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1. EinfUhrung

Die Digitalisierung und die digitalen Technologien haben allen Branchen eine Vielzahl von
Méglichkeiten eréffnet, diese zu erforschen und zu ihrem Vorteil zu nutzen. Der Prozess kann zu
Veranderungen in Schlisselaspekten der betroffenen Branchen fuhren, die sich auf Produkte,
Prozesse, Organisationsstrukturen und Systeme auswirken, da die Unternehmen sich anpassen
muissen, um diese komplexen Veranderungen zu bewaltigen. Die Unternehmen missen sich
digitalisieren, um zu Uberleben und einen Wettbewerbsvorteil zu erlangen (Joao Carlos Gongalves
dos Reis, et. Al., 2018). Die digitale Transformation ist jedoch kein festes Ziel, sondern vielmehr eine
Reise auf dem Weg zu einem digitalen Unternehmen, das sich standig weiterentwickelt und versucht,
innovative Technologien einzusetzen, um sein Angebot, seine Prasentation, seine Leistungen und
sein Verhalten zu verbessern. Daher ist auch die digitale Reife ein fortlaufender Prozess, um die
Vorteile der digitalen Transformation zu nutzen (Ragu Gurumurthy, et. Al, Pivoting to digital maturity:
7 capabilities central to digital transformation, Deloitte, 2022). Fir eine erfolgreiche digitale
Transformation muss ein Unternehmen umfassende Fahigkeiten und Fertigkeiten entwickeln, die je
nach Branche und den Bedurfnissen und Erwartungen des Unternehmens variieren kénnen (Carcary,
M., et. Al, A dynamic capability approach to digital, transformation; 2016). Digital ausgereifte
Unternehmen genief3en zahlreiche fach- und branchenbezogene Vorteile, darunter eine verbesserte
Produkt- und Dienstleistungsqualitdt und Kundenzufriedenheit, eine bessere finanzielle Leistung und
Kosteneffizienz, eine geringere Umweltbelastung, eine vielfaltigere Belegschaft usw. (Ragu
Gurumurthy, et. Al. Uncovering the connection between digital maturity and financial performance;
2021, Deloitte Insights).

COVID-19 hat jedoch die Umgestaltung von Geschéftsmodellen beleuchtet, die Fernarbeit und
hybride Modelle in den Vordergrund ricken. Europa muss dringend seine Industrien digitalisieren
(Hoojberg & Watkins, 2021). Zu diesem Zweck hat die Europdische Kommission die Strategie
"Shaping Europe's Digital Future" (Die digitale Zukunft Europas gestalten) vorgelegt, die u. a.
Investitionen in digitale Kompetenzen vorsieht, um neue Mdglichkeiten flir Unternehmen zu férdern
(Europaische Kommission, 2020, Shaping Europe's Digital Future). Der Aktionsplan flr digitale
Bildung (2021-2027) der Europédischen Kommission verbindet die Entwicklung eines nachhaltigen
Rahmens fir die digitale Bildung mit der Steigerung der digitalen Kompetenzen fiir die digitale
Transformation (Europadische Kommission 2020, Plan fur digitale Bildung 2021-2027). Rational
gesehen hat die Pandemie der Strategie der Unternehmen fir den digitalen Wandel einen Dampfer
versetzt. Mehr als 70 % von ihnen kdmpfen jedoch mit dem Mangel an Mitarbeitern mit digitalen
Fahigkeiten, insbesondere im Rahmen der Zunahme von hybriden Arbeitsmodellen (Remote-
/Buroarbeit), wahrend 88 % nicht die Kapazitat haben, in die digitale Weiterbildung ihrer Mitarbeiter zu
investieren (Europadische Kommission, Digitale Fahigkeiten und Arbeitsplatze, 2021). Die Pandemie
war nicht nur ein Test fir die sich schnell entwickelnde Technologie, sondern auch fir die Fahigkeit
der Unternehmen, Mitarbeiter und Kunden dazu zu bringen, die neuen Formen des geschéaftlichen
Engagements und der Integration zu integrieren (Beth Stackpole, Management Sloan School, 2021,
Digital transformation after the pandemic). Sie unterstrich die Notwendigkeit der digitalen
Transformation, die fir das Uberleben der Unternehmen unabdingbar ist (Digitalisation in Europe
2021-2022: Evidence from the EIB Investment Survey).
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Die digitale Transformation zielt auf die durchgangige Digitalisierung aller physischen
Vermégenswerte und die Integration in digitale Okosysteme mit Partnern in der Wertschdépfungskette
ab. Darlber hinaus wird versucht, die Digitalisierung in den Mittelpunkt der Geschaftsmodelle zu
stellen, was fir den Erfolg eines jeden Unternehmens entscheidend ist und einen entscheidenden
Managementaspekt darstellt. Es reicht also nicht aus, die IT in die Unternehmenskultur zu integrieren,
der Erfolg hangt von den Prozessen und Ablaufen ab, die das Management andert. Flr ein solches
Managementmodell missen die Mitarbeiter entsprechend geschult werden und die
Herausforderungen der IT erkennen (Dremel, C., et. Al.,, How AUDI AG established big data analytics
in its digital transformation. MIS Q. Executive 16(2), 81-100, 2017). Damit ist die digitale
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Der Wandel hat sich auch auf die betriebliche Ausbildung ausgewirkt, da neue IKT auftauchen und
sich die Berufsbilder immer schneller andern muissen, um zu Uberleben (Bundesinstitut fir
Berufsbildung, 2020). Der Anteil der Arbeitnehmer mit geringen oder gar keinen digitalen Kenntnissen
reicht von weniger als 20 % (Bulgarien) bis zu 40 % in den meisten EU-Landern (Deutschland, Irland),
wahrend viele Lander zwischen 20 und 30 % liegen (Griechenland, Italien usw.), was bedeutet, dass
die Arbeithnehmer mit diesem neuen Modell der Telearbeit noch nicht vertraut sind (Europaisches
Zentrum flr die Férderung der Berufsbildung, 2020). Da L&D auf der Unternehmensagenda immer
weiter nach oben rickt, um die Mitarbeiter dazu zu bringen, an hybriden Arbeitsplatzen produktiver zu
sein, erfordert effektives E-Training auBergewohnliche digitale Kompetenzen und Soft Skills, damit die
Ausbilder in der Berufsbildung und in Unternehmen effizient in einem virtuellen Koordinationsmodus
arbeiten kénnen (Hoojberg & Watkins, 2021). In der neuen Realitat, in der Arbeitsplatze, Bildung,
Gesundheit, Behordendienste und sogar soziale Interaktionen mehr denn je von digitalen
Technologien abhangen, kann das Versaumnis, einen umfassenden und vertrauenswirdigen
digitalen Zugang und eine effektive Nutzung sicherzustellen, Ungleichheiten vertiefen und die
Bemuhungen der La&nder behindern, gestarkt aus der Pandemie hervorzugehen (OECD, Digital
Transformation in the Age of COVID-19: building resilience and bridging divides, 2020).

1.1. Grundprinzipien und Zweck des Handbuchs

EU-weit wurden mehrere MalRnahmen zur Unterstitzung der Berufsbildung geplant, die vor allem
darauf abzielen, Ausbilder mit IKT-Tools (wie REALTO, ASOO usw.) auszustatten und die
Bereitschaft der Lernenden zu férdern. Die EU-Lander sind jedoch allgemein besorgt, dass Lernende
in der beruflichen Bildung benachteiligt werden kdnnten, da mehr Initiativen fur die Schul- und
Erwachsenenbildung ergriffen werden (Europaische Kommission, Europaische Woche der beruflichen
Qualifikationen, Kampf gegen COVID-19, 2020). Dartber hinaus haben alle Malnahmen zur digitalen
Transformation, die eine rasche Einfihrung von E-Learning-Losungen in der Berufsbildung
erzwingen, den Erwerb praktischer Fahigkeiten und die Organisation des Lernens am Arbeitsplatz, die
entscheidende Elemente fir eine erfolgreiche Berufsausbildung sind, nicht angemessen unterstitzt
(Bundesinstitut fur Berufsbildung, 2020). Andererseits wird die Rolle von qualifizierten Ausbildern
noch wichtiger, da der europaische Arbeitsmarkt weniger qualifizierte oder eng ausgebildete Ausbilder
durch hochqualifizierte Fachleute ersetzen muss.

Daher ist es von zentraler Bedeutung, dass die Ausbilder in der beruflichen Bildung digital kompetent
und verwandt sind. Dies ist besonders wichtig, da kinftige Berufsbildungsschiler wahrscheinlich tber
bessere digitale Fahigkeiten verfigen als die Berufsbildungslehrer/-ausbilder und sie daher auch
mehr digital kompetente Ausbilder erwarten, die flexible, interaktive und innovative Lernerfahrungen
vorschlagen. DarlUber hinaus "ist mit der zunehmenden Notwendigkeit, Technologien in der
Unterrichtspraxis zu nutzen, die Anforderung verbunden, die P&dagogik zu &ndern, um
sicherzustellen, dass digitale Werkzeuge nicht nur im Unterricht, sondern auch bei der Kursgestaltung
und -bewertung effektiv eingesetzt werden" (NCVER, Teaching Digital Skills: Implications for VET
Educators ", Australien, 2020).

Im Einklang mit den oben genannten Punkten soll das Training Backpack die Licke zwischen den
Bedurfnissen, die in der Arbeitswelt entstanden sind, und den Fahigkeiten, Uber die Ausbilder vor

6
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Ausbruch der Krise verfugten, schlieBen. Das "Remote Worker Training Backpack" zielt darauf ab,
Ausbildern in der beruflichen Bildung und in Unternehmen die e-Leadership-Fahigkeiten und digitalen
Kompetenzen zu vermitteln, die sie bendtigen, um ihr Publikum insbesondere in hybriden
Geschaftsmodellen effektiv anzusprechen. Es handelt sich um ein umfassendes Instrument fir all
jene, die ihre digitalen Fahigkeiten und ihr Profil im Allgemeinen erweitern wollen, basierend auf der
Empfehlung des Rates zur Berufsbildung 2020, die die Anforderungen des Arbeitsmarktes und die
Notwendigkeit der Arbeit hervorhebt. Es erkennt auch die Grundlagen der Osnabricker Erklarung an
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2020, wobei die Voraussetzung der digitalen Transformation hervorgehoben wird. Im Einklang damit
bezieht sich das Handbuch auf den Europdischen Rahmen flr die digitale Kompetenz von Ausbildern,
um die Ausbilder mit Strategien und Fahigkeiten auszustatten, die die allgemeine und berufliche
Bildung verbessern und innovieren kdnnen.

Der Rucksack wird die digitalen Kenntnisse und Fahigkeiten der Ausbilder férdern und so ihre
Produktivitat und die Rentabilitat ihrer Unternehmen im Rahmen eines Modells der "Arbeit von
Uberall" steigern. Das Backpack vermittelt Wissen, Fahigkeiten, Methoden und Ansatze, um neue
digitale Entwicklungen zu geniel3en, von ihnen zu profitieren und sie zu nutzen. Er stattet sie mit einer
Basis aus, auf der sie aufbauen kdnnen, gibt ihnen Hinweise und Ansatze, wie sie vorankommen
kénnen, und vermittelt ein Verstandnis daflir, wie sie analysieren und handeln kénnen. Mit anderen
Worten, es ist ein umfassendes Handbuch fir die Nutzer, um als digitale Trainer voranzukommen.

1.2. Verwendung des Handbuchs

Bei der Erstellung des Handbuchs haben sich die Forscher zunachst auf zahlreiche Analysen und
Berichte Uber Berufsbildung und digitale Transformation bezogen, um alle relevanten Trends,
Ubergange und Bediirfnisse in diesem Bereich zu erfassen. Dariiber hinaus wurde in den finf
teilnehmenden Landern Deutschland, Griechenland, Portugal, Irland und Italien eine Umfrage
durchgefiihrt, um mehr Informationen Gber die Fahigkeiten, Schwierigkeiten, Herausforderungen, aber
auch Bedurfnisse der Arbeithehmer in Bezug auf digitale Kompetenzen zu erhalten, insbesondere
beim Management von Remote-Teams. Die Umfrage umfasste Aspekte wie Informations- und
Datenkompetenz, Kommunikation und Zusammenarbeit, Erstellung digitaler Inhalte, Sicherheit und
Problemlésung. Zusatzlich wurden Fragen zu e-Leadership und digitalen Flihrungskompetenzen in
den Fragebogen aufgenommen, um ein umfassendes Bild zu erhalten und die Bedirfnisse der
Berufsbildungsanbieter in den funf teilnehmenden L&ndern im Hinblick auf eine starkere
Digitalisierung zu verifizieren. AnschlieRend wurde eine Bedarfsanalyse auf der Grundlage von
Berichten, Grinbilchern, Forschungspapieren, Branchenartikeln und der Umfrage erstellt. Auf der
Grundlage der gesammelten Informationen wurde der Ausbildungsrucksack erstellt, wobei das
Wissen der Experten aus erster Hand und die Sekundarforschung genutzt wurden.

