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GrulRwort

Liebe Leserinnen und Leser,

Deutschland ist ein vielfaltiges Einwanderungsland und das macht uns stark.
Menschen aus aller Welt sind in den letzten Jahrzehnten zum Arbeiten und
Studieren zu uns eingewandert oder der Familie gefolgt. Andere haben vor Krieg
oder Verfolgung in unserem Land Schutz gesucht und gefunden. Umso wichtiger
ist, dass wir auch ein modernes Einwanderungsland sind, das allen Menschen in
Deutschland eine gute Lebensperspektive und faire Chancen bietet. Ob aus
Syrien oder der Ukraine gefllichtet, ob hier geboren oder eingewandert.

Dabei mochte ich besonders gefliichtete Frauen in den Blick nehmen. Sie
mussen in allen Bereichen gleichberechtigt teilhaben. Aber wir wissen, dass sie
es schwerer als Manner haben, eine Arbeit oder Ausbildung zu finden. Auch
weil sie 6fter verantwortlich fur die Kinderbetreuung sind und deshalb seltener
an Deutschkursen, Fort- oder Weiterbildungen teilnehmen.

Das muss sich andern und deshalb férdere ich ganz bewusst Projekte wie
MIKADOplus. Hier kdnnen einst gefliichtete Frauen ihre Medienkompetenz
starken, sich untereinander vernetzen, digital bestmdoglich aufstellen und als
Trainer:innen andere Frauen empowern und ermutigen. Das sorgt fir mehr
Teilhabe und davon kénnen wir gar nicht genug haben. Darum teilt dieser
Leitfaden die guten Erfahrungen von MIKADOplus und erklart, wie eigene IT-
Trainings von Frauen fiir Frauen am besten gelingen. Dazu lade ich Sie
gemeinsam mit dem FrauenComputerZentrumBerlin e.V. (FCZB) herzlich ein!

lhre Reem Alabali-Radovan

GruBwort

Reem Alabali-Radovan

Staatsministerin beim Bundeskanzler, Beauftragte der
Bundesregierung fir Migration, Flichtlinge und
Integration und Beauftragte fiir Antirassismus
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Einleitung

In den letzten drei Jahren fihrten die Teilnehmer*innen an den MIKADO- und
MIKADOplus-Schulungen mehr als 40 Digital-Empowerment-Trainings fir
gefliichtete Frauen in ganz Deutschland durch. Durch diese Trainings konnten
Uber 200 gefliichtete Frauen IT-Kenntnisse erwerben und weiterentwickeln.

Die Trainings orientierten sich immer am Modellprojekt Digital Empowerment
des FrauenComputerZentrumBerlin e. V. (FCZB). Die konkrete Umsetzung und
Gestaltung der Trainings passte sich aber immer an die jeweiligen Bedingungen
vor Ort an. So gab es Trainings, die innerhalb einer Woche an flinf Vormittagen
stattfanden. In anderen Organisationen war es moglich, Trainings anzubieten,
die bis zu 18 Wochen dauerten. Die Frauen trafen sich dann einmal in der
Woche zum gemeinsamen Lernen. Bei vielen der Trainings entwickelte sich
rasch eine feste Gruppe von Lernerinnen, die jeden Trainingstermin
wahrnahmen. In diesen Gruppen konnte sehr gut ein vorab entwickelter
Kursplan mit Trainingsinhalten und zeitlicher Taktung umgesetzt werden.

In anderen Gruppen war dies nicht moglich, da die Lernerinnen viele Termine
wahrnehmen mussten, mit Erkrankungen zu kimpfen hatten oder sich um ihre
Familien kimmern mussten. Diese Frauen konnten nur unregelméaRig an den
Trainings teilnehmen. Manchmal kamen sie spater oder mussten wegen eines
dringenden Termins das Training friher verlassen. In einer solchen Gruppe ist es
schwierig einen eng geplanten Kursplan umzusetzen. Stattdessen empfiehlt es
sich, ein Konzept fir offene oder halb-offene Trainings zum Einsatz zu bringen,
um einen effektiven Lernraum zu schaffen. Im Zentrum der einzelnen Trainings
stehen dann kleine Projekte, die sich die Teilnehmerinnen gemeinsam oder
auch individuell erarbeiten.

Mit diesem Leitfaden wollen wir einen Blick auf diese unterschiedlichen
Kurskonzepte werfen und Tipps und Materialien fiir die Gestaltung von offenen
und halb-offenen Digital-Empowerment-Trainings anbieten.

Einleitung

Der Leitfaden ist ein Arbeitsheft mit folgendem Inhalt:

— Vergleich von geschlossenen, offenen und halb-offenen Trainingskonzepten

— Kursplanentwicklung bei halb-offenen und geschlossenen Trainings

— Hinweise zur Entwicklung offener und halb-offener Trainings

— Tipps fiir Umsetzung offener und halb-offener Trainings

— Zwei exemplarische Trainingsprojekte fiir den Einsatz in halb-offenen
Trainings

— Ein Glossar mit vielen Tipps und Anleitungen zur Umsetzung der beiden
Trainingsprojekte

— Good-Practice-Berichte aus den Digital-Empowerment-Trainings, die von den
MIKADOplus-Teilnehmer*innen umgesetzt wurden.

Auf der vorderen Umschlagseite befindet sich auBerdem ein QR-Code mit dem
Zugang zu einem Materialpool, aus dem Materialien zur Umsetzung der Digital-
Empowerment-Trainings heruntergeladen werden kénnen.
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Das Modellprojekt: Digital Empowerment

Das Modellprojekt: Digital Empowerment

In Projekt MIKADOplus lernen Multiplikator*innen, wie sie IT-Trainings nach
dem Vorbild des Modellprojekts Digital Empowerment And Information Access
For Refugee Women (kurz: DigEm) anbieten kdnnen. DigEm ist ein offenes
Weiterbildungsangebot fur geflichtete Frauen, das IT-Training mit
Deutschlerneinheiten und dem Austausch Uber Alltagsthemen verbindet. Das
FrauenComputerZentrumBerlin e. V. (FCZB) hat das Angebot im Jahr 2016
entwickelt und setzt es seitdem erfolgreich um. Geférdert wird Digem aus
Mitteln der Senatsverwaltung fiir Wissenschaft, Gesundheit, Pflege und
Gleichstellung, Abteilung Frauen und Gleichstellung.

Das kostenfreie Angebot hat seit Projektbeginn knapp 900 Frauen aus nahezu
40 Landern erreicht. Alle gefliichteten Frauen in Berlin kdnnen an der
Weiterbildung im FCZB teilnehmen — unabhangig von Aufenthaltsstatus,
Herkunftsland, Sprache und Bleibeperspektive. Digital Empowerment richtet
sich sowohl an Frauen, die keine oder nur wenig Erfahrung mit Informations-
technologien haben, als auch an Frauen mit Vorkenntnissen. Das Training wird
sowohl in den Raumen des FCZB als auch in Berliner Unterklnften fir
gefliichtete Menschen angeboten.

Die Frauen kénnen an drei Tagen in der Woche an einer der DigEm-Lerngruppen
im FCZB teilnehmen. Das Training ist projektbasiert: An jedem Trainingstag gibt
es ein kleines Praxisprojekt zu einem Thema, das sich am Bedarf der
Teilnehmerinnen (kurz: TN) orientiert — z. B. kann es um das Schreiben,
Versenden und Empfangen von E-Mails gehen. Nach einer kleinen Einfliihrung
zeigt die Trainerin mit Hilfe eines Beamers, wie einzelne Schritte am PC oder
Smartphone ausgefiihrt werden. Da das Digem-Training die Medienkompetenz
der TN starken soll, wird Wert darauf gelegt, dass die TN auch die Konzepte
verstehen, die hinter den IT-Befehlen stehen. Im Anschluss setzen die
Teilnehmerinnen praktisch um, was die Trainerin vorher gezeigt hat.

Da die TN hinsichtlich ihrer Lernerfahrung, ihrer Deutschkenntnisse sowie ihrer
IT-Vorkenntnisse sehr unterschiedlich sind und die Fluktuation innerhalb der

Lerngruppe hoch ist, ist es wichtig, dass die Trainerin schnell erkennt, wie sie
eine Lernerin passend unterstiitzen kann. Diese herausfordernde Situation wird
durch Ubungsaufgaben in unterschiedlichen Anforderungsstufen und durch
Konzepte wie ,Lernen durch Lehren” bewiltigt. Dabei unterstitzen erfahrene
Lernerinnen ihre Mitlernerinnen. Dies wirkt sich kompetenzstarkend auf alle
aus. Als sehr hilfreich erweist sich auBerdem der Digem-Materialpool, der Links
und Arbeitsblatter fir viele Bedarfe und in unterschiedlichen
Anforderungsstufen enthalt.

Viele Frauen konnten durch das offene IT-Training ihre Medienkompetenzen
deutlich starken: Jetzt konnen sie eigenstandig und selbstbestimmt IT-
Technologie nutzen, um ihren Alltag zu bewaltigen. Sie finden z. B. Schulen fir
ihre Kinder, konnen E-Mails mit Anhang verschicken, begleiten ihre Kinder in
Phasen von Homeschooling und vereinbaren Arzttermine.

Viele TN besuchen im Anschluss an DigEm weiterfiihrende Deutschkurse.
Einigen gelingt der Sprung in Praktika und Ausbildung. Nach wie vor gibt es eine
sehr hohe Nachfrage nach einer Teilnahme an Digital Empowerment.
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MIKADOplus

MIKADOplus — Multiplikator*innen-Schulung Digital Empowerment —
interkulturelle Weiterbildung zur IT-Multiplikator*in ist ein einjdhriges
Qualifizierungsprojekt, das im Jahr 2022 unter dem Dach des FrauenComputer-
ZentrumBerlin e. V. (FCZB) durchgefihrt wird. MIKADOplus ist das Folgeprojekt
des zweijahrigen Qualifizierungsprojekts MIKADO — Multiplikator*innen-
schulung Digital Empowerment, das von 2020 bis 2021 ebenfalls vom
FrauenComputerZentrumBerlin e. V. (FCZB) entwickelt und umgesetzt wurde.

Mit MIKADOplus richten wir uns an Tragerorganisationen, die mit Gefllichteten
arbeiten sowie an Personen aus den Geflichteten-Communitys. MIKADOplus
hat das Ziel Multiplikator*innen mit und ohne Fluchtbiografie und Migrations-
hintergrund soweit zu qualifizieren, dass sie IT-Trainings flr gefliichtete Frauen
durchfiihren kénnen. In den IT-Trainings der Multiplikator*innen sollen
gefliichtete Frauen bundesweit die Moglichkeit erhalten, sich digitale
Kompetenzen anzueignen. Finanziell geférdert wird MIKADOplus aus den
Mitteln der Beauftragten der Bundesregierung fiir Migration, Fliichtlinge und
Integration, der Beauftragten der Bundesregierung fir Antirassismus.

Ablauf der Weiterbildung MIKADOplus:
Blockwoche, E-Phase und Abschlussseminar

In zwei Lerngruppen konnten sich insgesamt 26 TN von 17 Organisationen aus
13 Bundeslandern fiir die Durchfiihrung von IT-Weiterbildungen fiir gefliichtete
Frauen qualifizieren. Die Qualifizierung fand online statt. Beide Lerngruppen
starteten mit einer intensiven Blockwoche. Taglich traf sich die Gruppe sechs
Stunden lang in einem Onlinekonferenzraum auf BigBlueButton (BBB), um
gemeinsam zu lernen. Wahrend dieser Zeit lernten die TN Aufbau und
Gelingensfaktoren von Digital Empowerment kennen. Sie festigten ihr
IT-Grundlagenwissen und setzten sich sowohl mit Methodik und Didaktik
auseinander als auch mit Konzepten zu Empowerment, diskriminierungs-
sensibler Didaktik und Antidiskriminierung.

MIKADOplus

Die Ablaufplane der Trainingstage, Prasentationen zu Fachthemen,
exemplarische Lernmaterialien und Links zu Hintergrundinformationen wurden
auf der E-Learning-Plattform des FCZB gepostet. Dort luden die TN taglich ihre
bearbeiteten Lernaufgaben, z. B. Planungen von Trainings und Reflexionen zu
Hintergrundthemen hoch.

Am Ende der Blockwoche hatte jede TN mindestens eine Trainingseinheit
detailliert geplant. Via Lernplattform erhielten die TN ein Feedback zu ihren
Trainingsentwiirfen und Uberlegungen — von den Projektmitarbeiterinnen oder
auch von anderen Kursteilnehmer*innen.

Der Austausch Uber die Lernplattform stand auch im Zentrum der zehnwéchigen
asynchronen Online-Lernphase, die auf die Blockwoche folgte. In dieser Phase
lernten die TN nicht zeitgleich sondern immer dann, wenn es gut fiir sie passte.
In jeder Woche wurde ein neuer Themenblock mit Materialien und Lernauf-
gaben gedffnet. In dieser Zeit entwickelten die TN unter anderem Kursplane,
planten Trainingseinheiten, erstellten Lernmaterialien und beschéftigten sich
mit der Verwendung von einfacher Sprache.

