist ein praktischer, praxisnaher Weg, um reale
Herausforderungen zu bewaltigen und gleichzeitig
Flihrungsqualitaten, Teamarbeit und kritisches Denken zu fordern.
Anstatt nur liber Probleme zu reden, werden die Teilnehmerinnen
aktiv, reflektieren ihre Erfahrungen und arbeiten zusammen,
um sinnvolle Losungen zu finden.

Entdecken Sie hier die
wichtigsten Aspekte:

Klicken Sie hier

Die Teilnehmerinnen
erwerben Fahigkeiten,
indem sie aktiv
werden und nicht nur
zuhoren oder lesen.

Fehler und

Misserfolge werden
als Lernchancen
gesehen.

Die Problemlésung
erfolgt in Echtzeit mit
realen
Herausforderungen.

&
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WI e Es Funktioniert?

Die Teilnehmer
verpflichten sich,
das Gelernte
umzusetzen.

Konkrete
MaBnahmen werden
nach jeder Sitzung
ergriffen.

Die Ergebnisse
werden Uberprift,
verfeinert und
verbessert.

Ein/e Moderatorin
sorgt flr konzentrierte
und produktive
Diskussionen.

Schafft einen sicheren
Raum fir Lernen und
offenen Dialog.

Ermutigt zu
Verantwortlichkeit und
vertiefter Reflexion.

Lernen Verpflichtung Moderatorin

durch Tun zum Handeln

Warum sz s

e Forderungvon e Fordert e Ermutigt zu
Fuhrungs- Teamwork und Innovation und
kompetenz und Zusammenarbeit  Anpassungs-
Problemlosungs- fahigkeit
kompetenz



Problemlosung in
der realen Welt

Konzentriert sich auf die
Losung realer
Herausforderungen, auf die es
keine einfachen Antworten gibt.
Legt den Schwerpunkt auf
praktische, umsetzbare
Ergebnisse statt auf Theorie.
Ermutigt zu kreativem Denken,
um effektive Losungen zu
entwickeln

Kleine, heterogene Gruppen
(Action Learning Sets)

Die Teilnehmerlnnen arbeiten
in kleinen Teams mit
unterschiedlichen
Hintergriinden.
Unterschiedliche Perspektiven
fuhren zu kreativeren
Problemlosungen.

Die Zusammenarbeit tragt zum
Aufbau eines unterstiitzenden
Lernumfelds bei.

Hinterfragen und
Reflektieren

Durchdachte Fragen stellen
Annahmen in Frage und
eroffnen neue Ideen.

Die Reflexion hilft den
Teilnehmerlnnen, aus ihren
Handlungen zu lernen.
Fordert ein tieferes
Verstandnis der
Entscheidungsfindung