Als Ergebnis wird ein integriertes und sektorales Handbuch erstellt, das 5 Module umfasst:

= Modul 1: e-Leadership-Fahigkeiten: Arbeit mit hybriden und virtuellen Teams

= Modul 2: Digitales Design, Datenvisualisierung und Online-Sicherheit in digitalen Medien
= Modul 3: e-Kommunikation und Teamarbeit

= Modul 4: Recherche- und Kreativitatsfahigkeiten mit Schwerpunkt auf digitalen Inhalten
= Modul 5: Problemlésungs- und Zeitmanagementfahigkeiten

Jedes Modul hat 3 Dimensionen/Abschnitte:

1. Theoretisch
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.
In diesem Abschnitt werden Ausbilder darin geschult, wie sie die Fahigkeiten von E-Leaderr; und ihre
digitalen Kompetenzen verbessern koénnen. E-Leadership wird aus einer Mikro- (E-Leader-
Fahigkeiten und Fulhrung virtueller Teams) wund Makro-Perspektive (E-Leadership und
organisatorische Fahigkeiten) untersucht. Zu den digitalen Kompetenzen, die durch den Kurs
gefordert werden, gehdéren Datenkompetenz fir digitales Design und Datenvisualisierung,
Kommunikations- und Teamworkfahigkeiten durch IKT-Tools, kreative Erstellung digitaler Inhalte,

Problemlésungsfahigkeiten und Online
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Sicherheit, Grundlagen der datenintensiven Technologien (abgestimmt auf den Digitalen
Kompetenzrahmen 2.0 und den EU-Rechtsrahmen fur Kil).

2. Praktisch

Dieser Abschnitt enthalt praktische Anleitungen fir Ausbilder in Unternehmen und in der
Berufsbildung, wie sie das im theoretischen Teil erworbene Wissen aktiv umsetzen kénnen.
Fallstudien und Erfolgsgeschichten werden identifiziert und als Beispiele fir Situationen aus dem
wirklichen Leben angeflhrt.

3. Bewertung

Dieser Teil umfasst gut strukturierte Unterrichts- und Trainingspléne fir Ausbilder, damit sie ihr
Training an die Bedurfnisse der Lernenden anpassen kénnen. Darlber hinaus werden Aufgaben und
"Hausaufgaben" geférdert, die die Ausbilder in die Lage versetzen sollen, ihr Wissen selbst zu
reflektieren und ihren neuen Kenntnisstand zu bewerten.

Jedes Trainingsmodul soll spezifische Lernergebnisse mit Wissen, Fertigkeiten und Kompetenzen
sicherstellen, die es den Ausbildern in der Berufsbildung und in Unternehmen ermdglichen, ihr
berufliches Spektrum und ihr digitales Fachwissen zu erweitern. Durch theoretische Einblicke,
praktische Strategien, Beispiele aus der Praxis, Geschichten und reale Fallstudien, erganzt durch
anregende Ubungen und Aktivitaten, kann das Training Backpack ein guter Begleiter fiir Ausbilder in
der Berufsbildung und in Unternehmen auf ihrem Weg zur Digitalisierung sein.

1.3. Jenseits des Handbuchs

Um Synergien in der Praxis zu entwickeln und die Nachhaltigkeit des Training Backpacks zu
gewahrleisten, bieten wir eine Employee Experience Platform an. Dabei handelt es sich um eine
offene Software, die als Online-Lernumgebung dient und durch Mechanismen der kulnstlichen
Intelligenz und Gamification-Elemente unterstitzt wird. Die Plattform ist auf die Bedlrfnisse von
Ausbildern in Unternehmen zugeschnitten, die ihre e-Leadership- und digitalen Kompetenzen
verbessern muissen, um hybride Teams und Mitarbeiter, die gezwungen sind/werden, aus der Ferne
zu arbeiten, und denen es schwerfallt, sich mit ihren Aktivititen zu beschéaftigen, effizient zu
managen. Die Online-Lernumgebung nutzt auch Social-Learning-Tools fir die Berufsbildung, um die
Mitarbeiter zu motivieren, zu lernen, wie sie den Auftrag ihrer Organisation erfillen kénnen. Weitere
Informationen finden Sie unter: https://www.digireact-project.eu/



http://www.digireact-project.eu/
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2. Schulungsmodul [1] - E-Leadership-
Fahigkeiten: Arbeit mit hybriden und
virtuellen Teams
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2.1. EinfUhrung

2.1.1 Modul Beschreibung

Nach den beispiellosen SchlieBungen aufgrund der Covid-19-Pandemie und der Einflihrung von
Impfstoffen beginnt die Industrie, sich auf eine Zukunft einzustellen, in der die Praferenzen und
Entscheidungen von Arbeitnehmern und Arbeitgebern nicht durch Pandemien oder andere Umstande
hoherer Gewalt beeinflusst werden. Die Pandemie war ein Schock, hat aber auch neue Méglichkeiten
eréffnet und gezeigt, dass Arbeitskrafte mit geeigneten Arbeitsplatzen ohne negative Folgen fir ihre
Produktivitat oder Leistung erfolgreich aul’erhalb des Unternehmens arbeiten kénnen. Die Telearbeit
hat sogar neue Arbeitspraktiken und -verfahren hervorgebracht, mit dem entscheidenden Ergebnis
einer Produktivitatssteigerung. Andererseits berichten auch die Arbeitnehmer, dass sie die Arbeit
aulerhalb des Unternehmens zumindest teilweise der Arbeit vor Ort vorziehen. Vor diesem
Hintergrund gehen immer mehr Unternehmen dazu Uber, dauerhaft auf Off-Site- oder hybride
Arbeitsformen umzustellen. Die Leitung solcher Teams stellt jedoch eine Herausforderung dar und
erfordert neue spezifische Kenntnisse, Fahigkeiten und Kompetenzen, um die Produktivitdt und
Leistung des Unternehmens zu gewahrleisten, das Wohlbefinden der Mitarbeiter zu sichern und eine
effektive und gut organisierte Verschmelzung von Offsite- und Onsite-Mitarbeitern zu erreichen, ohne
dass es zu Unterschieden im Umgang mit ihnen oder ihren Karrierechancen kommt. Zu diesem
Zweck werden im vorliegenden Modul die Spezifikationen und Merkmale der Flihrung eines virtuellen
Teams vorgestellt, insbesondere eines hybriden Teams, das eine Kombination aus Offsite- und
Onsite-Arbeitsumgebungen darstellt.

Schldsselworter:  virtuelle  Teams, hybride Leiter, Kommunikation, Teamleistung, Vertrauen,

organisatorisches Arrangement

2.1.2 Modul Ziele

Die technologische Entwicklung und insbesondere die COVID-19-Pandemie haben zu einer raschen
Zunahme der Fernarbeit und der gemischten Arbeit geflhrt, wobei letztere immer weiter verbreitet ist.
Da sich die Arbeitskrafte an unterschiedliche Arbeitsumgebungen gewéhnen mussten, ist es ebenso
wichtig, dass die Flihrung an die Anforderungen der Remote-Umgebung angepasst wird. Nur wenn
beides bertcksichtigt wird, kann sichergestellt werden, dass die Produktivitat und Zufriedenheit beider
Seiten nicht leidet.

Dementsprechend zielt dieses Modul darauf ab:

1. Bezug nehmend auf die Covid-19-Pandemie und die rasche Verlagerung zur Fernarbeit und
deren Auswirkungen auf die Rolle des Leiters eines virtuellen Teams

2. Vorstellung der Rolle virtueller und hybrider Teamleiter und der wesentlichen E-Leader-
Fahigkeiten, die fur die effektive Leitung solcher Teams erforderlich sind
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oder Hybrid-Teams
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2.1.3 Lernen Zielsetzungen

Am Ende des Moduls werden die Lernenden Folgendes anerkennen

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

1. Wie man ein erfolgreiches hybrides Team aufbaut und Mitarbeiter in einer Mischung aus Fern-
und Vor-Ort-Arbeitsumgebungen effektiv flhrt.

2. Wie man ein anpassungsfahiges Team aufbaut, indem man Fahigkeiten wie Flexibilitat,
Entwicklung, eine mutige Einstellung und kritisches Denken entwickelt,

3. Wie man virtuelle und hybride Teams zur Steigerung der Produktivitat einsetzt, indem man lernt,
wie man agile und belastbare virtuelle Teams entwickelt

4. Wie man das Team in die Verantwortung nimmt, indem man Vertrauen einbaut, hohe Standards
motiviert und die Zuverlassigkeit von Fuhrungskraften fur Teams fordert

5. Wie man das Wohlbefinden des Teams férdert, indem man die Rolle der Fiihrungskraft flr das
Wohlbefinden der Mitarbeiter untersucht und wie man die Erfahrungen am Arbeitsplatz positiv
beeinflussen kann; wie man Burnout bei Mitarbeitern anspricht und verhindert.

6. Wie kdnnen die Arbeitsablaufe verbessert werden?

2.1.4 Lernen Ergebnisse

Nach erfolgreichem Abschluss dieses Moduls sollten die Lernenden in der Lage sein:

= den Unterschied zwischen Fuhrung und E-Leadership verstehen
= Analysieren Sie die Bedlrfnisse von Teams, die remote arbeiten
= Erkennen verschiedener FUhrungsstile
= Entwicklung eines Schulungsplans auf der Grundlage der persénlichen Bedlirfnisse der Lernenden
- Steigerung der eigenen Selbstmotivation und Anpassungsfahigkeit, um die Effizienz und
Produktivitat der Ausbildung zu maximieren

= Langfristige Umsetzung von Fahigkeiten in komplexen Arbeitsumgebungen

Wissen
Fertigkeiten

die grundlegenden Konzepte zu
bewerten,

Grundsétze, Theorien und
Terminologie, die in der hybriden
Unternehmensausbildung verwendet
werden

Bewertung der digitalen Bed tirfnisse

von Ausbildern in der beruflichen
Bildung und in Unternehmen als
Lernende

effektiv mit gemischten und
virtuellen Teams von
Auszubildenden
zusammenzuarbeiten

Forschung Uber kinftige Licken im
Zusammenhang mit der
Digitalisierung betreiben
Transformation

FertigkeitenAnwendung von Wissen und

virtuelle Teams zu ermutigen und
zu motivieren, um die Produktivitat
zu steigern

kritische Reflexion der
Managementféhigkeiten unter
Einbeziehung der Kenntnisse in
digitale Transformation
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verschiedene Praktiken f(ir neue Anwendung von Management- und  hybride Fahigkeiten in komplexen
. _ Schulungskompetenzen zur Umgebungen und unterschiedlichen
hybride Umgebungen skizzieren . o
Entwicklung individueller Kontexte

Schulungsplane
2.1.5 Geschatzte Sitzdauer

Der Abschluss des Moduls zusammen mit der Umsetzung des vermittelten Wissens dauert 13,75
Stunden.
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2.2. Hauptinhalt

2.2.1 Stand der Technik: Herausforderungen und Probleme, die zu
bewaltigen sind

Vor der Covid-19-Pandemie wurde die meiste Arbeit vor Ort verrichtet, wahrend Fernarbeit eher
ungewohnlich und selten war. Covid-19 hat die Arbeitskultur verandert und eine Rekordzahl virtueller
Teamarbeit, flexibler Arbeitszeiten und weniger Zeitaufwand fir Reisen mit sich gebracht.
(Hallenbeck, G., et. al., 2022). Die massenhafte Einfihrung von Fernarbeitstechnologien wahrend der
Covid-19-Pandemie hat die Produktivitdt der Arbeit auBerhalb des Firmengelandes im Vergleich zur
Arbeit vor Ort nachhaltig gesteigert, den Bedarf an gro3en Biroflachen verringert und einen Riickgang
der Buromieten bewirkt. Darlber hinaus zeigen Studien, dass Beschéftigte, die aulierhalb des
Unternehmens arbeiten, Gehaltskiirzungen zustimmen, um die Mdglichkeit zu erhalten, aus der Ferne
zu arbeiten (Davis, M. A., et. al., 2021). Fernarbeit hat die Pendelzeiten verkilrzt (Barrero, J. M., et al.,
2020) und die Zahl der Krankheitstage verringert, was ebenfalls auf die groRere Flexibilitat
zurtckzufuihren ist. AuRerdem kdénnen die Beschaftigten die Merkmale des Arbeitsumfelds wie
Kleidung, Einrichtung, Musik, Bellftung usw. selbst bestimmen (Choudhury P., et. al., 2020).

Daher investieren immer mehr Unternehmen in den Aufbau und Betrieb virtueller Teams, um ihre
Arbeitsprozesse zu verbessern, die Kosteneffizienz zu steigern und mehr Talente anzuziehen
(Alward, E., et. al., 2019). Jetzt, da die Impfquoten steigen und die Einschrankungen durch die
Pandemie aufgehoben werden, muissen Fuhrungskrafte die Leitung eines virtuellen Teams
Ubernehmen. Wahrend die Umstellung auf virtuelle Arbeitskrafte aufgrund des Covid-19 jedoch
reaktionar und notfallorientiert war, sollte die neue virtuelle Belegschaft besser durchdacht und
vorsichtiger sein.

Quelle: https://pixabay.com/photos/virtual-
mitarbeiter-virtuelle-freunde-3382503/

Virtuelle Teams gibt es in vielen Formen.
Sie kdnnen vollstdndig virtuell sein, d. h. die
Teammitglieder arbeiten ausschliellich
aus der Ferne und treffen sich nie, oder in
einer halbvirtuellen/hybriden Form, die
sowohl virtuelle als auch ortsgebundene
Mitarbeiter umfasst. Sie kdnnen kurzfristig
gebildet werden, um ein bestimmtes
Unternehmen oder eine bestimmte
Aufgabe zu erledigen, oder langfristig,

sich auf die taglichen Aufgaben zu konzentrieren. VT-Mitglieder kdnnen externe Mitarbeiter sein, die
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einen Teil oder die gesamte Zeit von zu Hause aus oder aulRerhalb des Biliros arbeiten, oder sie
kdénnen von Blros an verschiedenen Orten aus arbeiten.