Ein Online-Workshop beendete die Online-Lernphase. Im Rahmen dieses
Workshops simulierten einzelne TN die von ihnen geplanten Trainingseinheiten
mit den anderen TN. Die Erkenntnisse aus dem Feedback am Ende jeder
Simulation flossen in diese Handreichung mit ein.

Im Anschluss an die Weiterbildung setzten die Multiplikator*innen ein IT-
Training nach dem Vorbild von DigEm an ihrem eigenen Standort um. Hierbei
wurden sie von den MIKADOplus-Mitarbeiterinnen intensiv betreut und
unterstiitzt. Damit alle im Kontakt bleiben und sich tber die Erfahrungen ihrer
Trainingsprojekte austauschen kénnen, finden regelmaRig Online-Netzwerk-
treffen statt, zu denen sowohl die Teilnehmer*innen von MIKADOplus als auch
die des vorherigen Projekts MIKADO eingeladen werden.
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Trainingskonzepte

Trainingskonzepte: Geschlossene versus offene Trainings

Was ist ein geschlossenes Training?

— Die Lerninhalte stehen fest.
— Die TN lernen gemeinsam in einem dhnlichen Tempo.
— Die TN haben dhnliche Vorkenntnisse.

In einem geschlossenen Training steht der Kursplan vor Trainingsbeginn fest (zur
Erstellung von Kurspldnen siehe S. 8: EINEN KURSPLAN ERSTELLEN). Das bedeutet,
dass die Trainer*in vor Kursbeginn plant, welche Lerninhalte sie in welcher
Reihenfolge mit der Lerngruppe bearbeiten mdchte und wie viel Zeit dafiir zur
Verfligung steht. Das ermoglicht der Trainer*in, die jeweiligen Trainings
ausfuhrlich vorzubereiten. Die TN lernen gemeinsam als Lerngruppe dieselben
Lerninhalte.

Die Vorteile eines geschlossenen Trainings sind: Die TN wissen, was sie erwartet.
Sie kdnnen sich ein Thema systematisch erarbeiten. Die Trainer*in kann
Lernziele, Inhalte, Themenreihenfolgen, Methoden und Lernmaterialien
detailliert planen. Das ist insbesondere fiir noch unerfahrene Trainer*innen sehr
hilfreich. Gleichzeitig hat auch hier die Trainer*in die Aufgabe, Trainingsinhalte
und Methoden im Verlauf des Trainings an die Bedrfnisse der jeweiligen
Gruppe anzupassen.

Flr wen eignen sich geschlossene Trainings?

— Lerngruppen mit TN, die regelmaRig am Training teilnehmen

Lerngruppen mit TN mit ahnlichen IT-Kenntnissen

Lerngruppen mit TN mit dhnlichen Deutschkenntnissen

Lerngruppen, in denen die TN ein dhnliches Lerntempo haben

Was ist ein offenes Training?

— Die Lerninhalte werden spontan ausgesucht.
— Die TN lernen im eigenen Tempo.
— Die TN kénnen unterschiedliche Vorkenntnisse haben.

In einem offenen Training stehen nur der Ort und die Zeit des Trainings fest.

Es ist moglich, dass TN spater kommen oder friiher gehen. Die Lerninhalte
richten sich nach den Wiinschen der TN, die anwesend sind. Es kann sein, dass
die TN sich auf ein gemeinsames Thema einigen. Es ist aber auch moglich, dass
die Interessen der TN zu unterschiedlich sind. Dann arbeitet jede TN an ihrem
Thema. Die Trainer*in wahlt aus dem Stegreif passende Lernmaterialien fiir die
TN aus. So kann jede TN das fir sie passende Thema in ihrem Tempo und auf
ihre Weise erarbeiten. Dabei unterstitzt die Trainer*in die TN, die
Unterstiitzung brauchen.

Ein komplett offenes Training setzt voraus, dass die Trainer*in sehr erfahren ist.
Sie muss die TN dabei unterstiitzen, konkret zu formulieren, was sie lernen
mochten. Da die Trainer*in die Trainings vorab nicht planen kann, benétigt sie
einen guten Materialpool, auf den sie im Training spontan zugreifen kann.

Fiir wen eignen sich offene Trainings?

Lerngruppen mit haufig wechselnden TN
— Lerngruppen mit TN mit sehr unterschiedlichen IT-Kenntnissen

Lerngruppen mit TN mit sehr unterschiedlichen Deutschkenntnissen

Lerngruppen, in denen die TN ein unterschiedliches Lerntempo haben
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Was ist ein halb-offenes Training?

— Die Lerninhalte stehen vorher fest.
— Die TN lernen im eigenen Tempo.
— Die TN kénnen unterschiedliche Vorkenntnisse haben.

Es ist moglich, dass die Frauen spater kommen oder friiher gehen. Im Gegensatz
zu einem offenen Training steht ein Schwerpunktthema fest, z. B.: Lebensldufe
schreiben. Jede TN kann das Thema so bearbeiten, wie es fiir sie passt. Auch
hier benétigt die Trainer*in viele Materialien, die sie passgenau wahrend des
Trainings zum Einsatz bringen kann.

Fiir wen eignen sich halb-offene Trainings?

— Lerngruppen mit TN, die unregelmalig am Training teilnehmen

Lerngruppen mit TN mit unterschiedlichen IT-Kenntnissen

Lerngruppen mit TN mit unterschiedlichen Deutschkenntnissen
— Lerngruppen, in denen die TN ein unterschiedliches Lerntempo haben

Der Materialpool

Ein gut ausgearbeiteter Materialpool ist besonders fiir die offenen und halb-
offenen Trainings wichtig. Die meisten Trainer*innen erarbeiten sich im Laufe
der Zeit einen solchen Materialpool. Gerne kdnnen dafiir auch die Materialien,
die wir in MIKADO und MIKADOplus erarbeitet haben, genutzt werden.

Unser Materialpool enthalt:

— Schritt-fir-Schritt-Anleitungen und methodische Hinweise fir die
Trainer*innen

— Schritt-fir-Schritt-Anleitungen fir die TN

— Lernvideos

— Praxislibungen

Trainingskonzepte

Der Materialpool ist Gber den QR-Code bzw. die Internetadresse auf der
vorderen inneren Umschlagseite erreichbar. Alle Materialien kdnnen
heruntergeladen und fir die Trainings verwendet werden.

Welches Trainingskonzept ist das Richtige?

Thema

Datum und Uhrzeit

Trainingserfahrung
der Trainer*in

IT-Kenntnisse
der TN

Deutschkenntnisse
der TN

Lernerfahrung
der TN

Fehlen im Training
oder Zuspatkommen

geschlossenes
Training

steht fest

steht fest

geringe
Erfahrung
moglich

ahnliches
Niveau

ahnliches
Niveau

ahnliches
Niveau

problematisch

halb-offenes
Training

steht fest

steht fest

viel Trainings-
erfahrung

kann unter-
schiedlich sein

kann unter-
schiedlich sein

kann unter-
schiedlich sein

kein Problem

offenes Training

offen

steht fest

viel Trainings-
erfahrung

kann unter-
schiedlich sein

kann unter-
schiedlich sein

kann unter-
schiedlich sein

kein Problem
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Einen Kursplan erstellen

In der Vorbereitung eines Digital-Empowerment-Kurses empfehlen wir, zunachst
einen Kursplan zu erstellen, der sich an den Bedlrfnissen der Teilnehmerinnen
orientiert. Bei der Kursplanung geht es darum, welche Themen in welcher
Reihenfolge im Kurs vorkommen und wie viel Zeit jedes Thema benotigt.

In geschlossenen Trainings kann die Trainer*in auf der Grundlage des Kursplans
den Ablauf der einzelnen Trainings detailliert planen. In einem halb-offenen
Training hat der Kursplan die Funktion eines Baukastens, dem die Trainer*in
einzelne Elemente passgenau fir den Bedarf der jeweiligen Lernerin
entnehmen kann.

Mochte eine TN z. B. einen Brief schreiben, so kann die Trainer*in in ihrer
Kursplanung sehen, dass die TN als Voraussetzung dafiir grundlegend mit
Tastatur und Maus umgehen kénnen sollte. AuBerdem sollte sie in der Lage
sein, einen Computer zu starten und ein Textverarbeitungsprogramm
aufzurufen. Wenn die TN das noch nicht kann, dann kann die Trainer*in auf der
Basis des Kursplans entsprechende Lernmaterialien fiir die TN
zusammenstellen.

Reihenfolge der Themen

Die Themen sollten aufeinander aufbauen. Die Themenliste auf der folgenden
Seite und die exemplarische Kursplanung fiir 5 Trainingstermine bericksichtigen
eine sinnvolle Reihenfolge der Themen. Wichtig zu wissen ist aber auch, dass
ein Thema selten nach einem Modul, also einer Trainingseinheit, abgeschlossen
ist: Die Teilnehmerinnen praktizieren und vertiefen die neuen IT-Kenntnisse in
den darauffolgenden Modulen. So lernen die TN zunachst nur die wichtigsten
Aspekte eines Tools kennen. Wenn sie Erfahrung gesammelt haben, lernen sie
komplexere Funktionsweisen.

Zum Beispiel bei der Nutzung der Maus: Anfangerinnen lernen zuerst nur die
linke Maustaste zu benutzen. Sehr unsichere Teilnehmerinnen tGben zunachst

Einen Kursplan erstellen

nur den einfachen Linksklick. Erst spater lernen sie das Ziehen mit gedriickter
Maustaste und den Doppelklick. Erst wenn die TN die linke Maustaste sicher
nutzen kdnnen, lernen sie die Funktion der rechten Maustaste kennen.

Zeitlicher Umfang der Themen

Die TN bendtigen zu jedem Thema: die IT-Begriffe zum Thema, Input der
Trainer*in, Ubungszeit, in der sie Aufgaben bearbeiten, und eine abschlieRende
Reflexion. All diese Aspekte sollte die Trainer*in bei der Planung des zeitlichen
Umfangs eines Themas bedenken. Es ist besser, etwas mehr Zeit pro Thema
einzuplanen. ErfahrungsgemaR planen Trainer*innen eher zu wenig Zeit ein.

Sensibilisierung der Trainer*innen

Die Trainer*innen sind oft IT-Nutzer*innen ohne medienpadagogische
Ausbildung. Manchmal fallt es ihnen schwer, nachzuvollziehen, vor
welchen Herausforderungen IT-Anfangerinnen stehen.

Als Orientierungshilfe haben wir in der folgenden Liste und der
anschlieBenden exemplarischen Kursplanung die wichtigsten Themen fiir
IT-Anfangerinnen aufeinander aufbauend zusammengestellt.
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Wichtige Themen fir IT-Anfangerinnen sind
Computer hoch-/herunterfahren

Desktop
Taskleiste, Windows-Startmend, Icons flir Programme, Ordner, Browser, Papier-
korb

Herausforderung: Unterschiede zwischen den Icons bzw. Konzepte dahinter

verstehen: Was macht ein Ordner? Was macht ein Programm?