So kénnen die VT-Mitglieder rdaumlich, zeitlich und kulturell voneinander getrennt sein. Die einzige
Gemeinsamkeit besteht darin, dass die VT-Mitglieder hauptsachlich Gber Technologie und nicht von
Angesicht zu Angesicht miteinander in Verbindung stehen. In Anbetracht der zunehmenden Nutzung
von Technologie durch Teams an verschiedenen Standorten kénnen jedoch fast alle Teams
zumindest teilweise als virtuell bezeichnet werden (Hughes, C., et. al., 2021), was zu einem
Hybridmodell flhrt, fur das es keinen Konsens Uber das beste Gleichgewicht zwischen Arbeitstagen
vor Ort und auRerhalb des Unternehmens gibt (PwC's Remote Work Survey, 2021). Einheitlich
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einer von McKinsey durchgefiihrten Studie zufolge streben 9 von 10 Unternehmen eine Kombination
aus externen und internen Mitarbeitern an. Es gibt zwar keinen eindeutigen Ansatz fir eine hybride
Belegschaft oder ein hybrides Team, aber in der Regel handelt es sich um ein Umfeld, in dem einige
Belegschaften aus der Ferne arbeiten, andere vor Ort, und wieder andere kombinieren beides.

Dieses neue Modell kann eine Herausforderung darstellen, da die Flihrungskréfte die
unterschiedlichen Wiinsche und Bediirfnisse der Mitarbeiter beriicksichtigen und gleichzeitig versuchen
sollten, die Produktivitit und die Zusammenarbeit zu steigern. Einige Mitarbeiter wirden es
vorziehen, in ihr Buro zurlickzukehren, wahrend andere gerne aus der Ferne arbeiten wirden.
Strategien flr hybride Arbeitskrafte und die Frage, wie effizient und erfolgreich Flhrungskrafte
virtuelle Teams managen kénnen, werden flr die Gewinnung und Bindung von Talenten in vielen
Unternehmen von grundlegender Bedeutung sein (CCL, 2021).

Die Rolle der Flihrungskraft in einer Organisation kann nicht hoch genug eingeschatzt werden:

= Zu den Aufgaben einer Flhrungskraft gehort es, das Image und die Vision der Organisation
aufzubauen und ihre Standards und Ethik zu untermauern. Diese Aufgaben elektronisch zu
erledigen, erfordert mehr Arbeit und neuartige Ansatze. Es ist von entscheidender Bedeutung
zu verstehen, wie Technologie die Fiihrung beeinflusst und wie Fithrung durch Technologie
beeinflusst wird (Gonaim, F. A., 2021).

= FUhrungskrafte beeinflussen das Verhalten von Mitarbeitern, inspirieren Teammitglieder, fuhren
Umsetzungen und Anpassungen durch
und ein motiviertes Team aufzubauen, was eines der wichtigsten Merkmale einer effektiven
Flhrung ist.

= AuRerdem sollen sie den Mitarbeitern helfen, die Ziele der Organisation zu erreichen, ihre
Produktivitdt zu sichern und ihre eigenen personlichen und beruflichen Ziele zu erreichen.

= Eine erfolgreiche Fiihrungskraft ist auch ein Motivator.

Die neuen Kommunikations- und Vernetzungsmuster und -praktiken, das zunehmende Bedirfnis
nach Flexibilitdt in der Arbeit und der wachsende Anteil der Fernarbeit stellen die Fllhrungskréfte vor
neue Herausforderungen. Herkdmmliche Hierarchien, starre Arbeitsorganisationen und die physische
Anwesenheit am Arbeitsplatz verlieren zunehmend an Bedeutung und werden durch die von vielen
Arbeithehmern gedullerten Bedlrfnisse nach einem stressfreieren Zeitmanagement, selbstandigem
Arbeiten und allgemein mehr Selbstverwirklichung ersetzt. Die E-Leader sollten daher nicht nur tber
ein hohes Mal} an fachlicher Kompetenz, sondern auch lUber umfassende soziale und emotionale
Fahigkeiten verfiigen. Dieser Ansatz setzt mehr auf Vernetzung und Vertrauen als auf Uberlegenheit
und Kontrolle. Fihrungskréafte sollten keine Ergebnisse verlangen, sondern vielmehr Alternativen
anbieten. E-Leader sollten Moderatoren, Mediatoren und Netzwerker sein. Diese Anderungen sind
zwar fortschrittlich und hilfreich, aber die Mitarbeiter fliihlen sich moglicherweise unsicher, haben
Angst, ihren Arbeitsplatz zu verlieren, und es fallt ihnen schwer, sich an Veranderungen anzupassen.
Daher kann eine digitale Transformation schwierig sein und die Motivation der Flhrungskraft kann
entscheidend sein (Basu, R., 2022).

Die Kommunikation und die Beziehungen zwischen virtuellen Fihrungskraften und Mitarbeitern setzen
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Methoden und Strategien voraus, die sich von denen der konventionellen Flihrung unterscheiden, da
elektronische Fuhrungskrafte sowohl mit Mitarbeitern interagieren missen, die sie bereits persénlich
kennen, als auch mit solchen, die sie noch nie zuvor getroffen haben (Schmidt, G. B., 2021). Aus
diesem Grund ist das Management virtueller Teams eine gréRere Herausforderung als das
traditioneller Teams, in denen der Informationsaustausch von Angesicht zu Angesicht erfolgt. In einem
virtuellen Team erfolgt die Kommunikation hauptséchlich tiber Technologien, wodurch die
Teamkoordination und -verwaltung viel komplexer und die Kommunikation weniger flussig wird (Flavian,
C., et. al., 2018). Wahrend Organisationen aufgrund vielfaltiger Infrastrukturen, Technologien und
Software leicht virtuelle Arbeitsrdume bilden kénnen, ist die Fihrung in einem solchen Umfeld eine

anspruchsvolle Aufgabe, da der E-Leader die Mitglieder nicht physisch sehen kann und innovativ sein
muss, um zu erkennen
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die Moglichkeiten virtuell. Der E-Leader sollte ein Gespur dafir haben, ob Schweigen Zustimmung
oder Ablenkung bedeutet. Er/sie sollte in der Lage sein, die Mitarbeiter mit den Ereignissen und der
allgemeinen Atmosphare zu verbinden. Er sollte die Vision der Organisation vorgeben und dafiir
sorgen, dass alle Aktivitdten sorgfiltig geplant und begriindet werden und mit den Zielen des Teams
Ubereinstimmen.

Dartber hinaus muss der E-Leader ein operativer Manager sein, der die richtigen Ressourcen und
Strategien fur die Losung von Problemen findet. Darliber hinaus sollte er/sie in der Lage sein, das Team
zu motivieren und zu inspirieren und Leistungsverluste z u reduzieren. Wahrend diese Handlungen
denen von traditionellen Fihrungskraften dhneln, missen E-Leader sie mit begrenzten und/oder
alternativen Mitteln durchfiihren

Kommunikation. Daher muss der E-Leader Koh&renz und Integration unter den
Teammitgliedern herstellen, um die angestrebten Ziele zu erreichen, was nur mdglich ist, wenn der
Leiter teamorientiert ist und

Motivation, Anwendung eines individuellen Zielsetzungsprinzips, Schaffung eines ermutigenden Umfelds
und einer positiven Arbeitsatmosphare. Darliber hinaus hat der E-Leader auch die Herausforderung der
Teamentwicklung und des Leistungsmanagements . Darliber hinaus haben alle Arten von
Flhrungskraften eine Problemlésungsfunktion. Als solche miissen sie die Vision des Teams
prasentieren, sie verbreiten, ihre Umsetzung planen und sie ausfiihren. Zu diesem Zweck sollten sie
die betreffenden Teammitglieder engagieren und ermutigen, die

geeignete Werte und Ziele zu vermitteln, soziale Ereignisse zu motivieren, Vertrauen zu schaffen,
Teammitglieder darauf vorzubereiten, verschiedene Situationen zu bewaéltigen und aktiv zu
kommunizieren. Im Falle von virtuellen Fihrungskraften sollte die Problemlésung innovativ und
neuartig sein (Khurram Mehtab, 2017).

Virtuelle Flihrungskrafte stehen sowohl vor den typischen Herausforderungen klassischer Teams als auch
vor denen, die mit virtuellen Teams zusammenhéngen. In virtuellen Teams werden die Aufgaben in der
Regel Uber virtuelle Kanale erledigt, was die Bedeutung der virtuellen Teamarbeit unterstreicht, bei
der die Teammitglieder gemeinsame Leistungen fir eine erfolgreiche Kommunikation erbringen
mussen. Die Lésung von Konflikten ist in virtuellen Teams noch schwieriger, wenn einige Mitglieder
teilweise auf Ferninteraktion angewiesen sind, wahrend andere vor Ort zusammenkommen (Sinda
Ben Sedrine, 2020).

Bei diesem Ansatz handelt es sich um ein hybrides Fuhrungsmodell, das davon ausgeht, dass die
FUhrungskraft nicht nur Uber ein reines Offsite- oder Onsite-Team verflgt, sondern vielmehr die
Bedurfnisse, Erwartungen, das Management und die Kontrolle unterschiedlicher Belegschaften
verwalten muss. Eine hybride Flihrungskraft sollte ein Team leiten, in dem ein Teil der Mitarbeiter vor
Ort, ein Teil aulerhalb des Standorts und ein anderer Teil in einer Kombination aus beidem arbeitet.
Die wichtigste Aufgabe einer hybriden FlUhrungskraft besteht darin, ein integratives und motiviertes
Team mit malgeschneiderter Unterstitzung aufzubauen, unabhéngig davon, in welchem Format die
Teammitglieder arbeiten, und die Unterschiede zwischen den einzelnen Teams zu erkennen und die
Fihrung an die Unterschiede in der Belegschaft anzupassen (Horton International, 2021). Diese
verschiedenen Kommunikationsformen kénnen unterschiedliche Kommunikationsstandards innerhalb
eines Teams schaffen und die Trennung zwischen den Teammitgliedern vor Ort und aulRerhalb des
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Standorts erweitern. Die Arbeit von E-FUhrungskraften ist sogar noch anspruchsvoller, da das
Management innerhalb von Teams, die Schaffung von Vertrauen, die Festlegung gemeinsamer Werte
und Ziele sowie die Lésung von Konflikten mehr Anstrengungen und innovative Losungen erfordern
als in herkdbmmlichen Teams (Sinda Ben Sedrine, 2020).

So verandert die virtuelle Umgebung die traditionelle Form der Fiihrung. Die Technologien beeinflussen
den e-Leadership-Stil, die Motivation und die Leistung des Teams. DarlUber hinaus setzen die Zunahme
der Kommunikationsmittel und -kanéle, die Einfachheit der Interaktionen sowie die Herausforderung
des Kommunikationslberschusses voraus, dass E-Leadership Ressourcen im Zusammenhang mit
der Anderung von Managementformen hervorbringt, die durch die digitale Transformation vereinfacht
werden. Die Entstehung neuer Arten von Teams, Telearbeit und neuartiger Fihrungsmuster hangt in
hohem Malfde von der fortgeschrittenen elektronischen Kommunikation ab, die E-Leader beherrschen,
leiten und verwalten missen. Die wichtigsten Bestandteile von E-Leadership sind Kommunikation und
Technologie mit Zugang zu
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Die computergestitzte Kommunikation wird immer geeigneter und kostenglnstiger. Da sich die
Technologien in den Organisationen rasch weiterentwickeln und ihre internationale Verbreitung immer
mehr zunimmt, wird e-Leadership immer mehr zur Routine und nicht mehr die Ausnahme.

So reformieren die digitalen Werkzeuge die Arbeitsablaufe und insbesondere die
Kommunikationsgestaltung. Die Digitalisierung schafft neue Potenziale wie E-Teams und Smart
Working, fiihrt neue Kommunikationsmittel zusammen, erhéht die Schnelligkeit und den
Informationszugang, wirkt sich auf die Kontrollstrukturen aus und steigert die Produktivitdt und
Standardisierung (Ingrid Garcia Pablo Olavide, 2020).

Tabelle 1: Grundlegende Unterschiede zwischen Leadership und Hybrid Leadership
LeaderVirtuell/Hybrid-Leader

Beaufsichtigt ~ und  organisiert Erkennt die Unterschiede im Auftreten
personlich und verwaltet, wie man

auftritt bei der Leitung von Onsite-, Offsite- und gemischten Teams
Kontrolliertdas Mannschaft auf Gewdhnt die Fuhrungstaktik daran, wie, wo und wann das Team am
effizient und produktiv zu erfolgreichsten arbeitet, motiviert und unterstitzt das Team durch
produzieren Vertrauen, Anerkennung und Einbeziehung
Kommuniziert mit der Belegschaft Identifiziert und erkennt, wie jedes Teammitglied bevorzugt
kommuniziert und passt die Fragen und Aufgaben an den hybriden Stil
an,

z.B. Bewertung ihrer Zugehdrigkeit, Informationsfluss,
Situationsanalyse und Dynamik

Konzentriert sich auf die Ergebnisse Macht die Aussichten und Erwartungen, die Ergebnisse und die
Offenheit so klar wie mdglich. Da es weniger ungeplante und spontane
Kommunikation gibt, sind Einfachheit und Transparenz unerlasslich

2.2.2 Praktiken, die befolgt werden sollten

FUhrungskrafte spielen eine zentrale Rolle, wenn es darum geht, hervorragende Leistungen und ein

engagiertes Team zu gewahrleisten. Fihrungsstile

d. h. die Form des Verhaltens, die die Flhrungskraft im Umgang mit den Teammitgliedern anwendet,
kann je nach Unternehmenssituation unterschiedlich sein (Umaru Danladi Mohammed, 2014). Es gibt
keinen allgemeingiltigen Ansatz. Der Zusammenhang zwischen dem Stil der Flihrungskrafte und dem
Umfeld, in dem sie arbeiten, sollte berlicksichtigt werden (Victor Dulewicz, et. al., 2004). Die digitale
Transformation hat es zwar ermdglicht, dass Mitarbeiter aus der Ferne oder in hybriden
Arbeitsverhaltnissen arbeiten, aber es istimmer noch eine Herausforderung, solide Teams zu bilden.
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Aufgrund der Covid-19-Pandemie mussten viele Organisationen auf Fernarbeit umstellen und
verzeichneten infolgedessen einen Anstieg der organisatorischen Leistung und Effizienz, was es

offensichtlich macht, dass die Moéglichkeit, den Mitarbeitern die Wahl des Arbeitsortes zu lassen, die
Produktivitat, den Einfallsreichtum und die Motivation steigern kann.
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Fihrungskrafte sollten einen hybriden Fihrungsstil anwenden und fordern, um Arbeitsflexibilitat zu
gewahrleisten, da Mitarbeiter eher bereit sind, ihre Arbeit zu meistern, wenn sie die Mdglichkeit
haben, zu entscheiden, wann, wo und wie sie arbeiten. Dementsprechend sollten die Bedlirfnisse der
Teammitglieder im Mittelpunkt des hybriden Fihrungsstils stehen. Darlber hinaus sollte eine hybride
Fuhrungspersonlichkeit die Teammitglieder motivieren und ihnen helfen, die Orte zu wahlen, an
denen sie am besten arbeiten und sich am meisten eingebunden und dynamisch flihlen (Horton
International, 2021). Die hybride Flihrung ist

durch mehrere Filhrungsstile, die sowohl in den internationalen als auch in den individuellen kulturellen
Hintergrund eingebettet sind und auf diesem basieren. Hybriditat bedeutet, dass die Verbindung
zwischen zwei bestehenden, in der Regel gegensatzlichen Gruppen angepasst wird, indem ihre
Merkmale zusammengefuhrt und neu verbunden werden, was zu einer hybriden Methode fuhrt. Bei
der Hybridisierung werden Fihrungsstile von Verantwortlichkeiten und Beziehungen gemischt
(Habiballah, S., et. al., 2021). Es gibt einige Gemeinsamkeiten zwischen erfolgreichen Remote-
Leadern. Sie sollten die Teammitglieder und das Team an sich dazu bringen, ihr Bestes zu geben,
und sie sollten gute Kommunikatoren sein und Uber angemessene Soft Skills verfligen, um die
Unternehmensziele zu unterstiitzen. Dennoch haben nicht alle Fihrungskrafte die gleichen
Eigenschaften, und Unternehmen, die Remote- und hybride Arbeitsmodelle befirworten, missen
unter den verschiedenen Remote-Fihrungsstilen denjenigen identifizieren, der fir ihre spezifische
Branche und ihr Arbeitsmodell am effizientesten ist.

Im Folgenden werden einige der erfolgreichsten virtuellen Flihrungsstile vorgestellt:

1. Partizipative Fiihrung

Der partizipative FUhrungsstil ist auch als demokratischer Stil bekannt. Partizipative Fuhrungskrafte
schaffen eine kooperative Atmosphare, in der jede Meinung bertcksichtigt wird und die Mitarbeiter
ihren Beitrag zur Zielsetzung, Entscheidungsfindung, Planung und zu anderen geschéftlichen
Unternehmungen leisten kdénnen. Partizipative Fuhrungskrafte stellen sicher, dass jedes
Teammitglied bei der Festlegung von Teamzielen und -entscheidungen seine Meinung einbringt.
Partizipative virtuelle FlUhrungskrafte schatzen es auch, sich an gemeinsamen Aktivitaten zu
beteiligen.

Sie gehen mit gutem Beispiel voran und regen zu kreativen Ldsungen an. Sie genielen das
Vertrauen ihrer Teams, schaffen Zuversicht und reduzieren unnétigen und destruktiven Wettbewerb.
Partizipative FUhrungskrafte sind fir ihnr Engagement flir die Teamarbeit bekannt, sind enthusiastisch
und motiviert, Ergebnisse zu erzielen (Kaya, l., 2021). Typische Merkmale einer partizipativen,
distanzierten FUhrungskraft sind:

= Enthusiastisch.

= Motiviert Gruppenaktivitaten.

= Beitrage von Teammitgliedern begriiRen

= Reduziert den Wettbewerb zwischen den Mitarbeitern.

= Verringert die Gefahr des Ausbrennens
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Tabelle 2. Instrumente zur Unterstitzung partizipativer FlUhrungskrafte bei der Aufrechterhaltung des

Engagements ihres Teams

HeyTaco! HeyTaco ist eine unterhaltsame Methode, um ein hybrides oder
HeyTaco - Starkere, glicklichere und virtuelles Team zu beschéftigen und die aktivsten Mitarbeiter zu

engagiertere Teams auf Slack und belohnen
Microsoft Teams aufbauen
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Schimpanse oder Champ Chimp oder Champ ist ein wdchentlicher anonymer Mitarbeiter-
Glucksmesser, um den Puls des Teams zu messen, das
Wohlbefinden der Mitarbeiter zu verbessern und bessere
Ergebnisse zu erzielen. Das Team erhalt ein wdchentliches
Check-in per E-Mail mit 24 Stunden Zeit, um auszudriicken, wie
Wo Mit "Where" kdnnen Sie ganz einfach entscheiden, wann Sie ins
Meeting-App fiir entfernte und verteilte Teams BUro kommen, je nachdem, wo sich lhre Teamkollegen
where.team aufhalten werden, und den Zeitplan fir alle transparent machen.

2. Transformationale Fiihrung

Transformative Flhrungskrafte verfligen Uber eine groRere Zielstrebigkeit. Sie legen die Vision der
Organisation und deren Entwicklungsrahmen fest. Transformative Fihrungskrafte motivieren andere
durch ihr eigenes Beispiel und nutzen ihr Charisma, um fur ein positives Umfeld zu sorgen, die
Unternehmensziele  voranzutreiben und eine Atmosphare des Vertrauens und der
Innovationsbereitschaft zu schaffen. Transformatorische Fihrungskrafte bemiihen sich darum, dass
die Teammitglieder ihre Perspektive bei der Entscheidungsfindung einbringen kénnen und vor allem
die besten Arbeitsbedingungen und wichtige Informationen erhalten. Sie leiten Organisationen auch
dazu an, die erforderlichen MalRnahmen zur Verwirklichung der Vision zu ergreifen. Typische
Merkmale fir transformationale Fihrungskrafte sind

= Sinnhaftigkeit.

= Ein Denker, der in gro3en Dimensionen denkt.
= Arbeitet mit dem Team zusammen.

= Fordert die emotionale Offenheit.

+ Hat Mut, Einfihlungsvermégen und Kreativitat.

Berihmte Fuhrungspersonlichkeiten der Transformation sind beispielsweise Jeff Bezos (Amazon),
Reed Hastings (Netflix) und Bill Gates (Microsoft) (Chan 1., (2021)

3. Situatives Fiihren

Situative FuUhrungskrafte sind in einem externen Umfeld erfolgreich. Eine situative Fihrungskraft
erkennt, dass es keinen einzigen Fuhrungsstil gibt, der fir alle Mitarbeiter und Situationen geeignet
ist. Unterschiedliche Flhrungsstile haben unterschiedliche Auswirkungen und Effekte auf die
verschiedenen Mitarbeiter. Die Fuhrungskraft muss sich auf das Team, das sie fuhrt, einstellen und
dabei Selbstbewusstsein, emotionale Intelligenz und das Bewusstsein haben, dass die Reaktion auf
Anweisungen und Coaching unterschiedlich ausfallen kann.

Situatives Flihren bedeutet Flexibilitat im Umgang mit unterschiedlichen Persénlichkeiten und




Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

T erfahrungsbrEwing-Assistent fiir die
D | g ! R EACT berufsbildung: der ultimative e-VET-

ausbilderleitfaden fiir die DIGltale

.
Kulturen, und sie sind gut darin, Menschen und ihre Arbeitsweise zu verstehen und sich an die
veranderten Anforderungen anzupassen. Da beispielsweise immer mehr Branchen zu einem externen
Arbeitsmodell tGbergehen, sind situative Flihrungskrafte berechtigt, Einzelpersonen und Teams dabei
zu unterstitzen, sich den Herausforderungen eines neuen Arbeitsumfelds und neuer
Kommunikationsmittel zu stellen, und zwar durch Flexibilitdt. Als solche kdénnen sie einen Stil

unterstltzen, der die Anleitung des Teams beinhaltet
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Mitglieder, was zu tun ist, wie es zu tun ist und welche Ergebnisse zu erwarten sind. Andererseits
kénnen sie auch eine eher kooperative Haltung einnehmen. Dies sind einige der Merkmale einer
situativen Fihrungskraft:

= setzt andere Fernflihrungsstile in Kombination mit dem situativen Stil ein.
» Kennt sich mit Verfahren und Mitteln aus, die die Arbeitsabldufe verbessern kdnnen.
= Kontaktfreudig, flexibel und selbstbewusst.

= st ein guter Kommunikator.

4. Dienende Fiihrung

Dienende Flhrungskrafte ermutigen zur Erweiterung und Expansion. Virtuelle dienende
FUhrungskrafte heben oft das Wohlbefinden der Mitarbeiter hervor und férdern gegenseitige
Wertschatzung, Anstand und nicht wettbewerbsorientierte Teamarbeit. Dienende Flihrung setzt auf
persoénliche Gesprache, Begeisterung, systematisches Feedback und Vorbildfunktion. Dienende
Fuhrungspersonlichkeiten geben den Mitarbeitern aul3erhalb des Unternehmens die notwendigen
Werkzeuge und die Aufsicht, damit sie ihre Aufgaben effizient erfullen kdnnen. Sie sind gute Zuhérer
und erkennen leicht visuelle Signale ihrer Teammitglieder, um mogliche Schwierigkeiten zu erkennen
und zu lésen. Dies sind einige der Merkmale einer dienenden FUhrungskraft:

= Fahigkeit, mit anderen Teammitgliedern auf Augenhéhe zusammenzuarbeiten.
« Aktiv und offen fiur Gruppendiskussionen.

= Einflhlsam, selbstbewusst und flrsorglich.

= Aktiver Zuhorer.

= sich fiur das Wachstum der Mitarbeiter einsetzt (Kaya, I., 2021)

Schadliche Fiihrungsstile fiir virtuelle Fihrungskrafte

Die Pandemie hat Organisationen weltweit dazu veranlasst, ihre Belegschaft neu zu erfinden. Die
zuvor vorgestellten virtuellen Flhrungsstile unterstitzen Unternehmen dabei, ihre Arbeit neu zu
gestalten. Einige Fihrungsstile kénnen jedoch destruktiv sein, die Effizienz beeintrachtigen, Prozesse
erschweren und Stress im Team verursachen. Zu diesen Flhrungsstilen fur virtuelle Fihrungskrafte
gehdren autoritares Verhalten und Laissez-faire.

1. Autoritdre Fiihrung

Autoritare oder autokratische Flhrungskrafte kbnnen chaotische Zusténde klaren und Mitarbeiter, die
unter ihrer Flhrung arbeiten, mit Auszeichnungen, Pramien und Beférderungen belohnen. Aber
Belohnungen sind in der Regel einmalig und nicht praktikabel, vor allem in einem virtuellen Umfeld.
Echte Autoritat bezeichnet den Einfluss, den die FUhrungskraft auf die Teammitglieder ausiiben kann,

und umfasst die Grundsatze, Normen, den Einfluss und die Ethik innerhalb der Organisation sowie
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die Beziehung zwischen Teamleiter und Teammitglied. Zwangs-/Strafgewalt ist in keinem
Arbeitsumfeld eine Win-Win-Mdoglichkeit.

Autoritare Fuhrungspersonlichkeiten neigen jedoch dazu, zu dominieren und im Allgemeinen alle
Entscheidungen zu treffen, ohne das Team ausreichend einzubeziehen, was die Aussichten auf
Kreativitat und Teamarbeit einschrankt. Dies kann zu einem geringen Selbstbewusstsein fiihren
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Selbstvertrauen und Selbstwertgefiihl, hohe Fluktuationsraten und geringere Mitarbeiterzufriedenheit.
Eine autoritdre FUhrungskraft kann ein virtuelles Team mit GbermaRiger Kommunikation und Kontrolle
Uberfordern. Im virtuellen Umfeld gibt es keine echte Fiihrungsperson. Die Fuhrungskraft sollte durch
Einflussnahme zum Anflihrer werden, nicht durch Macht oder abgeleitetes Recht.