Maus
linke/rechte Maustaste, Kontextmend, Klick/Doppelklick, mit gedriickter Maus-
taste ziehen

Herausforderung: Linke/rechte Maustaste unterscheiden, Doppelklick im
richtigen Tempo klicken

Tastatur

Verschiedene Tasten, GroR-/Kleinbuchstaben, Tippen, Tastenkombinationen
Herausforderung: viel Ubung nétig, bis Routine entsteht

Textverarbeitung

Texteingabe und Korrektur, Cursor, Absatz, FlieRtext, Markieren, Formatierung,
Tabelle

Herausforderung: Cursor richtig im Text platzieren und Markieren

Einen Kursplan erstellen

Speichern und Offnen
Dateiname, Speicherort

Herausforderung: einzelne Arbeitsschritte in richtiger Reihenfolge ausfiihren,
viel Ubung nétig, bis Routine entsteht

Datei/Programm/Ordner
Unterschied Programm/Datei, Datei speichern, Ordner anlegen, Datei in Ordner
speichern

Herausforderung: Speichern und Dateiverwaltung sind komplexe Themen

Verschieben und Kopieren
Verschieben und Kopieren mit Hilfe von Tastenkombinationen, den Symbolen im
Meniiband, der rechten Maustaste

Fenster
verkleinern, vergrofRern, minimieren, GroRRe des Fensters einstellen, mit zwei
Fenstern gleichzeitig arbeiten

Herausforderung: GroRe des Fensters verstellen braucht sichere Handhabung
der Maus

Browser und Internet-Recherche
Tabs, Lesezeichen, Suchmaschine, Suchergebnisse

E-Mail
sicheres Passwort, gute E-Mail-Adresse, Konto-Login oder Registrierung, E-Mail
schreiben und versenden, beantworten, Anhang versenden und herunterladen,
cc, bee

Herausforderung: Konto-Login bzw. Registrierung sind sehr zeitaufwendig
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Beispiel: Kursplanung fir 5 Trainingstermine a drei Stunden

Modul 1 Modul 4 Modul 5

NEUES

— Computer hoch- und herunterfahren
— Grundlegende IT-Begriffe
Taskleiste, Windows-Startmenii, Programm-Icons
— Mausnutzung
Zundachst nur die linke Maustaste nutzen:
1x klicken, Doppelklick, mit gedriickter Maustaste ziehen

PRAXIS

Programme starten und schlieRen, ein Malprogramm nutzen und dabei die
Funktionsweise der Maus kennenlernen

Modul 2

VERTIEFUNG/WIEDERHOLUNG

— Computer hoch- und herunterfahren
— Mausnutzung
— Programme starten und schlieRen

NEUES

— Tastatur
Zunéchst nur die wichtigsten Tasten: Shift, Leertaste, Entertaste,
Rucktaste, Cursortasten

— Formatierung
Markieren: mit gedriickter Maustaste und mit Doppelklick

Wichtigste Zeichenformatierungen: fett, kursiv, unterstreichen, Schriftart,

Schriftgrad, Schriftfarbe

PRAXIS

Texteingabe und Korrektur, Unterschied zwischen Cursor und Mauszeiger
klaren, Konzepte von FlieBtext und Cursor, Positionieren des Cursors

Modul 3

VERTIEFUNG/WIEDERHOLUNG

Programme starten und schlieBen
— Nutzung von Tastatur und Maus
Texteingabe und Korrektur
Zeichenformatierung

NEUES

— Grundlegende Begriffe: Datei, Ordner, Laufwerk

— Speichern
Erldutern, was beim Speichern passiert, Formulieren von Dateinamen
Uben, Schritt-fur-Schritt-Anleitung Speichern

— Offnen von Dateien

— Absatzformatierungen
rechtsbiindig, linksbiindig, zentriert, Blocksatz, Zeilenabstand

PRAXIS

Texteingabe und Korrektur, Text mit Zeichenformatierungen versehen

VERTIEFUNG/WIEDERHOLUNG

Erweiterte Nutzung von Tastatur und Maus

Speichern und Offnen

Korrigieren von Texten

Zeichen- und Absatzformatierung

rechtsbiindig, linksbindig, zentriert, Blocksatz, Zeilenabstand

NEUES

— Verschieben und Kopieren
Unterschiede erlautern, Konzept Zwischenablage erlautern
Unterschiedliche Methoden eintiben: Tastenkombinationen, rechte
Maustaste, Symbole im Menuiband

PRAXIS

Einen Text korrigieren, in dem Sonderzeichen wie € und @ enthalten sind,
den Text mit Absatz- und Zeichenformatierungen versehen, Textteile
innerhalb eines Textes verschieben und kopieren

VERTIEFUNG/WIEDERHOLUNG

Erweiterte Nutzung von Tastatur und Maus
Texteingabe

Speichern und Offnen

Zeichen- und Absatzformatierung

NEUES

— Verschieben und Kopieren zwischen mehreren Dateien

— Fenster
Aufbau und Handhabung von Fenstern, zwischen geodffneten Fenstern
wechseln

PRAXIS

Ein Bild malen und speichern, einen Text eingeben und speichern, den Text
mit Absatz- und Zeichenformatierungen versehen, Textteile von einem Text in
einen anderen kopieren, ein Bild aus einem Malprogramm in einen Text
kopieren
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Trainingsablaufe in offenen und halb-offenen Trainings

Trainingsablaufe in offenen und halb-offenen Trainings

Trainingsablauf eines geschlossenen Trainings

Wie ein geschlossenes Training ablduft, wird sehr anschaulich im ersten
MIKADO-Leitfaden IT-Trainings fiir geflichtete Frauen organisieren und
durchfiihren auf S. 7 dargestellt. Im vorliegenden Leitfaden ist im Kapitel EINEN
KURSPLAN ERSTELLEN auf S. 8 dargestellt, wie die Kursplanung fiir ein
geschlossenes Training funktioniert.

Trainingsablauf eines offenen Trainings

Zu Beginn eines Trainings erldutert die Trainer*in kurz allen TN, wie ein offenes
Training ablauft.

1. Lernthemen gemeinsam mit den TN kldren

In einem Gespréach klaren die TN und die Trainer*in, welche IT-Kenntnisse die
TN schon haben und was sie im Training lernen mochten. Die TN formulieren
Lernziele, wie z. B.: eine E-Mail mit Anhang verschicken. Vielleicht haben die
Anwesenden dhnliche Lernziele. Dann arbeiten alle am selben Thema.
Manchmal tun sich auch zwei oder drei TN mit ahnlichen Interessen zusammen.
Wenn sich die Lernziele der Anwesenden stark unterscheiden, arbeiten alle an
unterschiedlichen Themen.

2. Auswahl von Lernmaterialien

Gemeinsam mit den TN wahlt die Trainerin zu den jeweiligen Lernzielen
passende Lernmaterialien (Praxisiibungen und Schritt-fir-Schritt-Anleitungen
oder Lernvideos) fiir das Training aus. Alle TN sagen und visualisieren, womit sie
sich beschéaftigen. Die Lernziele der einzelnen Personen werden fir alle
visualisiert indem sie z. B. an einem Flipchart aufgeschrieben werden. Das soll
den Austausch in der Gruppe und die gegenseitige Unterstiitzung férdern.

3. Arbeitsschritte klaren

Alle Lerngruppen klaren kurz, wie sie die Praxisaufgaben bearbeiten konnen.
Dabei gehen sie noch nicht ins Detail. Die Trainer*in vergewissert sich zuerst,
dass die fortgeschrittenen TN wissen, was sie zu tun haben. Danach hat die
Trainer*in Zeit fur die Anfangerinnen.

4. Praxisphase

Die TN beginnen mit der Bearbeitung der Praxisiibungen und nutzen dafir die
Lernmaterialien. Wenn die TN Fragen haben, sollten sie ihre Frage moglichst
konkret formulieren. Dabei kann die Trainer*in sie unterstltzen. Hierbei liegt
der Fokus auf den Anfangerinnen. Die TN unterstiitzen sich auch gegenseitig.
Wichtig ist es dabei, darauf zu achten, dass sich die TN nicht gegenseitig in die
Tastatur greifen. Jede TN soll die einzelnen Arbeitsschritte selbststandig
durchfiihren, auch wenn es ihr schwer fallt und sie mehrere Anlaufe bendtigt.

Die Trainer*in beobachtet die TN. Sie unterstitzt die TN, wenn diese sie darum
bitten. Auch greift sie zwischendurch auf, was noch nicht so gut funktioniert.

Die TN lernen sehr effektiv, wenn sie gemeinsam versuchen, herauszufinden,
warum etwas nicht funktioniert und wie sie das Problem l6sen kénnen. Wenn es
eine solche Lernsituation gibt, dann sollten die TN und die Trainer*in das
Problem und die Lésung am Beamer oder am Flipchart visualisieren. Das kann
unmittelbar oder auch erst in der Abschlussrunde passieren. In der
Abschlussrunde sollte ein gemeinsam geldstes Problem in jedem Fall noch
einmal aufgegriffen werden.

5. Input am Beamer

Wenn die TN bei der Bearbeitung der Praxisibungen Fragen haben, zeigt die
Trainer*in zentrale Arbeitsschritte am Beamer. Das ist besonders fir IT-
Anfanger-innen wichtig. Diese Erlduterungen kénnen ganz kurz sein oder auch
etwas langer. Das hangt auch von den TN ab. Der richtige Zeitpunkt fiir die
Inputs ergibt sich aus den Bedirfnissen der anwesenden Lernerinnen.
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6. Abschlussrunde

Die TN reflektieren ihre Lernerkenntnisse und tauschen sich aus. Die Trainer*in
visualisiert das Gesagte, indem sie es aufschreibt, z. B. auf ein Flipchart. Die TN
und die Trainer*in fotografieren das Arbeitsergebnis.

Trainingsablauf eines halb-offenen Trainings

1. Thema des Tages bekanntgeben

Die Trainer*in gibt das Schwerpunktthema, z. B.: einen Brief schreiben und
gestalten, und mogliche Lernziele bekannt. Beides visualisiert sie an einem Flip-
chart. So sehen auch TN, die spater dazukommen, worum es in diesem Training
geht.

Im Gesprach klaren die TN und die Trainer*in, welche Vorkenntnisse die TN zum
Schwerpunktthema schon mitbringen. Sie besprechen, was jede einzelne TN im
Training lernen mochte. Die TN notieren sich ihre Lernziele.

2. Worter des Tages formulieren

Anschlieend formulieren die TN und die Trainer*in gemeinsam die Wérter des
Tages. Das sind die zentralen Begriffe rund um das Schwerpunktthema,

wie z. B.: markieren, fett, kursiv, Schriftart. Die TN oder die Trainer*in
visualisieren diese an einer Tafel oder einem Flipchart. Wahrend des Trainings
erganzen die TN die Wortliste um Begriffe, die sie in diesem Training neu gelernt
haben oder die besonders wichtig waren.

3. Arbeitsschritte klaren

Die Trainer*in stellt eine Praxisibung sowie passende Lernmaterialien (Schritt-
flr-Schritt-Anleitungen, Lernvideos etc.) zur Verfliigung. AnschlieRend
besprechen die Trainer*in und die TN gemeinsam die einzelnen Arbeitsschritte,
die fir die Bearbeitung der Praxisiibung notwendig sind.

Trainingsabladufe in offenen und halb-offenen Trainings

4. Praxisphase
Die Praxisphase funktioniert wie in einem offenen Training.

5. Input am Beamer

Der Input am Beamer lauft ebenfalls ab wie in einem offenen Training. Es gibt
aber einen Unterschied: Die Trainer*in muss bei den offenen Trainings spontan
sein. Bei den halb-offenen Trainings kann sie z. B. PowerPoint-Folien fir die
Erlduterung von Arbeitsschritten und Hintergrund-Infos vorbereiten.

6. Wechsel zwischen individueller Praxis und Austausch in der Gruppe

Nach der Halfte des Trainings kommen die TN zum gemeinsamen Austausch
zusammen. Sie formulieren und visualisieren Arbeitsstdnde, Herausforderungen
und Lésungen. Der Austausch in der Gruppe ist in halb-offenen Trainings sehr
wichtig und sollte keinesfalls wegfallen.

7. Abschlussrunde

Die TN besprechen, was sie gelernt haben und tauschen sich aus. Hierfir be-
nutzen sie die zu Beginn des Trainings schriftlich formulierten Lernziele sowie
die im Verlauf des Trainings gesammelten Worter des Tages. Die TN visualisieren
was sie gelernt haben, z. B. an einem Flipchart. Die TN und die Trainer*in foto-
grafieren das Arbeitsergebnis.

Individuelle Begleitung

Die Trainer*in sollte eine TN nur dann unterstiitzen, wenn diese darum
bittet. In Ausnahmefallen kann die Trainer*in eine TN auf Fehler
aufmerksam machen. Wenn eine Trainer*in eine TN unterstitzt, sollte
sie die TN zuerst erkldren lassen, wie sie vorgegangen ist und warum sie
sich fur diese Vorgehensweise entschieden hat. Mit dieser Methode kann
eine TN haufig selbst erkennen, was sie falsch gemacht hat. Sie kann sich
dann selbst korrigieren.
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Trainingsprojekte

Trainingsprojekte eignen sich besonders gut fur halb-offene Lernsettings, in
denen das Lerntempo der Teilnehmerinnen sehr unterschiedlich ist, in denen
IT-Anfangerinnen gemeinsam mit IT-erfahrenen Frauen lernen. Ein Trainings-
projekt bietet einen festen thematischen Rahmen. Alle arbeiten am gleichen
Projekt. Jede TN kann das Projekt aber nach ihren Fahigkeiten umsetzen. Bei der
Bearbeitung eines Trainingsprojekts erweitern die TN viele unterschiedliche
IT-Kompetenzen. Jede Teilnehmerin kann entscheiden, was und wie viel und wie
intensiv sie dazulernen méchte.

Gleichzeitig sind die Teilnehmerinnen in eine Lerngruppe eingebunden. Das
gemeinsame Arbeiten am gleichen Projekt fordert den Austausch
untereinander. Die Frauen lernen von- und miteinander. Damit starken sie eine
wichtige Kompetenz. Die Fahigkeit, von- und miteinander zu lernen nutzt den
Teilnehmerinnen auch bei der Bewaltigung ihres Alltags und bei einer
zuklinftigen beruflichen Tatigkeit.