2. Llaissez-faire-Fiihrung

Der Begriff "Laissez-faire" bedeutet, dass die Mitarbeiter selbst entscheiden kdénnen, wie sie ihre
Aufgaben erfillen wollen, ohne dass die Fihrung eingreift oder sie lUberwacht. Laissez-faire-Fiihrung
ist das Gegenteil von autoritdrer FUhrung. Laissez-faire-Fuhrungskrafte bevorzugen einen
entspannten Stil bei der Teamflihrung - eine Taktik, die erfahrenen, fachkundigen Teams in einer Vor-
Ort-Umgebung helfen mag, aber virtuelle Teams, die zeitnahes und regelmafiges Feedback
bendtigen, behindert. Teammitglieder, die in einem Laissez-faire-Flihrungsumfeld arbeiten, kénnen
den Eindruck gewinnen, dass ihre Fuhrungskrafte desinteressiert sind oder sie dynamisch
entmutigen, was zu einer geringen Produktivitat fihrt. Dieser Stil bietet auch nicht genligend Potenzial
fur die Entwicklung der Mitarbeiter (Maryville University (2021).

Wie man sieht, gibt es kein allgemeingultiges Modell fir eine virtuelle Fihrung. Ein erfolgreicher
FUhrungsstil hangt von der Person und den Anforderungen des Teams und der Branche ab. So kann
beispielsweise eine partizipative Flihrung nicht das sein, was fir ein Team gesucht wird, das nicht von
jedem einen Beitrag zu jeder Lésung verlangt, um das Geschaft voranzutreiben. Es ist wichtig zu
erkennen, was in einem Team funktioniert und was nicht. Entscheidend ist auch, dass die
Flhrungskrafte bedenken, dass zur Kommunikation auch gehdrt, zuzuhéren, was ein Team zu sagen
hat. Letztendlich geht es um das Wohlergehen des Unternehmens und des Teams. Daher sollten
virtuelle Fihrungskrafte, darunter auch hybride Flihrungskréfte, inre Flihrungsqualitédten verbessern.

Zu den Fahigkeiten, die Uberarbeitet werden sollten, gehoéren:

= Kommunikation - Die Arbeit von zu Hause aus kann den Eindruck erwecken, von der
Entscheidungsfindung ausgeschlossen zu sein. Andererseits kénnen wdchentliche oder
tagliche Updates Uber die Aktivitdten und Strategien des Unternehmens das Bewusstsein der
Mitarbeiter fir die Unternehmenspolitik und die Aufgaben und Erwartungen, die das Personal
erfillen soll, scharfen.

= Firsorge - es kann motivierend sein, dem Team Vorteile in Form von Wellness-Programmen zu
bieten, vor allem nach Covid-19, wenn die Mitarbeiter wieder in den Arbeitsalltag
zurtckkehren missen.

= Wertschatzung und Anerkennung - die Mitarbeiter sollten fiir ihre effiziente Arbeit gewdirdigt und
anerkannt werden, und zwar auch in der Offentlichkeit. Andernfalls kénnte es passieren, dass
die Mitarbeiter jetzt, wo die Unternehmen wieder Einstellungen vornehmen und Home-Office
zulassen, ihren Job kindigen, wenn die Manager ihre Leistungen nicht anerkennen.
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e
Flexibilitdit - in den neuen Realitdten, die durch Covid-19 entstanden sind, meiden die

Menschen Uberfiillte Orte und bevorzugen hybride Arbeitsrdume, andere arbeiten immer noch
im Home-Office. Heutzutage geht Flexibilitdt jedoch weit GUber das Home-Office hinaus und
sollte auch die Bereitstellung von Ressourcen beinhalten, z. B. bei Bedarf ein
larmunterdrickendes Headset zu Hause oder flexiblere und sogar langere Arbeitszeiten flr
eine bestimmte Aufgabe.
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Daher sollten die Fihrungskrafte ihren Fihrungsstil andern, um die Mitarbeiter zu motivieren und den
Menschen in den Mittelpunkt zu stellen (Srikant Chellappa, 2021).

Tabelle 3. Schlisselkompetenzen fir eine hybride Fihrungskraft

1. Aufbau des emotionalen Wohlbefindens  Schaffung einer Atmosphére, in der hybride Teams

2. Advance Inclusivity - Nutzen Sie die Verbundenheit im Team und die individuellen Erfahrungen, um ein
integratives Team aufzubauen, unabhangig vom Standort.

3. coaching undReaktion bieten Sie den Teammitgliedern fiirsorgliche und authentische

4. i-'ligh'light Gliick und .A.u.sgeglicheriheii!:-Schaffen Sie Systeme und Unterstlitzung, die eine

gesunde

5. motivieren - Gespréache flihren und Kontakte kniipfen, die Beitrdge und Innovationen hervorbringen

Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben und die M&glichkeit, andere Interessen und Leidenschaften zu pflegen.

6. Steigern Sie die emotionalelntelligenz -férdern Sie den EQ, da er dazu beitragt, dass sich das Team
zusammengehorig und unterstiitzt fiihlt.

7.die Technologien optimal einsetzen - so kann sichergestellt werden, dass alle Menschen den gleichen
Zugang zu denselben Perspektiven haben

8. lernen und sich mit den Trends und Technologien vertraut machen, die die Effizienz fordern, ohne
Kontinuierliche Kontrolle

9. Master Progress - dem Team die Hard- und Soft Skills vermitteln, die flir Wachstum und Entwicklung

10. Erfolgreich kommunizieren - nutzen Sie virtuelle Plattformen fiir eine regelmaRige

Kommunikation
Quelle: Horton International, HandbuchFiir hybride Flihrungskréfte)

2.2.3 Praktische Beispiele

SchlUsselfaktoren, die sich direkt auf die Produktivitdt virtueller Teams auswirken, sind
Kommunikation in Bezug auf die Aufgaben, Vertrauen in die Flihrung, Befahigung und Zusammenhalt
(Garro-Abarca, V., et al., 2021). Hybride Fuhrungspersonlichkeiten kénnen die Leistung, das
Engagement und die Loyalitat steigern, indem sie die Entwicklung und Expansion durch langfristige
Entscheidungsfindung, Agilitat, Eigenverantwortung und Verantwortung sowie Kreativitat und
Verbundenheit fordern.

Um das Beste aus dem hybriden Team herauszuholen, muss der Leiter des hybriden Teams daher die

folgenden Eigenschaften sicherstellen:

1. Vertrauen

Die Mitglieder virtueller Teams sollten ihren Kollegen vertrauen. Die im Rahmen von Covid-19

31
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durchgeflhrten Studien haben gezeigt, dass die Arbeit auerhalb des Unternehmens aufgrund der
unzureichenden Kommunikation das Vertrauen innerhalb des Teams beeintrachtigen kann. Darlber
hinaus sollte auch das Vertrauen zwischen Managern und Fernarbeitern vorhanden sein (Horton
International, 2021). Um Vertrauen zu schaffen, missen mehrere Aspekte beachtet werden

= Kommunikation - die Fuhrungskraft sollte Transparenz herstellen, formelle und informelle
Kommunikation ermdglichen und bereit sein, zuzuhéren. Wahrend die personliche
Kommunikation zwischen Fihrungskraft und Team
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Mitglieder ist nicht oft, virtuelle Teams haben andere Werkzeuge zur Verfiigung (z. B. Chat,
Videokonferenz, E-Mail usw.), die Leiter einsetzen kdnnen, um sich mit ihrem Team zu
vernetzen, und zwar auf eine auf den Einzelnen bezogene Weise, indem sie versuchen, die
Teammitglieder und ihre Situation zu verstehen und sich fiir die bestehenden Probleme zu
engagieren.

= Erkennen Sie die optimalen Werkzeuge, Technologien und Praktiken, um einen transparenten
und einfachen Arbeitsablauf und Arbeitsaufwand zu haben.

= Ergebnisorientiert - Teammitglieder sollten die Freiheit haben, unabhangig zu arbeiten, um ein
gemeinsames Ziel zu erreichen

= Ermdglichen Sie, wann immer mdglich, personliche Treffen zwischen allen Teammitgliedern,
um Visionen, Eindriicke usw. auszutauschen.

= Stellen Sie Gleichheit her, damit die Teammitglieder ermutigt werden, ihr Bestes zu geben.
Virtuelle Teamleiter kénnen bei ihren Mitarbeitern einen Sinn flr Gerechtigkeit kultivieren,
indem sie die Werte der organisatorischen Gerechtigkeit anwenden, das Team ehrlich und
konsequent behandeln, die Position der Teammitglieder berlcksichtigen, unparteiisch bleiben
und den Entscheidungsprozess verdeutlichen sowie ausreichende Feedback-Runden
einhalten

= Die Forschung zeigt auch, dass die attraktivsten FUhrungskrafte diejenigen sind, die das
meiste Vertrauen schaffen. Folglich wird vorgeschlagen, dass die virtuelle Fihrungskraft den
visuellen Signalen, die sie ihren Mitarbeitern Uber elektronische Medien vermittelt (z. B.
Profilbilder), grofle Aufmerksamkeit schenkt, damit diese ihre Fihrungskrafte als attraktiv
wahrnehmen und ihnen mehr Vertrauen entgegenbringen (Carlos Flavian, 2018).

2. Einfiihlungsvermogen

Inklusivitat ist ein wesentliches Merkmal der Flhrung. Im Falle eines gemischten Teams sollte die
Fuhrungskraft zusatzliche Anstrengungen unternehmen und verschiedene Umstande bericksichtigen,
denen das Team begegnen koénnte. Aufiendienstmitarbeiter kdnnten die Befiirchtung haben, dass
ihnen nicht die Mdglichkeiten geboten werden, die den Mitarbeitern vor Ort zur Verfigung stehen, und
andersherum. Daher muss die hybride Fihrungskraft in der Lage sein, das Engagement und die
Praktiken fur die gesamte Belegschaft zu personalisieren, unabhangig davon, wo sie sich befindet.
Darlber hinaus muss eine hybride Flhrungskraft auch zusatzliche Anstrengungen unternehmen, um
neue Mitglieder in das Team aufzunehmen. So sollte er/sie dafir sorgen, dass der Neuankémmling
sich nicht nur mit der Arbeit vertraut macht, sondern sich auch als Teil des Teams flihlt. Andernfalls
kann der Neuankémmling fur lange Zeit ein AuRenseiter sein, was sich nachteilig auf die gesamte
Arbeitsleistung und Produktivitdt auswirken kann. Gleichzeitig sollte die Fuihrungskraft auch
verschiedene Perspektiven, Stile und Kulturen respektieren und berlcksichtigen, um die besten
Praktiken zu entwickeln und ein vielfaltiges, ricksichtsvolles und einheitliches Team zu haben. Im
Sinne eines gemischten Teams setzt dies voraus, dass weniger Kritik getibt wird und mehr Interesse
an den personlichen Erfahrungen und Ansichten der einzelnen Teammitglieder besteht.
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3. Motivieren Sie Verantwortlichkeit und Teamarbeit

Das Hauptaugenmerk eines hybriden Teams liegt auf der Erzielung der besten Ergebnisse. Das
hybride Team kann die Aufgabe auf jede Weise erfiillen, die es fur die besten Ergebnisse fur das
Unternehmen und eine optimale Effizienz halt. Dementsprechend kann es flir die Unternehmen von
Vorteil sein, wenn die hybriden Flhrungskrafte das Team dabei unterstitzen, die
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Losungen selbst zu finden, statt Anweisungen zu geben. Eine hybride Fihrungskraft kann dazu
beitragen, den Prozess der Modellierung eines HochstmalRes an Produktivitat zu vereinfachen, doch
ist es sinnvoller, das Team entscheiden zu lassen, was es braucht und wie es arbeiten mochte. Der
hybride Leiter sollte darauf abzielen, Vereinbarungen innerhalb des Teams zu treffen, um die
Teamarbeit zu férdern und gleichzeitig die unterschiedlichen Arbeitsanforderungen der einzelnen
Teammitglieder zu berlcksichtigen. So kdnnen einige Teammitglieder beispielsweise feste
Arbeitszeiten verlangen und die Kommunikation auf3erhalb dieser Zeit einstellen. Die Aufgabe einer
erfolgreichen hybriden Fihrungskraft besteht darin, offen, flexibel, unterstitzend und teamorientiert zu
sein, um die von allen Teammitgliedern gewilnschten Beziehungen herzustellen. Die Rolle der
hybriden Fihrungskraft fir den Erfolg der hybriden Arbeit kann nicht hoch genug eingeschatzt
werden, denn sie kann das Engagement der Mitarbeiter und die Produktivitdt des Teams um 70 %
steigern. Auf individueller Ebene geht es bei der hybriden Fiihrung darum, die eigene Denkweise und
die Anforderungen als Fuhrungskraft an die hybriden Mitarbeiter anzusprechen, einschliellich der
Einstellungen, Vorurteile, Praktiken, Gewohnheiten usw., was durch Coaching ermdglicht werden
kann. Auf Teamebene geht es darum, herauszufinden, was fir das Team optimal funktioniert und die
Selbstorganisation auf agile Weise zu erleichtern. Hierfir ist Resonanz wichtig. Sie foérdert die
Fihrung mit der Selbstorganisation, die Fihrungskraft mit dem Team, und bietet eine produktive
Basis fur Vielfalt, die eine personalisierte und empathische Fihrung sowie eine kreative Fuhrung
gewahrleistet. Hybride Flhrung ist also ein standiger Entwicklungs- und Weiterentwicklungsprozess,
der die standigen Veranderungen der Mitarbeiter widerspiegelt (Horton International, 2021).

Mit der oben genannten Grundlage wird der virtuelle/hybride Leiter in der Lage sein, das Team
erfolgreich zu fihren. Zu diesem Zweck kénnen die folgenden Strategien ihre Arbeit effizient machen:

1. Klare Anforderungen und Regeln - bevor Sie neue Prozesse und Regeln fir hybride Arbeitskrafte
festlegen, sollten Sie diese mit dem Team besprechen, um die optimalen Entscheidungen zu
finden. Treffen Sie Vereinbarungen zu den folgenden Punkten:
= Kilare Arbeitszeiten
= Kommunikation - Plattformen, wie, wann und Reaktionszeiten
= Welche Teammitglieder sollten an Besprechungen, Entscheidungsfindung und Informationsfluss
teilnehmen?

= Sicherstellung der Chancengleichheit fur die Mitarbeiter, unabhangig von der Arbeitsweise
- vor Ort, aulierhalb des Unternehmens oder gemischt

= Ermittlung der Tools, Technologien und Plattformen, die die Teammitglieder verwenden
und/oder bendtigen

= Strategien fiir die Bewertung/Uberwachung von Produktivitat, Leistung und Errungenschaften

2. Etablierung eines hybriden Okosystems

Hybride Fihrungspersonlichkeiten sollten in der Lage sein, ein erfolgreiches Okosystem zu
schaffen, das ein lebenslanger Prozess zur Foérderung der standigen Entwicklung und
Verbesserung sowie ein Mittel zur Anpassung an neue Realitdten ist. Bei der Bildung eines
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= Kommunikationsplane und -netze

= Inklusivitdtsprogramme

= Ermutigung zu Smalltalk, informellen Gesprachen und Teambildung

= Einrichtung von Registrierungen, Sitzungspraktiken und persénlichen Treffen

= Festlegung von Feedback-Runden und Férderprogrammen
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= Entscheiden Sie, wie Sie Siege feiern, Misserfolge und Hindernisse Gberwinden oder mit
anderen wichtigen oder unerwarteten Situationen umgehen wollen.

= Festlegung von Prioritaten

« Ein Risikomanagementplan fir Falle hoherer Gewalt

3. Wachstum und Verbesserung des Teams

FUhrungskrafte werden bessere Leistungen und Ergebnisse von ihrem Team erhalten, wenn sie die
Erweiterung und Verbesserung der Kenntnisse und Fahigkeiten des Teams foérdern, was ein
kontinuierlicher Prozess sein sollte. Wenn das Team sich standig weiterentwickelt und sein Spektrum
erweitert, wird es flexibler bei der Bewaltigung verschiedener Aufgaben, fahig zum Wissensaustausch
und fahig, bessere Ergebnisse zu erzielen. Die Herausforderung dabei ist, dass in einem hybriden
Team die Mitglieder weniger gesehen werden als diejenigen, die immer vor Ort arbeiten. Daher haben
hybride Teammitglieder mdglicherweise weniger Mdoglichkeiten, sich einzubringen, Einfluss zu
nehmen und sich weiterzuentwickeln. Aus diesem Grund sind regelmaflige Sitzungen (2-3 Mal pro
Jahr) zur beruflichen Weiterentwicklung unerlasslich, um sicherzustellen, dass sich das Team
beruflich weiterentwickelt. Bei den Check-Ins kann der Leiter versuchen, Folgendes herauszufinden

= was das Teammitglied in der Zeit nach dem letzten Gespréach gelernt hat
= Was der Arbeitnehmer flir die kommenden Zeitrdume lernen/erwerben méchte
= Was wirde ihre Leistung und/oder Zielerreichung férdern?

Darlber hinaus ist es wichtig, dass der Hybridleiter haufig Gesprache mit dem Team flhrt und versucht,

sich zu informieren:

= Die Vision, die das Team in Bezug auf seine Stellung in der Organisation hat, sowie seine
Sichtweise der Arbeit und der Funktionen, die es erflllt

= Was die Mitarbeiter fir den besten Weg halten, um optimale Ergebnisse zu erzielen

= Was die Mitarbeiter als Erfolg einer bestimmten Aufgabe und der Arbeit an sich empfinden

= Welche Strategien, welches Know-how oder welche Erfahrungen kénnen die Mitarbeiter
vorschlagen, um bessere Ergebnisse zu erzielen?

4. Bewusstes und taktisches Management der Effizienz

Untersuchungen haben ergeben, dass Beschaftigte, die nicht am Standort arbeiten, normalerweise
langer arbeiten als Beschaftigte, die am Standort arbeiten.
Langeres Arbeiten ist jedoch nicht gleichbedeutend mit produktiverem Arbeiten, und es ist die

Aufgabe der hybriden Fihrungskraft, die Produktivitdt zu fordern, indem sie eine klare Struktur
und Vorkehrungen schafft, die die Arbeit effizienter, gut organisiert, operativ und im Einklang mit
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den Geschéftsprozessen machen. Die Mitarbeiter, vor allem die externen, neigen dazu, sich auf
die Aufgaben zu konzentrieren, die mehr Leistung und Wachstum versprechen, auch wenn die
Arbeit vielleicht nicht zu den Prioritdten gehdrt. Dies kann mitunter daran liegen, wie die
Mitarbeiter ihrem hybriden Vorgesetzten prasentieren, was sie getan haben, um ihre Produktivitat
zu demonstrieren. Andererseits kann die hybride FUhrungskraft eine solche Situation verhindern
und die Produktivitdt und Effizienz férdern, indem sie klare Erwartungen und Anforderungen an
die zu erbringenden Leistungen stellt und eine Prioritatenliste erstellt. Auch wenn es manchmal
den Anschein hat, dass alles dringend ist,
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Ein Prioritdtensystem kann sicherstellen, dass sich das Team auf die wichtigsten und
dringendsten Themen und Aufgaben konzentriert, was die Gefahr von Terminlberschreitungen
verringert und die gute Atmosphare im Team erhalt (Horton International, 2021)

Daher miissen Manager unbedingt darin geschult werden, wie sie hybride Teams effektiv managen
und hybride Arbeithnehmer unterstitzen kdnnen, einschlieBlich Leistungsmanagement,
Fernkommunikation, Zusammenarbeit und Beziehungsaufbau. (CIPD, 2022)

Tabelle 4. Praktische Vorkehrungen fur die Hybridarbeit

Regelung der Frage, ob der Arbeitsplatz auerhalb des Standorts im Inland oder im Ausland liegen kann
Flexibilitat der Arbeitszeiten - Mindest- und/oder Hochstdauer der Arbeitszeit wahrend oder au3erhalb
der Birozeiten.

Strukturen zur Festlegung und Verfolgung der rdumlichen und zeitlichen Flexibilitat.

Zeitrahmen f{ir die Berechnung der fiir Fernarbeit oder asynchrone Arbeit aufgewendeten Zeit
(wbchentlich,

monatlich, vierteljdhrlich oder jéhrlich),
Vorkehrungen fiir den Fernarbeitsplatz, um sicherzustellen, dass der Telearbeitsplatz sicher und gesund
ist
Bestimmungen zur Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben, um sicherzustellen, dass die Grenzen zwischen
Arbeit und Privatleben
respektiert werden

2.2.4 Fallstudien & Erfolgsgeschichten

Sowohl Arbeitgeber als auch Arbeitnehmer bevorzugen jetzt einen héheren Anteil an Telearbeit im
Vergleich zu den Zeiten vor der Pandemie. Die Arbeitnehmer stehen der Arbeit von zu Hause aus an
zwei oder drei Tagen pro Woche positiv gegenlber, und die Unternehmen gehen mehr und mehr zu
hybriden Arbeitsmodellen Gber (Christie, 2020). So arbeiten die Mitarbeiter von JPMorgan Chase &
Co. nur zwei Tage vor Ort, wahrend sie bei Salesforce.com Inc. nur einen Tag arbeiten (The Wall
Street Journal, 2021). Im Folgenden werden verschiedene Erfahrungen mit flexibler und hybrider
Arbeit in unterschiedlichen Sektoren vorgestellt.

1. Ein Beispiel fiir die Umstellung auf Fernarbeit ist auch CTrip

CTrip ist Chinas groftes Reisebiro mit 16.000 Mitarbeitern und einer Marktkapitalisierung von rund 5
Milliarden US-Dollar. Im Jahr 2010 flhrte CTrip ein randomisiertes Experiment durch, bei dem die
Produktivitdt von Mitarbeitern, die vor Ort arbeiten, mit der von Mitarbeitern verglichen wurde, die
aullerhalb des Unternehmens in einem seiner Callcenter arbeiten. Die Ergebnisse zeigten, dass
Mitarbeiter, die aulRerhalb des Unternehmens arbeiten, ihre Produktivitdt um 13 % steigern konnten.
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Aufgrund der geringeren Zahl von Pausen und Krankheitstagen steigerten die Mitarbeiter auRerhalb
des Standorts auch die Arbeitsminuten pro Schicht um 9,2 %. Dariber hinaus flhrten die Mitarbeiter
ihren Rickgang an Krankheitstagen darauf zuriick, dass sie sich an manchen Tagen gut genug
fuhlten, um zu Hause zu arbeiten, aber nicht gut genug, um zu pendeln. Die Mitarbeiter, die nicht am
Standort arbeiten, schrieben ihre bessere Leistung der ruhigeren Umgebung zu Hause zu. Auch die
Arbeitszufriedenheit war bei den externen Mitarbeitern hdher, und die Burn-out-Rate war nur halb so
hoch wie bei den Mitarbeitern vor Ort. CTrip kommt zu dem Ergebnis, dass der Leistungszuwachs
etwa 375 Dollar pro Mitarbeiter und Jahr betrug und dass die Arbeit von zu Hause aus die Biroarbeit
reduzierte.
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Kosten um 1250 USD pro Mitarbeiter und Jahr gesenkt werden konnten und dass durch die
Verringerung von Burn-out etwa 400 USD pro Mitarbeiter und Jahr an Schulungskosten und
Produktivitatsverlusten eingespart werden konnten. Das einzige destruktive Ergebnis war, dass die
Zahl der Beférderungen flir Remote-Mitarbeiter um fast 50 % niedriger war, wahrscheinlich weil sie fir
Manager im Buro nicht sichtbar waren (Bloom, N., et. al., 2015).

2. Ein weiterer Fall, Uber den bereits gut nachgedacht wurde, ist Telenet,

Telenet ist das zweitgroRte Telekommunikationsunternehmen Belgiens und beschaftigt Gber 3300
Mitarbeiter. Im Jahr 2021 verkindete es eine neue hybride Arbeitsstrategie flr die Zeit nach der
Pandemie und beschloss einen neuen kooperativen Arbeitsvertrag mit der Belegschaft. Die
Mitarbeiter kdnnen nun bis zu 60 % ihrer Zeit pro Quartal an einem beliebigen Ort in der EU
verbringen. Der neue Vertrag ermdéglicht:

* Flexibilitdt in Bezug auf den Arbeitsort, aber nicht in Bezug auf den Zeitpunkt - die Mitarbeiter kdnnen
zu 60 % aus der Ferne arbeiten, wahrend sie die restlichen 40 % vor Ort arbeiten missen.
Telenet lasst keine vollig asynchrone Arbeit zu, sondern verlangt, dass die Mitarbeiter innerhalb
der normalen Blrozeiten arbeiten.

= Arbeitsorganisation - mehr Tatigkeiten werden jetzt durch Telearbeit ausgefthrt, z.B. fur Call-
Center-Agenten, die friiher nur im Bliro arbeiten konnten, und das Biro ist ein Ort fir personliche
Treffen und Kreativitat, Brainstorming oder Einflihrungen neuer Mitarbeiter finden im Biro statt.
Die Vereinbarung Uber die 60/40-Aufteilung innerhalb des Quartals wird auf Teamebene getroffen.

= Unternehmenskultur - Schulung fir Fihrungskrafte in emotionaler Sicherheit und dienender
Flhrung, bei der die Fuhrungskraft dem von ihr geleiteten Team hilft. Es gibt Check-ins zu Beginn
von Sitzungen und regelmafige informelle Treffen ohne Tagesordnung.

= Der/die neue(n) Arbeitsplatz(e) - Umwandlung der Buros in einen Ort der Begegnung mit mehr
Platz fir sichere Workshops oder Brainstorming, Treffpunkte im Freien und
Registrierungsprogramme. Es gibt auch eine feste monatliche Zahlung trotz der Vor-Ort-Tage fir
externe Mitarbeiter, um sicherzustellen, dass sie einen grof3ziigigen Arbeitsplatz haben und sicher
und ergonomisch zu Hause arbeiten kénnen.