Im Folgenden beschreiben wir die Durchfiihrung von zwei Trainingsprojekten.
Mit beiden kdnnen Frauen mit unterschiedlichen Voraussetzungen gemeinsam
lernen. Die Zeitangaben zu den Projekten entsprechen unseren Erfahrungen. Sie
kénnen je nach Gruppe variieren. Hintergrundinformationen und Schritt-fiir-
Schritt-Anleitungen fiir die konkrete Umsetzung befinden sich im Glossar.

Im Materialpool, der online zur Verfligung steht, stehen zahlreiche weitere
Materialien, wie z. B. Arbeitsblatter fir die TN, zum Download bereit.

Trainingsprojekte Ein Rezept eingeben und gestalten, eine Rezeptsammlung erstellen

Ein Rezept eingeben und gestalten,
eine Rezeptsammlung erstellen

LERNINHALTE AUF EINEN BLICK

Texteingabe, Textgestaltung, Nummerierung und Aufzahlung, Speichern und
Offnen, Internetsuche, Fotos aus dem Internet herunterladen und in eine
Textdatei einfligen, Drucken

Beschreibung: Anfangerinnen schreiben ein Rezept ab und gestalten es nach
einer Vorlage. Wer mag, gibt ein eigenes Rezept ein und gestaltet es. Fortge-
schrittene recherchieren passende Fotos und fligen sie in den Text ein. Alle
Rezepte zusammen ergeben eine Rezeptsammlung.

Die Frauen kommen schnell miteinander ins Gesprach: Wie bereiten sie welches
Gericht zu? Welche Zutaten bendétigen sie dafiir? Das Projekt eignet sich auch
sehr gut, um das selbstorganisierte Lernen zu férdern: Wenn sie die deutsche
Bezeichnung fir eine Zutat nicht kennen, ermitteln die Frauen sie mit Hilfe von
Suchmaschinen im Internet und tauschen sich tber die korrekte Bezeichnung
aus. Frauen, die neu oder unsicher im Umgang mit dem PC sind, halten sich eng
an die Vorlage: Karottenaufstrich.

Dauer: 1 Training a 180 Minuten.

Voraussetzung: Ein halb-offenes Training ist sowohl fr Anfangerinnen wie auch
fur fortgeschrittene TN geeignet. Im Idealfall kdnnen alle TN einen Computer
starten, kennen ihre Anmeldedaten und kénnen sich an einem PC anmelden.

Einfache Variante (fiir Anfingerinnen)
Die TN geben das Rezept fiir Karottenaufstrich in WordPad ein und speichern es.
Dann formatieren sie es wie in der Vorlage.
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Ausfuihrliche Variante (fiir Fortgeschrittene)

Die Frauen schreiben ihr Lieblingsrezept auf und formatieren es wie in der
Vorlage: Karottenaufstrich. Falls sie genligend Zeit haben, laden sie ein passen-
des Bild aus dem Web herunter und fligen es oberhalb ihres Rezeptes ein. Alle
Rezepte werden gedruckt, falls moglich in einer einfachen Mappe abgeheftet
und an alle TN verteilt

Lernziele: Jede Frau entscheidet selbst, welche Lernziele sie anstrebt. Moglich
sind folgende: Einen Text eingeben und speichern, Texte formatieren (Schriftart,
fett, kursiv...), Aufzahlungen und Nummerierungen erstellen, Bilder recherchie-
ren und herunterladen, Bilder in Texte einfligen und positionieren, die BildgroRRe
andern, Texte drucken.

KAROTTENAUFSTRICH

fiir 4 Personen

Zutaten

s 3 grolle Karotten

1 groRRe Zwiebel

1 EL Tomatenmark
1/3 Tasse Wasser
Krauter der Provence
Salz und Pfeffer

Zubereitung

Die Karotten grob reiben.

Die Zwiebeln fein hacken.

Das Ol und die Zwiebeln in eine Pfanne geben.

Die Zwiebeln bei mittlerer Hitze braten.

Die geriebenen Karotten dazugeben.

Alles gut miteinander verrithren und anbraten.

Nach ca. 5 Minuten das Tomatenmark und etwas Wasser hinzugeben.
Weitere 5 Minuten braten und immer wieder gut verrihren.

Zum Schluss die Gewiirze hinzugeben und alles gut durchmengen.

Lo kWM

Der Karottenaufstrich schmeckt am besten lauwarm zu frischem Brot.

Trainingsprojekte Ein Rezept eingeben und gestalten, eine Rezeptsammlung erstellen

BegriBung, Trainingsablauf und EinfUhrung in das Thema des Tages
CA. 20 MIN

Die Trainer*in stellt den TN das Rezept fiir Karottenaufstrich zur Verfliigung. Die
TN analysieren gemeinsam, wie ein Rezept aufgebaut ist: Am Anfang stehen die
Zutaten, danach kommt die Zubereitung. Begriffe rund um das Thema werden
geklart und visualisiert. AnschlieBend lberlegen die TN, ob sie das Rezept Karot-
tenaufstrich eingeben und entsprechend der Vorlage gestalten wollen oder ob
sie ein eigenes Rezept aufschreiben wollen. Die TN schreiben den Titel ihres
Rezepts und ihren Namen auf das Flipchart. So kdnnen auch TN, die spater
dazukommen, sofort sehen, wer an welchem Rezept arbeitet.

Computer starten und sich anmelden 10min.

Die TN starten den Computer eigenstandig und unterstiitzen sich bei Bedarf
gegenseitig. Die Trainerin begleitet neue TN dabei.

Arbeitsschritte formulieren ca.3omin.

Die TN sehen sich erneut gemeinsam das Rezept Karottenaufstrich an. Dieses
Mal formulieren sie gemeinsam, welche Arbeitsschritte fiir die Erstellung des
Rezepts wie im Beispiel notig sind. Die Trainer*in visualisiert die Arbeitsschritte
am Flipchart. Im Materialpool gibt es Arbeitsblatter mit genauen Beschreibun-
gen der einzelnen Arbeitsschritte, die die TN wahrend der Umsetzungsphase
nutzen kénnen.

Folgende Arbeitsschritte sind notig:

den Text eingeben, ohne ihn zu gestalten.
den Text speichern.

den Text gestalten.

den Text drucken.




LEITFADEN MIKADOplus

— Folgende Gestaltungsmerkmale enthalt das Beispielrezept:

die Uberschrift Calibri, 14 Pt, GroRbuchstaben

,fur 4 Personen”, kursiv
,Der Aufstrich schmeckt am besten
lauwarm zu frischem Brot.”

4

,Zutaten”, , Zubereitung” fett
alle Zutaten Aufzahlungspunkte

die Zubereitung Nummerierung

In der ausfiihrlichen Variante setzen die TN auBerdem folgende Arbeitsschritte
um:.

— Recherche der deutschen Namen der benétigten Zutaten

Recherche eines Fotos, das zur weiteren Verwendung freigegeben ist
Herunterladen des Fotos und Speichern des Quellennachweises

Einflgen des Fotos in den Text

GroRenanderung und Positionieren des Fotos

Praxisphase: Individuelle Arbeit am PC und Austausch in der
Gruppe cA.90 MIN.

Jede TN arbeitet in der fiir sie passenden Geschwindigkeit. Die TN unterstiitzen
sich gegenseitig. Die Trainer*in unterstitzt die TN, wenn diese sie um Unter-
stltzung bitten. Die Trainer*in beobachtet die Vorgehensweise der TN, um in
der Gruppenphase eventuell Verbesserungsvorschldage zu machen.

Die individuelle Arbeit am PC wird immer wieder durch kurze Gruppenphasen
unterbrochen. Die Trainerin demonstriert dann Arbeitsschritte zu neuen

Trainingsprojekte Ein Rezept eingeben und gestalten, eine Rezeptsammlung erstellen

IT-Themen am Beamer wie z. B.: Aufzahlung und Nummerierung. Oder die TN
suchen gemeinsam nach einer Losung flir besondere Herausforderungen, die
sich fiir einzelne TN ergeben, z. B., wenn es einer TN nicht gelingt, ein Bild in
einen Text einzufligen. Die Trainer*in achtet darauf, dass alle Rezepte ausge-
druckt und allen interessierten TN zur Verfligung gestellt werden.

Reflexionsphase ca. 30miN.

Zum Abschluss des Trainings treffen sich alle TN noch einmal in der Gruppe und
tauschen sich darliber aus, was gut funktioniert hat, was sie gelernt haben und
welche Herausforderungen gemeistert werden konnten.

Glossar: () AUFZAHLUNG UND NUMMERIERUNG S. 19, () EIN FOTO IN EINEN TEXT EIN-
FUGEN UND POSITIONIEREN, BILDGROSSE ANDERN S. 20

Materialpool: HANDHABUNG VON TASTATUR UND MAUS, SPEICHERN, TEXTE
FORMATIEREN, AUFZAHLUNG UND NUMMERIERUNG, DRUCKEN, BILDRECHER-
CHE, HERUNTERLADEN VON BILDERN AUS DEM WEB, EIN FOTO IN EINEN TEXT EINFU-
GEN UND POSITIONIEREN, BILDGROSSE ANDERN
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Einen Lebenslauf erstellen

LERNINHALTE AUF EINEN BLICK

Texteingabe und Speichern, Textgestaltung: Schriftart, SchriftgroRe,
Schriftfarbe, Tabulatoren, Nummerierung und Aufzahlung, Linien, im PDF-
Format speichern, Lebenslauf: Inhalte, Aufbau, Gestaltung

Beschreibung: In diesem Praxisprojekt erstellen die TN einfache Lebensldufe,
wie sie z. B. manchmal fiir die Bewerbung fiir Minijobs oder fir die Ausiibung
ehrenamtlicher Tatigkeiten bendtigt werden. Oder sie passen bereits
vorhandene Lebensldufe an. Die Erarbeitung eines strategisch ausgearbeiteten
Lebenslaufs, der ein Baustein innerhalb einer Bewerbungsmappe ist, nimmt
sehr viel mehr Zeit in Anspruch.

Hinweis: Um einen Lebenslauf ansprechend gestalten zu kénnen, ist ein ent-
sprechendes Textverarbeitungsprogramm erforderlich. Die Funktionen von
WordPad reichen dafiir nicht aus. Die TN benétigen ein Programm wie den Libre
Office Writer oder Microsoft Word.

Dauer: 2 Trainings a 180 Minuten (je nach Vorkenntnissen der TN zum Thema
Lebenslauf und Textverarbeitung). Wenn die TN einen ausgearbeiteten Good-
Practice-Lebenslauf aus dem Materialpool mit ihren Daten Uberschreiben, kann
der Trainingsinhalt auch an einem Trainingstag umgesetzt werden.

Voraussetzung: Die TN sollten Grunderfahrung mit Tastatur und Maus haben
und schon einmal einen Text am Computer geschrieben und gespeichert haben.
TN ohne IT-Vorkenntnisse trainieren zundchst Texteingabe, Speichern und die
einfache Gestaltung von Texten.

Wer einen Lebenslauf hat, bringt ihn mit.

Trainingsprojekte Einen Lebenslauf erstellen

Hier zunachst ein paar Hintergrundinformationen:

Bei der Erstellung eines Lebenslaufs spielen zwei Aspekte eine Rolle:

— die Inhalte und der Aufbau

— die konkrete Umsetzung mit Hilfe eines Textverarbeitungsprogramms
Inhalte, Aufbau und Gestaltung eines Lebenslaufs sind von Land zu Land ver-
schieden. Im Glossar finden sich ausfuhrliche Hintergrundinformationen zur
Erstellung von Lebenslaufen in Deutschland.

BegriiRung, Trainingsablauf und inhaltliche Analyse eines Lebens-
laufs ca.45miN.

Die TN und die Trainer*in sammeln gemeinsam Worter des Tages, wie z. B.
Lebenslauf, Kontaktdaten, Kompetenzen und visualisieren sie z. B. an einem
Flipchart.

Dann bittet die Trainer*in die TN, zu Uberlegen, welche Informationen in einen
Lebenslauf gehoren. Die Trainer*in visualisiert die einzelnen Kategorien eines
Lebenslaufs am Flipchart. Diese sind z. B.: Kontaktdaten, Ausbildung, beruflicher
Werdegang, besondere Fahigkeiten und Interessen. Durch das Visualisieren sind
die Kategorien fiir alle wahrend der Erstellung des Lebenslaufs sichtbar, auch fur
die TN, die etwas spater kommen.

Methodischer Tipp: Die Trainer*in bringt ein oder mehrere Good-Practice-
Beispiele fiir Lebensldaufe mit, die die TN gemeinsam auf Aufbau und Gestaltung
hin analysieren. Ein Beispiel befindet sich im Glossar. Weitere Beispiele kdnnen
aus dem Materialpool heruntergeladen werden.

Informationen flir den eigenen Lebenslauf sammeln ca.60miN.