Dank dieses Modells hat das Unternehmen zahlreiche Vorteile. So ist es attraktiv flr Talente, die sich
an schlecht angebundenen Orten befinden. AuRerdem hat das Unternehmen die Kosten flr seine
Raumlichkeiten fir 300-400 Mitarbeiter gesenkt. Besprechungen sind viel effizienter geworden, die
Zahl der Fehlzeiten ist drastisch gesunken, die Mitarbeiter sparen Zeit, weil sie weniger pendeln
mussen, und haben eine bessere und klarere Work-Life-Balance (Grzegorczyk, M., et. al., 2021).
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Blutkrebs UK ist eine Wohltatigkeitsorganisation, die sich der Bekdmpfung von Blutkrebs widmet. Die
Einrichtung hat 100 Mitarbeiter -

meist Frauen und etwa die Hélfte sind Eltern und/oder Betreuer. Der Ubergang zu hybriden
Arbeitsverhaltnissen hat
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den Schwerpunkt von der Prasenz auf die Ergebnisse und den Wert des Wohlbefindens der
Mitarbeiter verlagert. Im Folgenden sind die Aspekte aufgeflhrt, die sie befolgen, um das Modell
erfolgreich zu machen:

= [T-Ausriistung und -Support - Die Personalabteilung sorgte zusammen mit dem IT-Support dafir,
dass alle Mitarbeiter Uber Laptops und alle anderen bendtigten Technologien/Ausristungen
verflgten, integrierte das Telefonsystem in die Laptops und schulte die Mitarbeiter in der
Verwendung von Microsoft Teams

= Agile Arbeitsgrundsitze - das Unternehmen legte Grundsétze fest, um die Arbeit agil zu gestalten.
Die Personalabteilung bot Schulungen an, um die Grundsatze und die Praxis des agilen Arbeitens
zu verankern, einschlieRlich der Prasentation von Beispielen mehrerer Mitarbeiter, zusammen mit
leitenden Angestellten. Aufierdem wurde eine Online-Bibliothek mit agilen Ressourcen zur
Unterstlitzung der Mitarbeiter eingerichtet. Sie umfasst Informationen Uber die Strategie des
agilen Arbeitens, praktische Anleitungen und Hilfestellungen, z. B. wie man Arbeitsplatze aus der
Ferne einrichtet, wie man Meetings aus der Ferne durchflhrt usw., sowie einen FAQ-Bereich, in
dem z. B. erlautert wird, wie die Reisekostenabrechnung funktioniert. Jedes Team arbeitet
zusammen und legt auf der Grundlage der von der Personalabteilung vorgegebenen Leitlinien
seine eigenen Grundsatze fur agiles Arbeiten fest, die schriftlich niedergelegt und in einem
zentralen Ordner gespeichert werden, so dass alle Teammitglieder Zugriff darauf haben. So
haben die Teammitglieder auch die Md&glichkeit, von einander zu lernen. Die Grundséatze des
agilen Arbeitens im Team werden alle sechs Monate in einer Teamsitzung Uberarbeitet und
aktualisiert, um zu Uberprifen, was funktioniert und was nicht. So beschloss das Unternehmen
beispielsweise zunachst, die Sitzungen entweder persénlich oder per Fernzugriff abzuhalten.
Spater wurde festgestellt, dass dies nicht praktikabel war.

= Unterstiitzung und Schulung fiir Fiihrungskrifte: Die Einrichtung bietet Schulungen fir Vorgesetzte
zu allen Aspekten des agilen Arbeitens an, u. a. zur Fihrung und Motivation von Remote-Teams,
zum Umgang mit Ergebnissen und Resultaten sowie zur Umsetzung agiler Grundsatze. Die
Organisation hat auch Netzwerkgruppen eingerichtet, darunter eine fur Flhrungskrafte, um
gegenseitige Unterstitzung zu bieten. Sie treffen sich monatlich, um bestimmte Themen, z. B.
Motivation, zu besprechen. Die Fuhrungskrafte helfen sich gegenseitig und lernen voneinander.

« Starker Fokus auf das Wohlbefinden - das Unternehmen unterstreicht den Wert des Wohlbefindens
durch Schulungen und regelméaRige Mitteilungen Uber die Art der Unterstitzung, die die
Mitarbeiter in Anspruch nehmen koénnen. Das Unternehmen stellt regelmafRig praktische
Methoden vor, um die Mitarbeiter dabei zu unterstiitzen, Uberarbeitung zu stoppen und Burnout
zu vermeiden.

Vorteile - die erhdhte Flexibilitat durch hybrides Arbeiten ermoglichte es der Organisation, mehr
Menschen zu helfen, da die Support-Hotline 7 Tage die Woche geoffnet ist. Ein weiterer Vorteil ist das
héhere Engagement der Mitarbeiter. AulRerdem ist die Verbleibquote von 70 % im Jahr 2018 auf 94 %
im Jahr 2021 gestiegen. Dank der Agilitat ist auch die Zahl der Bewerbungen auf Stellen deutlich
gestiegen, und das Unternehmen hat die Moglichkeit, aus einem grofieren Talentpool zu rekrutieren.
Die Strategie hat sich auch positiv auf die Prioritdten des Wohlbefindens ausgewirkt. Die
krankheitsbedingten Fehlzeiten sind auf durchschnittlich 1,3 Tage pro Mitarbeiter gesunken. Ein
weiterer Eckpfeiler fir den Erfolg war das Vertrauen.
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= Seien Sie flexibel. Es gibt auch keine kinstlichen Begrenzungen, z. B. 3 Tage aulier Haus, 2 Tage
vor Ort.

= Investieren Sie in Technologie, um sicherzustellen, dass jeder unabhangig von seinem Standort
einbezogen wird.
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4. Die nachste Erfolgsgeschichte ist das Financial Services Compensation Scheme

Der FSCS ist das britische Entschadigungssystem flir Finanzdienstleistungen. Es handelt sich um
eine unabhangige Organisation mit Sitz in London und etwa 240 Mitarbeitern. Sie hat eine
Arbeitsmethode festgelegt, die den Bedurfnissen der Mitarbeiter entspricht und es ihnen ermdglicht,
selbst zu entscheiden, wo sie arbeiten, wann sie arbeiten und was sie anziehen méchten.

Blroumgebung - Das Einrichtungsteam flihrte ein ausflhrliches Gesprach mit den Mitarbeitern, um
herauszufinden, wie die Mitarbeiter die Blrordume nutzen mdchten und was ihre Arbeitsatmosphare
verbessern kann. Als sie sahen, dass die meisten Mitarbeiter die meiste Zeit sal’en und das
normalerweise an einem Schreibtisch, veranderten sie die Blroumgebung, um Bewegung und
Bereiche fur die Zusammenarbeit zu férdern. Sie schufen einen Platz fur Hot-Desking, informelle
Besprechungen und Teamarbeit, verdoppelten die GroRe des informellen Veranstaltungsraums und
richteten einen neuen Raum fUr private Workshops ein.

Technologie - Desktop-Computer wurden durch Laptops fir alle Mitarbeiter ersetzt. Die komplette
Suite von Microsoft Office 365 wurde installiert. Es wurden neue audiovisuelle Technologien
installiert, so dass die Mitarbeiter zur Unterstlitzung der hybriden Arbeitsmethode problemlos
Prasentationen vor Ort oder aulderhalb des Standorts Uber Teams durchfiihren kénnen.

Aufhebung von Beschrankungen und festen Arbeitszeiten - alle Sitzungen sind hybrid. Das Unternehmen
ist von 7:00 bis 19:00 Uhr gedffnet, und die Mitarbeiter kdnnen frei entscheiden, wann sie innerhalb
dieses Zeitraums arbeiten wollen. Das Unternehmen hat ein Toolkit erstellt, in dem die
Arbeitsgrundsatze und deren Anwendung erlautert werden.

Das 40 %-Prinzip - einige Mitarbeiter sind zwar froh dartber, standig aus der Ferne zu arbeiten, aber
viele vermissen den menschlichen Kontakt und die Mdglichkeiten fir Netzwerke und Teamarbeit, die
die Arbeit vor Ort bietet. Daher hat das Unternehmen den Grundsatz aufgestellt, dass die Mitarbeiter
40 % ihrer Arbeitszeit im Biro sein sollten.

Gezielte Nutzung der Zeit im Biiro - die Idee dahinter ist, dass die Mitarbeiter zu bestimmten Anlassen
im Blro sein sollten, z. B. zu einem Workshop oder einer Teamsitzung. Der Teamleiter sollte diese
Tage fur persdnliche Besprechungen nutzen, an einem anderen Tag ist das gesamte Team fir eine
Teambesprechung anwesend. Das Unternehmen organisiert aullerdem jeden Monat ein
gesellschaftliches Ereignis flr alle Mitarbeiter, sei es ein Frihstick, ein Mittagessen oder ein
Abendessen.

Fihrung eines gemischten Teams - Das FSCS stellt den Teamleitern formelle Schulungen und
Materialien zur Verfugung und fuhrt hdufig Gesprache darlber, wie die Mitarbeiter unterstitzt werden
kénnen. Das Unternehmen hat erheblich in die Schaffung eines vertrauensvollen Umfelds als
integralen Bestandteil seines Ansatzes investiert. Starke Beziehungen sind von entscheidender
Bedeutung, damit die Teammitglieder sich trauen, sich sowohl in Fragen des Wohlbefindens als auch
der Arbeit offen an die Fuhrungskrafte zu wenden. Die Fuhrungskraft sollte regelmaRig
kommunizieren und die Zufriedenheit des Teams nicht als selbstverstandlich voraussetzen. Wenn ein

Teammitglied beispielsweise eine Frage oder ein Problem hat, muss es nicht auf ein festes Treffen
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warten, sondern kann den Teamleiter einfach anrufen oder ihm eine SMS schicken, der dann so
schnell wie mdglich zurtckruft.Der Analytik-Manager des Unternehmens, Arjian Punnialingam, hebt
auch hervor, dass er sein Team auf einer persdnlichen Ebene kennt. So nutzte er wahrend des
Lockdowns die Teambesprechungen nicht nur fir arbeitsbezogene Themen, sondern auch fir
informelle Gesprache mit den Teammitgliedern. Aulerdem initiierte er einmal in der Woche ein
Online-Quiz, um den Spalfaktor zu erhéhen. Aufgrund der guten Atmosphare organisieren die
Teammitglieder abwechselnd einmal im Monat eine soziale Aktivitat nach der Arbeit, von Escape
Rooms bis hin zu elektronischem Bingo. Infolgedessen hat sich die Mitarbeiterzufriedenheit deutlich
verbessert, wahrend das Engagement von 79 % auf 88 % gestiegen ist. Dartuber hinaus hat das
FSCS mit 89 % die hdchste Kundenzufriedenheit aller Zeiten erreicht und eine externe Anerkennung
in
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funf nationale Auszeichnungen fir ihr Kundenerlebnis. Die Zahl der krankheitsbedingten Fehlzeiten ist
zurlickgegangen. Hybrid hat auch Vorteile in Bezug auf das Wohlbefinden und das Engagement gebracht.
Die Pendlerzeit wurde eingespart.

Die Empfehlungen des FSCS fiir positive Mischformen:

= Entwickeln Sie lhre Strategie in Zusammenarbeit mit den Mitarbeitern, um deren Bedurfnisse zu
verstehen und sie dabei zu unterstitzen, ihr Bestes zu geben, wo immer sie sind.

= Gestalten Sie Interaktionen und kommunizieren Sie regelmaRig, damit die Mitarbeiter Vertrauen in
die Fuhrungskraft haben und sich trauen, bei Bedarf Fragen zu stellen oder Unterstitzung zu
suchen.

= Planen Sie feste Zeiten fur persoénliche Teamsitzungen ein, um Erfolge, Prioritdten und Plane zu
besprechen.

5. Ein weiterer Erfolgsfall ist die Sovini-Gruppe

Die Sovini-Gruppe erbringt hochwertige Bau-, Immobilien- und Einrichtungsdienstleistungen fir den
offentlichen, gemeinnttzigen und privaten Sektor. Das Unternehmen hat seinen Sitz in England und
beschaftigt Gber 800 Mitarbeiter. Das Unternehmen ist zu einem agilen Modell Gbergegangen und
konzentriert sich auf die Ergebnisse und die Bedulrfnisse und nicht auf die Arbeitszeiten. Die Arbeit
kann flexibel erledigt werden, einschliellich der 1. zeitlichen Lage - Arbeitszeiten, die an die
Arbeitsbedlrfnisse und individuellen Praferenzen angepasst werden kénnen, 2. raumlichen Lage -
Arbeiten am Standort oder auRerhalb des Standorts, 3. Rolle und Funktion - z. B. kann das Biiro
geteilt werden. Teamleiter sollen den agilen Arbeitsansatz unterstitzen und gestalten sowie ihre
Teamgrundsatze und Vereinbarungen protokollieren.

Ein schneller Ubergang - Die erste Herausforderung bestand darin, die Mitarbeiter mit den
erforderlichen Technologien auszustatten und sie in der Nutzung von Online-Systemen zu schulen.
Danach begann das Unternehmen mit Diskussionen mit den Mitarbeitern, um ihre Praferenzen in
Bezug auf agiles Arbeiten herauszufinden. Das Unternehmen bildete aul3erdem drei Teams fur
Informationstechnologie, Menschen und Kultur sowie Einrichtungen und Anlagen, die sich jeden
Monat trafen, um den aktuellen Stand zu analysieren und zu besprechen, wie es weitergehen soll. Sie
fanden heraus, dass die Mitarbeiter mit der Flexibilitdt und der Work-Life-Balance des agilen
Arbeitens zufrieden sind. Daher erwog das Unternehmen, zu einer vollstandig agilen Arbeitsstrategie
Uberzugehen, um Leistung und Produktivitdt zu steigern. Der CEO hielt Prasentationen mit den
Mitarbeitern, die auf das neue agile Arbeitssystem umsteigen kénnten, und gab ihnen die Moglichkeit,
Fragen zu stellen und ihre Angste zu duRern. AnschlieBend teilte das Unternehmen seinen Entwurf
zum agilen Arbeiten mit den Mitarbeitern. AulRerdem wurde die Mitarbeiter-App OurSpace zur
Kommunikation und Information genutzt. Das Unternehmen hat Arbeitgeber- und
Arbeitnehmergrundsatze aufgestellt, die den Rahmen fir die Arbeit vorgeben. Obwohl das
Unternehmen bereits seit zwei Jahren agiles Arbeiten praktiziert, trifft sich das Business
Transformation Team noch immer monatlich, um Praktiken und mégliche Entwicklungen zu bewerten.
Zu den wichtigsten Herausforderungen bei der Umstellung gehdren
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1. Einfllhrung von Technologie - Das Unternehmen verbesserte die Laptops der Mitarbeiter, das
Intranet des Unternehmens und die Mitarbeiter-App wurden mit neuen Funktionen und Merkmalen
angereichert, ein neues Projektmanagement-Tool wurde installiert und sogar eine digitale
Poststelle wurde eingerichtet. Die Mitarbeiter haben einfachen Zugang zu Informationen, die
Teamleiter kdnnen Fristen, Checklisten und Aufgaben online festlegen und das Team kann alle
Prozesse in Echtzeit verfolgen. Um die Teambildung zu férdern, bietet das Unternehmen auch
Kooperations- und soziale Veranstaltungen an, fiihrt monatliche Umfragen unter den Mitarbeitern
durch, auch
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stellt ein bestimmtes Budget flir Teambuilding-Aktivitdten zur Verfliigung und flhrt Wohlfihl- und
soziale Veranstaltungen sowie Tagesausflige durch, um Mitarbeiter aus dem gesamten
Unternehmen zusammenzubringen. Jessica Cooney - die Vorgesetzte des Unternehmens ist der
Meinung, dass sie ihr Team seit der Umstellung auf agile Methoden besser versteht.