Die TN notieren die wichtigsten Daten fiir ihren Lebenslauf auf einem Frage-
bogen aus dem Materialpool.
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Fir manche TN ist es schwierig, alle Informationen zusammenzutragen. Einige
TN wissen nicht, welche Kompetenzen sie haben. Die Trainer*in unterstitzt
diese TN. Es ist hilfreich, wenn sie die TN zu den einzelnen Stationen in ihrem
Lebenslauf befragt. Das kann auch in einer Kleingruppe geschehen. Die Fragen
und eventuellen Formulierungshilfen der Trainer*in helfen auch den anderen
Frauen bei der Ermittlung ihrer Lebenslaufdaten und Kompetenzen.

Analyse der Umsetzung eines Lebenslaufs am Computer ca.somiN.

Die TN analysieren gemeinsam mit der Trainer*in, welche Funktionen im Text-
verarbeitungsprogramm bendétigt werden, um einen Lebenslauf nach der Good-
Practice-Vorlage zu erstellen und welche Arbeitsschritte hierfir erforderlich
sind. Besonders gut fir diese Analyse eignet sich ein Lebenslauf, der
Formatierungszeichen enthalt, diesen findest du im Materialpool.

Folgende IT-Themen spielen fiir die Erstellung eines Lebenslaufs eine Rolle:
— Zeichenformatierungen wie Schriftart, Schriftgrad und Schriftfarbe
Tabulatoren

Aufzahlungszeichen

Kopf- und FuRzeilen

Rahmenlinien

Erstellen der Lebenslaufe ca.130min.

Die TN schreiben und gestalten ihre Lebensldufe. Dabei nutzen sie die Schritt-
fUr-Schritt-Anleitungen aus dem Materialpool. Wenn sie nicht zurechtkommen,
unterstiitzen sie sich gegenseitig oder bitten die Trainer*in um Hilfe.

Die Trainer*in gibt immer wieder kleine Inputs am Beamer, wenn die TN eine
Einfihrung in eines der oben genannten Themen benétigen.

Trainingsprojekte Einen Lebenslauf erstellen

Tipp
TN, die sehr wenige IT-Kenntnisse haben, kénnen die Lebensldufe aus
dem Materialpool mit den eigenen Daten liberschreiben.

Einen Lebenslauf als PDF speichern und per E-Mail verschicken
CA. 30 MIN.

Die Trainer*in erldutert den TN, warum es wichtig ist, einen Lebenslauf im PDF-
Format zu speichern (vgl. Glossar S. 30).

Wichtig ist auBerdem, dass die TN die Lebenslauf-Datei zusatzlich auch immer in
einem bearbeitbaren Textverarbeitungsformat speichern.

Manche TN sind unsicher beim Verschicken von Anhangen per E-Mail. Mit ihnen
kann die Trainer*in das Versenden eines Lebenslaufs in einer kleinen Trainings-
einheit Gben. Auf S. 37 im Glossar des ersten Mikado-Leitfadens befindet sich
dazu eine Anleitung.

Reflexionsphase ca.20miN.

Am Ende jedes Trainings sollte es eine Reflexionsphase geben, in der die TN
formulieren, was sie gelernt haben, was ihnen schwer fallt, wobei sie eventuell
noch Unterstlitzung bendtigen.

Glossar: (® HINTERGRUNDINFOS ZU INHALT UND AUFBAU EINES LEBENSLAUFS S. 22,
(® EINEN LEBENSLAUF MIT TABULATOREN ERSTELLEN — EIN UBERBLICK S. 25, (®) EINEN
LEBENSLAUF IM PDF-FORMAT SPEICHERN S. 30

Materialpool: LEBENSLAUF SCHNEIDERIN, LEBENSLAUF VERWALTUNGSLEITERIN,
LEBENSLAUF MITARBEITERIN IM FAMILIENBETRIEB, FRAGEBOGEN ZUR ERMITT-
LUNG VON KOMPETENZEN, LEBENSLAUF MIT FORMATIERUNGSZEICHEN, SCHRITT-

FUR-SCHRITT-ANLEITUNG EINEN LEBENSLAUF MIT HILFE VON TABULATOREN ERSTELLEN
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Glossar

Aufzahlung und Nummerierung

Der Befehl AUFZAHLUNG und NUMMERIERUNG gehort zu den Absatzformatierun-
gen. Ein Absatz entsteht, wenn du die Entertaste driickst. Eine Absatzformatie-
rung Gbernimmst du in den ndchsten Absatz, wenn du die Entertaste driickst.

Aufzahlungszeichen setzen

Es gibt unterschiedliche Méglichkeiten, Aufzdhlungszeichen zu setzen.
Am einfachsten ist es, wenn du zuerst den Text tippst.

Danach gehst du folgendermaRen vor:

— Markiere den Text.

— Klicke auf das Dreieck im Aufzahlungszeichen-Symbol —

im Register START in der Gruppe ABSATZ. =
— Wahle mit einem Klick ein Aufzahlungszeichen aus.

Eine Aufzahlung fortfihren:

— Klicke an das Ende des letzten Absatzes, der ein Aufzdhlungszeichen hat.
— Driicke die Entertaste.

— Der nachfolgende Absatz erhalt jetzt auch ein Aufzahlungszeichen.

Eine Aufzahlung beenden:
— Setze den Cursor in den Absatz, der kein Aufzahlungszeichen enthalten soll.
— Klicke auf das Aufzahlungszeichen-Symbol.

Absatze nummerieren

— Tippe den Text.
— Markiere den Text.
— Klicke auf das Dreieck im Nummerierungs-Symbol ' :—

2 —

im Register START in der Gruppe ABSATZ. —

Glossar Aufzahlung und Numerierung

— Klicke auf eine Nummerierung in der Nummerierungs-Bibliothek.

Auch eine Nummerierung kannst du weiterfiihren und beenden. Das funktio-
niert genau wie bei den Aufziahlungszeichen. Eine interessante Ubung ist es,
einen nummerierten Absatz zu I6schen oder einen Absatz zwischen zwei num-
merierten Absatzen einzufiigen. In beiden Fillen wird die Nummerierung auto-
matisch angepasst.

Automatischen Einzug auf null setzen

Wenn du Aufzahlungen und Nummerierungen einfligst, werden die betreffen-
den Absatze automatisch eingeriickt, das heildt: nach rechts verschoben. Das
wird auch als automatischer Einzug bezeichnet.

Wenn dir dieser automatische Einzug nicht gefallt, kannst du ihn auf null setzen.

Das bedeutet, dass das Aufzdhlungszeichen direkt am linken Seitenrand steht.

— Markiere alle nummerierten Absétze.

— Ziehe die Einzugsmarke im Lineal am untersten Segment @ mit gedriickter
linker Maustaste so weit nach links, bis der Kopf der Einzugsmarke @ auf der
Nullposition @ ist.

0
— @@
So sieht das Ergebnis aus:

P

=

(3] 2

Tipp: Halte beim Ziehen mit der gedriickten Maustaste die Alt-Taste gedriickt.
Auf diese Weise kannst du die Einzugsmarke ganz exakt positionieren.

Hinweis: Wenn das Lineal oberhalb des Textfeldes nicht sichtbar ist, kannst du
es im Register ANSICHT durch Anklicken aktivieren.
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Aufzahlungszeichen im Lebenslauf

Im Folgenden zeigen wir dir, wie du die Aufzahlungszeichen in einem Lebenslauf
setzen kannst. Es ist nicht ganz einfach, das Aufzdahlungszeichen genau an die
gewlinschte Stelle zu setzen, so wie in der folgenden Abbildung.

7

1 2 3 4 L 5_J 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
20052015 - Schneiderin-q
- Selbstandige Tatigkeit,-Aleppo,-Syrienf]

v Konzeption-und-F’Frtigung-von-maﬁgeschneiderter'Damenmodeﬂ
v'»Reparatur-und-Anderung-von-Kleidungsstiickenq|
¥"»QOrganisation-und-Buchhaltung{|

Zuerst sieht dein Text so aus:

=]

j 1 2 3 4 L 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 1
2005-—2015 - Schneiderin-q

Selbstandige-Tatigkeit, Aleppo,-Syrien{|
Konzeption:und-Fertigung-von:maRgeschneiderter-Damenmodef|
Reparatur-und-Anderung-von-Kleidungsstiickenq]

Organisation-und-Buchhaltung¥]

I

— Markiere die drei Absatze, die ein Aufzahlungszeichen erhalten sollen.

— Klicke auf das kleine Dreieck rechts vom Aufzdahlungs-Symbol in der Gruppe
ABSATZ im Register START.

— Wahle das Hakchen-Symbol v.
Der Text sieht anschliefend so aus:

1 2 3 4 5 v 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

e
20052015 - Schneiderin‘q
- Selbstandige-Tatigkeit,-Aleppo,-SyrienY
¥+ Konzeption-und-Fertigung-von-maRgeschneiderter-
Damenmodeq]
v+ Reparatur-und-Anderung-von-Kleidungsstiicken]
/ﬂOrganisation-und-BuchhaItunéﬁl

Die drei Absatze mit dem Aufzdhlungszeichen sind zu weit eingeriickt.

— Markiere die drei Absatze.

— Ziehe das untere Segment der Einzugsmarke @mit gedriickter Maustaste so
weit nach links, bis der Kopf der Einzugsmarke ® genau iiber der
Tabulatorposition ® im Lineal ist.

Glossar Fotos in Texte einfligen

©5©@6

© ye)

Tipp: Halte hierbei die ALT-Taste gedriickt. Auf diese Weise kannst du die
Einzugsmarke millimetergenau positionieren. Wenn du alles richtig gemacht
hast, dann ist die Einzugsmarke so positioniert:

Lstﬂ

Fotos in Texte einfligen

In einen Text kannst du ein Foto einfligen, das auf dem Computer gespeichert
ist. In diesem Beispiel ist das Foto im Ordner Bilder gespeichert.

Nutzt ihr im Training WordPad? In WordPad kénnt ihr ein Foto in den Text
einfligen und die GroRe des Fotos dandern. Mit MS Word oder LibreOffice gibt es
viel mehr Gestaltungsmaoglichkeiten. Ihr konnt z. B. die Position des Fotos frei
wahlen.

Im Folgenden geht es darum, wie ihr Fotos in WordPad und MS Word einfligen
und wie ihr die GroBe dndern kénnt. Danach zeigen wir, wie das freie
Positionieren von Fotos in einem Text in MS Word funktioniert.

WORDPAD

Foto einfligen

— Offne den Text.

— Setze den Cursor an die Stelle, an der du das Foto einfiigen willst.
Um das Foto z. B. oberhalb deines Textes einzufligen, setzt du den Cursor vor
deine Uberschrift. Dann driickst du einmal die Entertaste. So entsteht ein
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Absatz oberhalb der Uberschrift. Positioniere den Cursor jetzt oberhalb der
Uberschrift.
— Klicke auf das Symbol BILDER EINFUGEN im Register START  [j==
in der Gruppe EINFUGEN. b
— Es 6ffnet sich das Offnen-Fenster.

[ Bild auswahlen »d

« v 1 [l > Dieser PC > Bilder v o Bilder

# Dokumente
¥ Downloads
D Musik
B videos

& Windows (C)

o &

v karotte v

Dateiname: | karotte | Alle Bilddateien >

Abbrechen

— Klicke auf den Ordner, in dem das Foto gespeichert ist. Hier ist das der Ordner
Bilder @.

— Mache einen Doppelklick auf den Dateinamen des Fotos @.
Das Foto wird an der Cursorposition in den Text eingefiigt.

Bildgrofie andern

Haufig ist es so, dass das eingefligte Foto sehr groR ist. So machst du es kleiner:
— Klicke auf das eingefiigte Foto.
Rund um das Foto wird ein Rahmen mit kleinen Kastchen (Anfasser) sichtbar.
— Zeige mit dem Mauszeiger auf einen dieser Anfasser @, die sich an den Ecken
des eingefligten Fotos befinden.
Der Mauszeiger wird zu einem Doppelpfeil @, wenn du genau auf den
Anfasser zeigst.

Glossar Fotos in Texte einfligen

P
) ) (4]

— Wenn du die Maus mit gedriickter Maustaste ziehst, kannst du die GroRRe des
eingefligten Fotos verandern.

Foto positionieren

In WordPad gibt es nicht so viele Moglichkeiten, die Position des Fotos im Text
zu verandern. Ein Foto kann links- oder rechtsbiindig oder zentriert ausgerichtet
werden. Du kannst es jedoch nicht an eine beliebige Stelle ziehen. Um es zu
zentrieren, also in die Mitte zu schieben, tust du Folgendes:

— Klicke auf das eingefiigte Foto.

— Klicke auf das Zentrieren-Symbol.

MS WORD

Foto einfligen

Offne den Text.

— Setze den Cursor auf eine Absatzmarke oberhalb oder unterhalb des Textes.
Klicke im Register EINFUGEN auf das Symbol BILDER in der Gruppe
ILLUSTRATIONEN.

Genau wie bei WordPad &ffnet sich das Offnen-Fenster.

Flige das Foto mit einem Doppelklick ein.
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BildgrofRe andern

Das funktioniert genau wie bei WordPad.

Foto positionieren

— Klicke auf das Foto.
— Rechts neben dem Foto erscheint das Positionieren-Symbol @.

— Klicke auf das Positionieren-Symbol.
— Ein Dialogfenster 6ffnet sich.
— Wihle dort die Option: PASSEND @®.

LAYOUTOPTIONEN X

Mit Text in Zeile

)
I

Mit Textumbruch

ol @
I J3)

[ [b

Position auf der
Seite fixieren

Weitere anzeigen...

— Zeige anschlieBend mit dem Mauszeiger mitten auf das eingefligte Foto.
— Ziehe das Foto mit gedriickter Maustaste an die gewlinschte Position, wenn
am Mauszeiger ein Doppelpfeil erscheint. [ 3

R

Glossar Hintergrundinfos Lebenslauf

Hintergrundinfos zu Inhalt und
Aufbau eines Lebenslaufs

INHALT

Einigen TN fallt es schwer, fir ihren schriftlichen Lebenslauf alle wichtigen Infor-
mationen und Kompetenzen zusammenzutragen.

In einem Lebenslauf geht es darum, Lebensstationen einer Person in zeitlicher
Reihenfolge wiederzugeben. Es geht aber auch darum, welche Kompetenzen
eine Person im Laufe ihres Lebens entwickelt hat und welche Arbeitserfahrung
sie gesammelt hat.

Kompetenzen haben die Frauen nicht nur im Rahmen von Erwerbsarbeit entwi-
ckelt, sondern auch durch ehrenamtliche Arbeit, Arbeit im Familienbetrieb oder
Sorgearbeit. Sogenannte Care- oder Sorge-Arbeit (iben meistens Frauen aus.
Oftmals sind Frauen sich ihrer Kompetenzen nicht bewusst, da das Ausiiben
bestimmter Tatigkeiten selbstverstandlich erscheint, inoffiziell stattfindet und
nicht bezahlt wird. Aufgabe der Trainerin ist es, die TN dabei zu begleiten, ihre
Lebensstationen und Kompetenzen zu formulieren.

Vielleicht haben manche Frauen keine Abschlisse. Es ist wichtig, den Frauen zu
sagen, dass das nicht schlimm ist. Wenn sie Abschliisse haben, dann sollten sie
sie aufschreiben.

Folgende Fragen konnen hilfreich fiir die TN sein:

Was fir einen (Hoch-)Schulabschluss hast du?

Wie heiRt die (Hoch-)Schule?

Wo ist die (Hoch-)Schule (Ort/Land)?

Wann hast du den (Hoch-)Schulabschluss gemacht?
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Was fiir einen Ausbildungsabschluss hast du?
Wo hast du den Ausbildungsabschluss gemacht (Ort/Land)?
Wann hast du den Ausbildungsabschluss gemacht?

Mit welchen Tatigkeiten hast du Erfahrung gesammelt?

— Bezeichnung der Tatigkeit, z. B.: Ndharbeiten, Verkaufstatigkeit, Verwaltungs-
leitung, ... oder des ausgelibten Berufs, z. B. Verwaltungsmitarbeiterin, Lehre-
rin, Ingenieurin

— Aufzahlung konkreter Tatigkeiten

— eventuell Name der Organisation/Firma, fiir die die Frau gearbeitet hat

— Ort der Berufsausilibung

— Zeitraum

Es kann zum Beispiel um eine berufliche Tatigkeit gehen:

2005 - 2015 Schneiderin
Selbstdndige Tatigkeit, Damaskus, Syrien
v Konzeption und Fertigung von maRgeschneiderter Damenmode
v Reparatur und Anderung von Kleidungsstiicken
v Organisation und Buchhaltung

Es kdnnen auch Tatigkeiten im Familienbetrieb sein:

2005 - 2015 Mitarbeit im landwirtschaftlichen Familienbetrieb
Aleppo, Syrien
v Verantwortung fiir artgerechte Haltung von Nutztieren (Ziegen)
v Futterung und Melken der Tiere
v Kiseherstellung
v Verkauf des Kises auf dem Markt

Oder es kann um Tatigkeiten im Rahmen von Hobby oder Ehrenamt/
Freiwilligenarbeit gehen, wie z. B. um Ubersetzungen.

Glossar Hintergrundinfos Lebenslauf

Hinweis:

Manchen TN fallt das Aufschreiben von Tatigkeiten im Lebenslauf schwer.
Sie sind sich nicht bewusst, welche Kompetenzen sie haben. Sie haben
das Gefiihl, dass sie keine fiir den Berufsmarkt wichtigen Kompetenzen
haben. Die Trainerin kann durch Fragen unterstiitzen, die Kompetenzen
herauszuarbeiten und sichtbar zu machen. Hilfreich kann es sein, die
Frau auf Beratungsangebote zur Kompetenzermittlung hinzuweisen. In
den einzelnen Bundeslandern gibt es dazu unterschiedliche Angebote,
wie z. B. den Talentkompass NRW.

AUFBAU

Ein Lebenslauf besteht aus verschiedenen Rubriken.

Folgende Rubriken miissen im Lebenslauf vorkommen:

Kontaktdaten
Name, Adresse, Telefonnummer und E-Mail-Adresse

Beruflicher Werdegang
Tatigkeit; Zeitraum, in dem die Tatigkeit ausgeiibt wurde Organisation, fiir die
die Tatigkeit ausgelibt wurde; Ort, an dem die Tatigkeit ausgelibt wurde

Auch ehrenamtliche Tatigkeiten und Weiterbildungen kdnnen hier aufgefiihrt
werden.

Diese Angaben werden in umgekehrter zeitlicher Reihenfolge aufgefiihrt. Ganz
oben steht, was eine Person zuletzt gemacht hat.
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Glossar Hintergrundinfos Lebenslauf
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Glossar Einen Lebenslauf mit Hilfe von Tabulatoren erstellen

Schule und Ausbildung Beispiel . . .
Schulabschluss, Ausbildungsabschluss, Studienabschluss (jeweils genaue _ E InNen Le be NS I d Uf m |t H | Ife von Sonya-Alishifl
. . Heinrichstr. 55, 10967 Berlin | 0177 1234569 | sonya.alishi@web.de Anderungsschneiderinff
Bezeichnung mit Datum, Name und Ort/Land der (Hoch-)Schule oder 1
. . . . . Persénliche:D
Ausbildungsstatte), falls kein Abschluss vorhanden ist: Zeit, Schulname, Land der INYA ALISHI Ta b u I atO ren e rSte I Ie N o e stent
zuletzt besuchten Schule i . (Geburtsdstum: - 1906.19709) @
Besondere Kenntnisse ceburtsdatum 19,08 1970 3. Speichere den Text spatestens an dieser Stelle. Denke daran, einen
Sprachkenntnisse nach dem européischen Referenzrahmen (A1 — C2) — mehr Gepurtsart Damashus, Syvrien Ube das Erstellen von Lebensldufen mit Hilfe von MS Word oder LibreOffice. sinnvollen Dateinamen zu wahlen z. B. lebenslauf_sonya_alishi.
Informationen unter: https://www.europaeischer-referenzrahmen.de/, e o . . . . . o . . .
. P P . S I Hier findest du einen Uberblick, wie du einen Lebenslauf mit Hilfe von 4. Gib nun den restlichen Text des Lebenslaufs ein.
IT-Kenntnisse (welche Programme, Grundlagen oder fortgeschrittene 2022 welkariikdeng , Office-Grunélages s Diro . . L . . . u ..
Kenntnisse?), Fiih hei FrauenComputerzentrumberiin e. ¥ Tabulatoren erstellen kannst. Du wirst sehen, dass es nicht schwierig ist. Da aber Gib den Text, der spéter zu einer Aufzdhlung gehoren soll, zuerst ohne
enntnisse?), Fihrerschein veau . . N . .. . . . . . . .
o 2:::::;::&";::::"" = mehrere Arbeitsschritte nétig sind, solltest du es zundchst selbst Giben. Dann Aufzdhlungszeichen ein. Driicke einfach am Beginn eines Absatzes
seit 2018 Nh-Workshops fiir Anfangerinnen kannst du deine TN gut dabei begleiten. einmal die Tabulatortaste, dann rutscht der folgende Text automatisch
Folgende Rubriken kénnen im Lebenslauf vorkommen: e e e an die richtige Stelle
’ 2018 Integrationskurs (sprachniveau B1) Hier beschreiben wir die Erstellung des Lebenslaufs von Sonya Alishi. Den . & '
Integratio, Berlin ] ’ ] Das sieht dann so aus:
Persénliche Dat — ke ek amtahiand kompletten Lebenslauf findest du im Materialpool.
ersénliche Daten 2005—2015 - Schneiderin-]
Geburtsdatum und Geburtsort (empfehlenswert), Kinder (die Anzahl der Kinder S . S S ai Hinweis: Am allerwichtigsten ist es, die Arbeitsschritte in der richtigen N Selbstandige Tatigkeit, Aleppo, Syrienf]

L . . L . B ot s SRS P . . o Lo, - Konzeption-und-Fertigungvon-maRgeschneiderter-Damenmodef]
kann wichtig sein, wenn Erfahrung mit Kindern wichtig ist), alles andere wie g m;r:mmdhnnering‘m mldfﬂgmcm Reihenfolge auszufiihren. Hier ist unsere erprobte Empfehlung fiir dich: . Reparatur-und-nderung-von-Kleidungsstiickent]
Familienstand, Staats- und Religionszugehérigkeit fallt heute weg ¥ Organisation und Buchhakung ) . ) - Organisation-und-Buchhaltung]

1008 - 2008 Familienphase 1. Gib den Anfang des Textes ohne Formatierung ein. Das bedeutet, dass du gl
¥ Geburt und Erziehung meiner drei Kinder . . .. . .. . 1995:-:2005 -+ Familienphase"]
Hobbys und Interessen v Organisation und Fihrung des Haushakts einen einfachen schwarzen Text ohne Linien oder Einzlige eingibst. Die . Geburt-und-Erziehung-meiner-drei-Kinder{]
kénnen wichtig sein, wenn durch spezielle Hobbys und Interessen Kompetenzen 1985 - 1885 rmsurasdB . einzige Ausnahme sind die Tabulatoren. - Organisation-und-Fiihrung-des-Haushalts|
Familienbetrieb, Damaskus 1
fir eine kinftige Berufstatigkeit erworben wurden. “  Reparatur und Anderung von Kieidungsstilcken . . - . . . 19851995 - Schneiderind|
— S iniatinchins mach  hu 2. Setze einen Tabulator gleich beim Tippen im ersten Absatz @, in dem ein R Familienbetrieb, Damaskus
Besondere Fahigkeiten FALEkS"SSIMA-SChER T TS s, i Tabulator notwendig ist. Eine Schritt-flir-Schritt-Anleitung findest du im - Reparatur-und-Anderung-von-Kleidungsstiickenq
Eine kurze Liste der besonderen Fadhigkeiten (Kompetenzen), Giber die eine = Glossar im Kapitel (®) TABULATOREN. ) ) . .
. . & ( . P e ) . e . IT-Kenntnisse s oOffice 2016 Grundlagen, Internet-Grundlagen p . . = . 5. SpeIChere ZWISChendUrCh immer Wleder'
Person verfligt, wie z. B. besondere handwerkliche Fahigkeiten, die Fahigkeit Sprachen Arablsch (Muttarsprache), Deutsch (82) Durch das Driicken der Entertaste am Ende jedes Absatzes (ibertragst du die
etwas zu organisieren, besonders exakt zu arbeiten, ... ERE FAI eingestellte Tabulatorposition in den jeweils folgenden Absatz. Driicke 6. Korrigiere bei Bedarf die Tabulatorposition im Lineal. Hast du beim
Ein Fot v handwerkliches Geschick anschlieRend die Tabulatortaste an der Stelle, an der du einen definierten Tabulatorsetzen zu Beginn deines Lebenslaufs nicht den richtigen
In Foto v razises und zuverlassiges Arbeiten . . . . . . .
) . v Omunisonssient | e Abstand haben mdchtest. Der Text, den du anschlieBend tippst, rutscht Abstand eingestellt? Dann markiere den Text und ziehe die
Ein Lebenslauf muss kein Foto enthalten. . . L . .
Sonya Alishi automatisch an die richtige Stelle. Tabulatorposition im Lineal an die passende Stelle. Mehr dazu findest
. . . . . . Berlin im September 2022 . . .
Auch wichtig: Unter einem Lebenslauf befinden sich immer das Erstellungs- du im Glossar im Kapitel () TABULATOREN.
datum und eine Unterschrift.
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7. Weise den betreffenden Absétzen nun die Aufzdhlungszeichen zu. Eine
Schritt-fur-Schritt-Anleitung findest du hier im Glossar im Kapitel
@ AUFZAHLUNG UND NUMMERIERUNG.

8. Formatiere nun die Uberschriften der unterschiedlichen Rubriken deines
Lebenslaufs: Persénliche Daten, Beruflicher Werdegang, Besondere
Kenntnisse, Besondere Fihigkeiten. Die Uberschriften haben folgende
Formatierungsmerkmale: Schriftgrad 12pt, GroBbuchstaben und
Schriftfarbe Blau. Die hierfir erforderlichen Befehle findest du, wenn du das
Gruppensymbol @ in der Gruppe SCHRIFTART im Register START anklickst.
Vergiss nicht, vorher den Text zu markieren.

Calibri (Textk: ~ |11 A A Aa- A

2

F K U-abex. x* A-2-A-
Schriftart @

9. Weise diesen Abséatzen eine blaue Linie zu. Eine Schritt-fur-Schritt-
Anleitung findest du im Glossar im Kapitel (® LINIEN.

10. Erstelle zum Schluss die Kopfzeile mit dem Namen und den Kontaktdaten.
Eine Schritt-fiir-Schritt-Anleitung findest du im Glossar im Kapitel & KOPF-
UND FUSSZEILEN.

11. Ist der Lebenslauf jetzt ein bisschen ldanger als eine Seite? Dann kannst du
einfach die Abstande zwischen den Abséatzen verkleinern. Markiere dazu die
Absatzmarke oberhalb der jeweiligen Jahreszahlen und weise ihnen den
Schriftgrad 8pt zu.

Glossar: (® TABULATOREN, () AUFZAHLUNG UND NUMMERIERUNG, (®) LINIEN,
(®) KOPE- UND FUSSZEILEN

Materialpool: TABULATOREN, AUFZAHLUNG UND NUMMERIERUNG, LINIEN,
KOPF- UND FUSSZEILEN

Tabulatoren

Glossar Tabulatoren

Mit Tabulatoren kannst du definierte Abstdande in einen Text einbauen — wie in

folgendem Beispiel: [pme: Sonya Alishi
Geburtsdatum: ——— | 19.06.1970
Geburtsort: Damaskus, Syrien

Erstelle diese Liicke bitte keinesfalls mit Hilfe von Leerzeichen. Mit Leerzeichen
kannst du keine glatten Rander erzeugen. Auch einfach ganz oft auf die
Tabulatortaste zu driicken, ist keine Losung. Wenn du den Abstand nachtraglich
verandern willst, dann musst du z. B. bei einem Lebenslauf jede einzelne Zeile
bearbeiten. Das macht viel Arbeit und beim Ausdrucken ist dann doch alles
schief und krumm.

Deswegen unsere Empfehlung: Verwende ordentlich gesetzte Tabulatoren,
um Abstdande innerhalb einer Zeile festzulegen!

Im Folgenden beschreiben wir, wie du Tabulatoren mit dem Programm

MS Word 2013 setzen, verschieben und I6schen kannst. Das Setzen von
Tabulatoren ist nicht schwer. Ube es trotzdem mehrmals, bevor du es deinen TN
zeigst. Vielleicht hilft dir dabei auch ein kurzes Video zum Thema , Arbeiten mit
Tabulatoren”, Du findest es im Materialpool.

Fiir die Arbeit mit Tabulatoren benotigst du:

Ein sichtbares Lineal
Wenn du kein Lineal @ am oberen Rand des Textfeldes siehst, dann kann du es
aktivieren: Klicke im Register ANSICHT @ auf LINEAL ©.

START  EINFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT = VERWEISE ~SENDUNGEN UBERPRUFEI@ANSICHT

..l D L [ElGliederung  [¥] Lineal @ q [‘i [ Eine Seite DE E
S [=entwurf Gitternetzlinien [EIE] Mehrere Seiten
Lesemodus Seiten- Weblayout Zoom 100% Neues  Alle

layout Navigatisnsbersich EP Seitenbreite Fenster anordnen

Ansichten Anzeigen Zoom

P
n 2 1 5 2 3 4 5 6 4 8
o 2
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Sichtbare Formatierungszeichen
Folgende Formatierungszeichen gibt es:

@ Die Absatzmarke
Sie entsteht immer dann, wenn du beim Schreiben die Entertaste driickst.

® Das Leerzeichen
Es sieht aus wie ein Punkt.

® Einen Tabstopp
Er sieht aus wie ein (manchmal sehr) kleiner Pfeil.

Ubung:zum-Thema:, Tabulatoren-Setzenq|
10

Name: @ - @® Soraya-Mahudiq
Geburtsdatum: - 14.04.19889

Die Formatierungszeichen kannst du durch Klicken auf dieses Symbol im
Register START in der Gruppe ABSATZ ein- und ausblenden: ﬂ

Formatierungszeichen erscheinen nicht, wenn du den Text ausdruckst. Sie sind
aber eine wichtige Hilfe beim Formatieren von Texten.

Die Tabulatortaste
Sie befindet sich oben links auf der Tastatur und sieht so aus:

j—
]

Tabulatoren setzen
Du moéchtest fir folgenden Text einen jeweils gleichen Abstand innerhalb der
Zeilen festlegen:

Name: Sonya Alishi
Geburtsdatum: 19.06.1970
Geburtsort: Damaskus, Syrien

Glossar Tabulatoren

So gehst du vor:

Tippe: Name:

Dricke anschlieBend einmal (!) auf die Tabulatortaste.
Der Tabstop-Pfeil @ erscheint.

Tippe: Sonya Alishi.

— Klicke im Lineal an die Position, an der der Text hinter dem Tabstopp
beginnen soll. Im Lineal erscheint jetzt das Tabulatorzeichen ® an der
angeklickten Stelle. Der Anfang des Wortes Sonya springt an diese Position.

— Driicke die Entertaste.

Durch das Driicken der Entertaste wird die Tabulatorposition im Lineal in den
folgenden Absatz ibernommen.

— Tippe: Geburtsdatum:

— Driicke die Tabulatortaste.

— Tippe: 19.06.1970

— Das Datum springt sofort an die im Lineal eingestellte Position.

— Driicke die Entertaste und tippe den folgenden Absatz. Jedes Mal, wenn du
den eingestellten Abstand erzeugen mochtest, driickst du einmal auf die
Tabulatortaste.

Das Ergebnis sieht so aus:

\tl 1 2 @ L4 5 3
Name: @ ~ Sonya-Alishifl
Geburtsdatum:» - 19.06.1970-9
Geburtsort: - Damaskus,-Syrienh]

Tabulatoren verschieben

Wenn du beim weiteren Schreiben deines Lebenslaufs siehst, dass der

eingestellte Abstand zu breit oder zu schmal ist, dann tust du Folgendes:

— Markiere alle Absatze.

— Ziehe das Tabulatorzeichen mit gedriickter Maustaste an die gewiinschte
Position.
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Tabulatoren I6schen

Ist irgendetwas schiefgelaufen beim Setzen und Verschieben von

Tabulatoren? Dann kannst du die Tabulatoren ganz einfach |6schen.

— Markiere alle Absatze.

— Ziehe alle Tabulatorzeichen mit gedriickter Maustaste aus dem Lineal heraus
in den Textbereich.

— Lasse die Maus los.

— Du kannst durch einen einfachen Klick ins Lineal die Tabulatorposition neu
bestimmen.

— Achte dabei darauf, dass alle Absatze markiert sind.

Kopf- und Fuldzeilen

Kopf- und FulRzeilen und Text oder Seitenzahlen sind gesonderte Bereiche am
oberen oder unteren Seitenrand. Hier kann Text stehen oder eine Seitenzahl.
Wenn dein Dokument tGber mehrere Seiten geht, so erscheint die Kopf- oder die
FulRzeile auf jeder Seite.

In unserem beispielhaften Lebenslauf stehen die Kontaktdaten von Sonya Alishi,
also Adresse, Telefonnummer und E-Mail-Adresse, in der Kopfzeile.

So erstellst du die Kopfzeile flir den Lebenslauf:

— Mache einen Doppelklick in den oberen Seitenrand.
Dann &ffnet sich der Kopfzeilenbereich @.

‘Heinrichstr. 55, 10997 Bf:@ | 0177 1234569 | sonya.alishi@web.de

‘ Kopfzeile ' Sonya Alishi e
Anderungsschneiderin

Glossar Kopf- und FuRzeilen

— Tippe den Namen und die Kontaktdaten.

— Die senkrechten blauen Striche @ sind ein Design-Element. Sie sollen die
Kontaktdaten besser lesbar machen. Du kannst sie mit folgender
Tastenkombination erzeugen:

+

— Der Strich ist schwarz. Mochtest du einen blauen Strich, dann tue Folgendes:
Markiere den Strich.
Klicke im Register START in der Gruppe SCHRIFTART auf das kleine Dreieck
neben dem Symbol Schriftfarbe.

Ad

Klicke auf die von dir gewlinschte Farbe.

Im Kapitel ® LINIEN im Glossar erfahrst du, wie du die blaue Linie unterhalb des
Namens und der Kontaktdaten erstellen kannst.

Nachdem du deinen Text in die Kopfzeile eingegeben hast, wechselst du zurtick
in den Textbereich ©.

Hinweis: Die Schrift im Textbereich hat die Farbe hellgrau, solange du den
Bereich der Kopfzeile aktiviert hast. Mach einfach einen Doppelklick an eine
beliebige Stelle im Textbereich. Wenn du dich wieder im Textbereich befindest,
erscheint der Text in der Kopfzeile in Hellgrau. Das ist ein Zeichen dafiir, dass
dieser Bereich gerade nicht aktiviert ist. Wenn du deinen Text druckst, dann
erscheint auch der Text in der Kopfzeile in der Schriftfarbe, die du ausgewahlt
hast.
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Linien
Linien sind einfache Hilfsmittel, um einen Lebenslauf besser lesbar zu machen.

AuBerdem kannst du sie verwenden, um deinen Text individuell zu gestalten. In
unserem Good-Practice-Beispiel werden hierfiir blaue Linien verwendet.

Linien im Lebenslauf

Im Lebenslauf werden einige blaue Linien zum Einsatz gebracht. Im Folgenden
findest du alle wichtigen Infos zu diesen blauen Linien.

PERSONLICHE DATEN

Geburtsdatum 19.06.1970
Geburtsort Damaskus, Syrien

Linien erzeugen

Hinweis: Gib deinen Text zuerst vollstandig ein. Flige erst danach Linien in

den Text ein.

— Klicke in den Absatz, unter dem eine Linie erscheinen soll.

— Klicke anschlieRend auf das kleine Dreieck rechts im Rahmensymbol im
Register START in der Gruppe ABSATZ.

— Wabhle den Befehl RAHMEN UND SCHATTIERUNG ganz unten in der Liste.
Jetzt erscheint folgendes Dialogfenster:

Hinweis: Im Folgenden ist es sehr wichtig, genau in der beschriebenen
Reihenfolge vorzugehen. Sonst funktioniert es nicht!

Glossar Linien

— Wihle zunichst die Farbe deiner Linie @

— Wibhle anschlieBend die Breite der Linie @. In unserem beispielhaften
Lebenslauf haben wir die Starke 1pt gewahlt.

— Klicke dann im Vorschau-Bereich unter das Linienmodell @, also an die Stelle,
wo eine solche Linie erscheinen soll.

— Bestatige mit OK.

Rahmen und Schattierung ? X

Rahmen  Seitenrand  Schattierung

Einstellung: Formatyorlage: Vorschau

~ Diagramm oder Schaltflachen
Klicken, um Rahmen hinzuzufiigen

)
=
3

= i

U | ———
\ . N

Farbe

2 dg (1)
R— Breite: [
e M (D) @
Pyl rnehmen fiir:

Absatz e
Optionen..

Linien entfernen

— Setze den Cursor in den Absatz mit der Linie.

— Klicke auf das kleine Dreieck rechts @ vom Rahmen-Symbol im Register START
in der Gruppe ABSATZ.

— Klicke auf das Symbol KEIN RAHMEN @.

S Raameniime unten

Rahmenlinie oben

\_ Rahmenlinie links
‘ Rahmenlinie rechts
Kein Rahmen
% Alle Rahmenlinien

D Rahmenlinien aufen

£ Rahmenlinien innen
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Einen Lebenslauf im PDF-Format
speichern

Es ist Gblich, Bewerbungen per E-Mail zu verschicken. Um deine Bewerbungs-
unterlagen sicher per E-Mail verschicken zu kénnen, speicherst du sie im
sogenannten PDF-Format. PDF ist die Abkiirzung fiir: Portable Data Format.

Dein Lebenslauf oder ein Anschreiben sind Textverarbeitungs-Dateien. Sie sind
normalerweise im DOCX-Format (MS Word) oder ODF-Format (LibreOffice
Writer) gespeichert. Diese Dateien haben Nachteile: Sie kdnnen Viren enthalten,
auBerdem kénnen sie nicht mit allen Programmen gelesen werden. Und andere
Personen kénnen diese Dateien ganz einfach verdandern. Deshalb verschickst du
deine Bewerbungsunterlagen im PDF-Format.

So speicherst du deinen Lebenslauf im PDF-Format:

— Klicke auf DATE| > SPEICHERN UNTER.

— Klicke im Feld DATEITYP auf das kleine Hikchen rechts auRen @.
Es 6ffnet sich eine Auswabhlliste.

— Klicke PDF in der Auswahlliste an @.

@ speichern unter %
- « 4 [& > DieserPC > Dokumente @ v oo

Organisieren = Neuer Ordner

‘| Dokumente  ~  Hame
¥ Downloads

D Musik

B videos

& Windows (C)

T Bibliotheken ot
. v o< >

Dateiname: | lebenslauf_sonya.alishi
Do i e o(
\Word-Dokument

Autoren
Word Dokument mit Makros

Word 97-2003-Dokument

Word-Vorlage

‘Word Vorlage mit Makros

A Ordner a@m

Glossar Einen Lebenslauf im PDF-Format speichern

— Klicke anschliefend auf SPEICHERN.
Automatisch 6ffnet sich jetzt ein Programm namens Acrobat Reader, das
deinen Lebenslauf im PDF-Format zeigt.

— SchlielRe die Datei. Du kannst sie jederzeit mit einem Doppelklick aus dem
Ordner heraus 6ffnen, in dem du sie gespeichert hast. In unserem Beispiel ist
die PDF-Datei im Ordner Dokumente @ gespeichert.

Du solltest Bewerbungsunterlagen (Anschreiben und Lebenslauf) immer auch in
ihrem Original-Textverarbeitungsformat (DOCX oder ODF) aufbewahren. PDF-
Dateien sind schreibgeschitzt. Du kannst sie nur mit speziellen (oft
kostenpflichtigen) Prorammen nachtraglich bearbeiten.

Zu einer Bewerbung gehort nicht nur ein Lebenslauf, sondern auch ein
Anschreiben und — falls vorhanden — (eingescannte) Abschluss- und
Arbeitszeugnisse. All diese Dateien solltest du zu einem einzigen PDF-Dokument
zusammenfihren, bevor du sie per E-Mail verschickst.

Um mehrere PDF-Dateien zu einer einzigen Datei zusammenzufiihren, benotigst
du ein Spezialprogramm. Hierfiir empfehlen wir das kostenfreie PDF24 (https://
www.pdf24.org/de/).

Achte jetzt noch darauf, dass deine PDF-Bewerbungsdatei einen sinnvollen
Namen hat, wie z. B.: Bewerbungsunterlagen_Sonya_Alishi.

Wie du diese Datei als Anhang einer E-Mail verschickst, steht auf S. 37 im
MIKADO-Leitfaden IT-Trainings fiir gefliichtete Frauen organisieren und
durchfiihren.
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Good Practice

Good Practice aus den IT-Trainings der Multiplikator*innen

Im Folgenden stellen wir einige Good-Practice-Beispiele aus den IT-Trainings der
Multiplikator*innen vor.

Fehler als Lernerfahrung

Die TN kdnnen meistens nicht alle Lerninhalte sofort fehlerfrei anwenden oder
vergessen einzelne Lernschritte zwischen den Trainings wieder. Eine Trainerin
kann unterschiedlich mit solchen Situationen umgehen. Die Trainerin Jyldyz
zeigt, wie Fehler als Lernchance genutzt werden kénnen:

Im IT-Training hatten die Teilnehmerinnen gelernt, wie sie einen Ordner umbe-
nennen kdnnen. Als eine TN in einem spateren Training einen ihrer Ordner
umbenennen wollte, erschien eine Fehlermeldung. Die TN bat die Trainerin um
Unterstiitzung. Anstatt die Frage direkt zu beantworten, nutzte die Trainerin die
Situation als Lernchance: Sie rief die Lerngruppe zusammen und fragte, ob
jemand sich erinnere, wie ein Ordner umbenannt werden kann und wo der
Fehler liegen kdnnte. Erst danach erklarte sie, warum das Umbenennen in
diesem Fall nicht funktioniert hatte: Der Ordner war geoffnet. Ein Ordner muss
zur Umbenennung jedoch geschlossen sein. Danach zeigte die Trainerin noch
einmal die einzelnen Schritte zur Umbenennung des Ordners.

Lebensnahe Beispiele

Gemal der diskriminierungssensiblen Didaktik sollte die Trainer*in Beispiele
verwenden, die der Lebensrealitdt der Frauen entsprechen. So werden die TN
angesprochen und kénnen mehr mit den Lerninhalten anfangen. Beispielsweise
sollte bei dem Thema Kérper im Deutschunterricht fiir Frauen das Bild des Kor-
pers einer Frau, nicht eines Mannes, gezeigt werden, um die neuen Vokabeln zu
visualisieren.

Auch beim Thema Lebenslauf wahlte Trainerin Soléne ein lebensnahes Beispiel.
Sie eroffnete das Thema, indem sie ihren eignen Lebenslauf der Lerngruppe mit
einem Beamer zeigte. Da die Frauen die Trainerin persdnlich kennen, war ihr
Interesse sofort geweckt. Sie stellten Fragen zu den Informationen auf dem
Lebenslauf der Trainerin, so dass diese interaktiv die einzelnen Elemente mit der
Lerngruppe erarbeiten konnte.

Danach erhielt jede TN eine Datei mit einem Lebenslauf mit demselben Layout
zum Ausfillen. Eine Herausforderung hierbei war, dass viele der TN dachten,
dass sie keine Kompetenzen haben. Bei der Besprechung des Lebenslaufs der
Trainerin wurde das Fremdwort ,, Kompetenz“ bereits erklart. Die Trainerin
nannte zudem Beispiele fiir Kompetenzen. Viele der Frauen wurden sich dabei
Uber ihre Kompetenzen bewusst und nannten diese ebenfalls als Beispiele. So
entstand ein Austausch unter den TN lber ihre Kompetenzen. Zudem reagierte
die Trainerin sofort, wenn eine Frau sagte, dass sie keine Kompetenzen habe.
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So sagte die Trainerin beispielsweise zu einer TN, die behauptete, sie habe keine
Kompetenzen: ,Na, du héltst dein Baby auf dem Arm und tippst dabei gleichzeitig.”

Im spéateren Verlauf des Trainings nutzte die Trainerin Lebenslaufe der TN als
Beispiele, um Fragen zu klaren und zu visualisieren.

Vorwissen aktivieren und Inhalte visualisieren

Pia B. und Simone R. zeigen, wie Trainer*innen eine interaktive Lernkultur
erschaffen konnen: Sie aktivieren in ihren Trainings das Vorwissen der TN.
Ein Thema wird eroffnet, indem die TN durch Fragen oder Brainstorming erst
einmal das, was sie schon von einem Thema wissen, einbringen kdnnen.

So erdffneten Pia B. und Simone R. die allererste Trainingseinheit ihres Kurses
zum Beispiel mit der Frage, wofir Laptops im Alltag nitzlich sind. Dadurch
gaben sie den TN die Mdglichkeit, ihr Vorwissen einzubringen und zu zeigen.
Aullerdem sprechen die TN so direkt zu Beginn des Kurses, bringen ihre Ideen
ein und arbeiten aktiv mit. Dadurch entsteht eine interaktive Lernatmosphére.

Die Trainerinnen visualisieren die Beitrage der TN, indem sie sie auf einer Tafel
mitschreiben. So kann die Lerngruppe gut folgen und mitschreiben. Zudem
sehen die TN, die keine Muttersprachlerinnen sind, wie die neuen Wérter
geschrieben werden. Nachdem Pia B. und Simone R. die Antworten an der Tafel
visualisiert haben, wurden diese sortiert.

Good Practice

Dann stellten die Trainerinnen den TN den Kursplan vor. Anschliefend begannen
sie mit dem ersten inhaltlichen Input: Grundlegende IT-Begriffe. Auch diese
wurden interaktiv erarbeitet, indem die Trainerinnen den TN ein Bild zeigten
(beispielsweise einer Maus) und fragten, ob eine TN schon weiR, was auf dem
Bild zu sehen ist. Nur wenn keine TN die Antwort wusste, gab die Trainerin die
Antwort. Alle Begriffe wurden an der Tafel visualisiert. Danach erhielten die TN
ein Arbeitsblatt mit Bildern der verschiedenen IT-Gegenstdnde, in das sie die
Begriffe in Einzelarbeit eintrugen. Durch das gemeinsame Erarbeiten der Begriffe
wurden die TN aktiviert und auf die anschlieRende Aufgabe in Einzelarbeit vorbe-
reitet. Durch die Bearbeitung des Arbeitsblatts verfestigten sie das neue Wissen.

Umgang mit Arbeitsblattern

Gute Lernmaterialien, auf denen die Inhalte eines IT-Themas verstandlich und
Ubersichtlich dargestellt sind, sind wichtig fir ein gutes IT-Training. Genauso
wichtig sind Arbeitsblatter mit Aufgaben, die die TN eigensténdig bearbeiten
konnen, um das Gelernte zu liben.

Was fur angehende Trainer*innen manchmal weniger klar ist: Es reicht nicht,
gute Lernmaterialien und Arbeitsblatter zu verteilen. Die Art und Weise, wie die
Trainer*in Arbeitsblatter in das IT-Training einfiihrt und den TN vorstellt, ist aus-
schlaggebend dafiir, dass die TN die Ubungen eigenstindig bearbeiten kénnen.
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Nachdem die Trainerin Zarghona S. die Arbeitsblatter im Kurs verteilt hatte,
hatten die TN Zeit, die Arbeitsblatter zu lesen. Dann sollten die TN sich gegen-
seitig erklaren, wie sie das Arbeitsblatt verstehen. AuRerdem konnten sie die
Trainerin nach der Bedeutung von Wortern, die sie nicht kannten, fragen.
Danach zeigte die Trainerin die einzelnen Arbeitsschritte zur Bearbeitung der
Aufgabe auf dem Arbeitsblatt am Beamer.

Dank der guten Einflihrung des Arbeitsblatts konnten die TN die Aufgaben
eigenstandig und selbstbewusst bearbeiten. Es ist wichtig fiir den Lernprozess,
dass die TN verstehen, was sie tun sollen.

Nicht in die Tastatur greifen

Wenn eine TN eine Aufgabe nicht I6sen kann und um Hilfe bittet, will die
Trainer*in oft instinktiv zur Maus oder zur Tastatur greifen: Sie will der TN
zeigen, wie es geht. Besser ist es jedoch, die TN zu unterstitzen, sodass sie die
Losung allein finden kann.

Als eine TN Unterstiitzung beim Speichern einer Datei brauchte, sagte die
Trainerin ihr nicht, was sie machen sollte. Sie griff auch nicht in die Tastatur bzw.
zur Maus, um es fur die TN zu machen. Stattdessen ermutigte sie die Frau, in
das entsprechende Arbeitsblatt zu schauen, sich zu erinnern und es noch einmal
zu probieren.

So regte sie die TN an, selbst die Loésung zu finden. Gleichzeitig war sie
anwesend, um mit Tipps zu unterstiitzen. Auf diese Weise lernt die TN besser,
als wenn jemand ihr die Losung einfach gibt.

Good Practice

Lernungleichheiten mit Peer-to-Peer-Learning begegnen

Oft haben die TN innerhalb einer Gruppe unterschiedliche Vorkenntnisse und
Lernfdhigkeiten: Manche haben bereits IT-Kenntnisse, wahrend andere totale
Anfangerinnen sind. Wahrend einige TN die Lerninhalte sehr schnell verstehen
und umsetzen kénnen, brauchen andere mehr Zeit.

Eine gute Methode, um diesen Lernungleichheiten zu begegnen, ist Peer-to-
peer-Learning: Das bedeutet, dass die TN sich gegenseitig unterstiitzen und
voneinander und miteinander lernen.

Die Trainerin hatte eine Gruppe von sechs TN, von denen zwei die Lerninhalte
sehr schnell verstanden und umsetzen konnten. Die anderen vier TN waren
absolute IT-Anfangerinnen und brauchten mehr Unterstiitzung beim Lernen. Die
Trainerin ermutigte die zwei Schnelllernerinnen, die anderen TN zu
unterstiitzen. So musste die Trainerin nicht allein die vier Anfangerinnen
betreuen. Zwei der IT-Anfangerinnen hatten eine individuelle Begleitung durch
eine Schnelllernerin, wahrend sich die Trainerin um die anderen beiden
Anfangerinnen kiimmerte. Die Unterstiitzung durch die Schnelllernerin war
nicht nur hilfreich flr die Anfangerinnen. Auch sie selbst konnte durch die
Fragen der Anfangerinnen ihr Wissen verfestigen und vertiefen.
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