2. Verlagerung des Schwerpunkts von der Zeitverwaltung auf die Leistungsergebnisse - vor der Pandemie
hatte das Unternehmen feste Arbeitszeiten, und die Mitarbeiter sollten sich nach der Uhrzeit
richten. Der Personalleiter des Unternehmens, Steven Scott, weist darauf hin, dass dies mit der
Einfihrung der Fernarbeit irrelevant wurde, da man mit der Zeiteinteilung misst, wie lange man
einen Mitarbeiter sieht, aber nicht unbedingt, was er/sie tut. Der Verzicht auf zeitliche
Beschrankungen bedeutete einen Bewusstseinswandel sowohl fir die Teammitglieder als auch
fur die FUhrungskrafte. Die Mitarbeiter mussten wissen, wie viel sie arbeiteten, und die Teamleiter
mussten sich auf den Verlust der Kontrolle einstellen. Die Teamleiter waren gefordert, sich zu
fragen, was Erfolg bei einer bestimmten Aufgabe bedeutet. Sie mussten Uberprifen, wie Leistung
und Ziele gemessen wurden, und klar definieren, welche Leistungsindikatoren sie benétigen. Das
Unternehmen bot den Teamleitern zahlreiche Workshops und Schulungen an, damit sie sich auf
eine produktive agile Arbeitsstrategie einstellen konnten.

Darlber hinaus werden standige Unterstitzung und Interaktionen durch den Hub der Manager auf
ihrer Mitarbeiter-App ermoglicht, Uber den sie Herausforderungen, Ideen und Unterstitzung
austauschen kénnen. Fir Jessica ist es wichtig, mit gutem Beispiel voranzugehen, um gegenseitiges
Vertrauen aufzubauen, d. h. Sie mussen mit gutem Beispiel vorangehen und zeigen, dass Sie das
Gleiche tun und sich nicht selbst ausbrennen. Aullerdem sollte man sich gegenseitig respektieren und
Verstandnis fur die Arbeitsvorlieben des anderen aufbringen. Wenn der eine also lieber abends
arbeitet, erwartet er nicht, dass der andere auch abends antwortet.

Einarbeitung neuer Kollegen - als Team treffen sie sich mit neuen Mitarbeitern, bevor sie anfangen,
personlich oder durch virtuelle Treffen, lernen sich gegenseitig kennen und heilen das neue
Teammitglied willkommen. Sie binden das neue Teammitglied auch in ihre Mitarbeiter-App ein. Sie
haben einen Ordner fiir neue Mitarbeiter in ihrem Google Drive, so dass sie von Anfang an einfachen
Zugang zu allen Verfahren und Technologien haben.

Vorteile - Die Organisation kann nun Raume einsparen, obwohl sie Uber genligend Raume fir die
Mitarbeiter verfigt, wenn diese sich zu geselligen Treffen oder persdnlichen Besprechungen treffen.
Soziale Veranstaltungen werden an anderen Orten abgehalten. Das Unternehmen hat auch seine
Chancen bei der Talentakquise erhoht. Agiles Arbeiten hat auch das Wohlbefinden und das
Engagement der Mitarbeiter verbessert. Der Krankenstand ist zurlckgegangen, und die
Fluktuationsrate hat sich geandert. Die Zufriedenheit der Mitarbeiter mit dem Unternehmen und die
Bindung an das Unternehmen sind ebenfalls gestiegen. Jessica rdumt ein, dass auch die Leistung
besser ist als je zuvor. Steven erklart, dass dies auf die Befdhigung und das Vertrauen
zurlckzufuhren ist. Infolgedessen zeigen die Mitarbeiter Engagement und Leistung.

Die Empfehlungen der Sovini-Gruppe fir ein positives hybrides Arbeiten:

- Beraten Sie sich in der Anfangsphase mit den Mitarbeitern tiber die Anderungen und héren Sie
sich inre Ansichten an. Das schafft Vertrauen. Geben Sie zu, dass Sie vielleicht nicht alle
Antworten haben, aber seien Sie engagiert, sie zu finden.

= Versuchen Sie, mit lnrem Team in Kontakt zu treten und Verbindungen und Vertrauen aufzubauen.

= Mit gutem Beispiel vorangehen.




Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

0__—

st 1M1 erfahrungsbrEwing-Assistent fiir die

[ba D | g l R EACT berufsbildung: der ultimative e-VET-
ausbilderleitfaden fiir die DIGItale

e = = = =

2.3. Bewertung

Die folgenden Abschnitte sollen Sie bei der Selbstreflexion Ihrer Kenntnisse und Fahigkeiten
unterstltzen. Beantworten Sie die Fragen auf der Grundlage des Gelernten mit Bedacht. Tipps und
Feedback sollen Sie motivieren, mehr Uber das Thema zu lernen!

2.3.1 Wissen Bewertung

Dieser Teil enthalt quizartige Fragen, mit denen Sie lhr Wissen Uberprifen kénnen! Nehmen Sie sich
Zeit, um die zehn (10) folgenden Fragen zu beantworten!

Frage 1 (Multiple Choice oder richtig/falsch): Eine gute Fihrungskraft macht immer eine gute

hybride Fuhrungskraft [wahr]

[false]

[allgemeines Feedback]: eine gute Fuhrungskraft ist nicht unbedingt eine gute hybride Fihrungskraft,
da die Herausforderungen der letzteren grof3er sind und sie Uberfordert sein kann

Frage 2 (Mehrfachauswahl oder richtig/falsch): Flhrungskrafte und Teammitglieder arbeiten am
effizientesten, wenn sie die Méglichkeit haben, ihre produktivste Einstellung zu wahlen

[true]

[false]

[allgemeines Feedback]: Nur wenn das Team zufrieden ist, kann es eine hohe Leistung erbringen. Sie
sollten wahlen kénnen, ob sie vor Ort, au3erhalb des Unternehmens oder gemischt arbeiten

Frage 3 (Mehrfachauswahl oder richtig/falsch): Die Umstellung auf ein Off-Site-Arbeitsmodell war
[vorteilhaft sowohl flir die Arbeitgeber als auch fiir die

Arbeitnehmer] [vorteilhaft flr die Arbeitgeber, da sie die

Produktivitat steigerten] [ein Misserfolg, da die Teamleiter

ihre Kontrolle verloren]

[allgemeines Feedback]: Fernarbeit war sowohl fir die Arbeitgeber als auch fir die Arbeitnehmer von
Vorteil, da erstere ihre Produktivitdt steigerten, die Mietkosten senkten, Arbeitsplatze einsparten,
bestimmte Prozesse vereinfachten, Systeme standardisierten, die Kosteneffizienz steigerten, ihre
Attraktivitdt fir Talente steigerten, letztere eine bessere Work-Life-Balance erreichten, ihr
Wohlbefinden verbesserten, Pendelzeit und -kosten sparten usw.

Frage 4 (mehrere richtige Antworten): Warum ist es wichtig, Okosysteme in hybriden Teams zu haben?
[fiir beharrlichen Fortschritt]

(fur Peer-Learning)

[fUr verstarkte Aufsicht] [fir

aktive Sozialisierung]

[allgemeines Feedback]: Hybride Teams mussen vernetzt werden, da sie eine Chance fur

Entwicklung und Expansion darstellen. Es ist eine Gelegenheit, agil zu werden
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Frage 5 (mehrere Antworten richtig): Was kann Vertrauen in einem hybriden Team schaffen?

[aktive Kommunikation und Einfiihlungsvermdgen]
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[Belohnung und Pramien]

[regelmalige Kontrolle und

Kritik] [Gleichbehandlung und

Fairness]

[Die Antworten 1 und 4 sind richtig, weil die Teammitglieder in die Entscheidungen und Aktivitaten des
Teams einbezogen und engagiert werden missen. Sie sollten persoénlich behandelt werden, damit sie
mit ihrer Arbeit und der Arbeitsatmosphare zufrieden sind.

Frage 6 (mehrere Antworten richtig): Wie kann der hybride Leiter die Entwicklung und Verbesserung des
Teams férdern?

[durch die Organisation von obligatorischen Schulungen ein- oder zweimal pro Jahr flir das Team, um neue
Fahigkeiten und Kompetenzen zu erwerben]

[durch Festlegung eines leistungsbezogenen Vergitungssystems].

[durch regelmiRige Gesprache, in denen reflektiert wird, welche Fihigkeiten/Kompetenzen das Teammitglied seit
der Ausbildung erworben hat

bisheriges Gesprach und was ihm/ihr noch fehlt]

[was die Vision des Unternehmens ist und was er/sie als Erfolg der Arbeit ansieht]

[allgemeines Feedback]: Antwort 3 und 4 sind richtig, da hybride Teams auf Flexibilitdt und Vertrauen
basieren sollten. Eine =zusatzliche Wettbewerbsatmosphare kann die Leistung und die
Gesamtproduktivitdt des Teams beeintrachtigen.

Frage 7 (mehrere richtige Antworten): Welche praktischen Losungen kann eine hybride Fuhrungskraft
vorschlagen, um einen strukturierten und effizienten Arbeitsprozess zu organisieren?

[die Teammitglieder sollten tagliche oder wochentliche Berichte Uber ihre Aktivitdten vorlegen]

[Es besteht keine Notwendigkeit flir Vorschriften. Die Teammitglieder sollten Flexibilitdt und Freiheit haben,
selbst zu entscheiden].

[Mindest- und/oder Hochstdauer der Fernarbeitstage]

[Regelungen zu Arbeitszeit und Privatleben]

Frage 8 (mehrere Antworten richtig): Warum sind hybride Teams fir Unternehmen von Vorteil?

[die Produktivitit und die Leistung steigt ]

[Unternehmen kénnen ihren Personalbestand

optimieren]

(Neueinsteiger kbnnen mit weniger Aufwand mit der Arbeit beginnen)

(Der Talentpool steigt, wahrend die Kosten fiir die Raumlichkeiten sinken)

[allgemeines Feedback]: Untersuchungen zeigen, dass virtuelle Arbeit die Effizienz der Arbeit steigert,
kosteneffizient ist und die Unternehmen auRerdem keine erweiterten Arbeitsraume bendtigen.

Frage 9 (Zuordnung): Ordnen Sie die Begriffe den jeweiligen Definitionen zu.

Begriff 1 servant leader: neigt dazu, zu kontrollieren und trifft normalerweise alle Entscheidungen, ohne
dass das Team einen ausreichenden Beitrag leistet

Begriff 2 partizipative FUhrungskraft: legt ein besonderes Augenmerk auf das Wohlbefinden der
Teammitglieder, ist ein aktiver Zuhorer und behandelt die Teammitglieder als Gleichberechtigte
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Begriff 3 transformationale Fuhrungskraft: Ist flexibel und setzt verschiedene Flhrungsstile ein, wobei er
anerkennt, dass verschiedene Flhrungsstile fiir verschiedene Teammitglieder und Falle geeignet sein
kénnen

Begriff 4 Situative FUihrungskraft: schafft und verbreitet die Mission des Unternehmens, inspiriert andere,
baut ein vertrauenswirdiges und motiviertes Team auf
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Begriff 5 autoritare Flhrungskraft: schafft ein unterstiitzendes Umfeld, hort jedem Teammitglied zu,
das seinen Beitrag zur Zielsetzung, Entscheidungsfindung und anderen Geschéaftsaktivitaten leistet
[allgemeines Feedback]:

1-2

2-5

34

4-3

5-1

Frage 10 (Zuordnung): Ordnen Sie die Aufgaben den entsprechenden Lésungen zu.

Problem 1: Wie kénnen entfernte oder hybride Teammitglieder dem Informationsfluss folgen?

Lésung: Sie sollten die Moglichkeit zur Kommunikation haben, und zwar auch aullerhalb der
Geschaftswelt.

Problem 2: Wie kann ein Burn-out vermieden werden? Lésung: Es kann eine allgemeine Datei, eine
App, eine Online-Plattform oder eine andere allgemeine Quelle mit offenem Zugang fir alle
Teammitglieder erstellt werden.

Problem 3: Wie kann das Team auf das Hybridmodell vorbereitet werden? Losung: Das Team sollte
so flexibel sein, dass es die geeignetste Arbeitsumgebung und -zeit wahlen kann und gleichzeitig dem
Leiter gegenlber rechenschaftspflichtig ist. Problem 4: Wie kann der Leiter des Hybridmodells das
Peer-Learning fordern? AulRerdem sollten alle Teammitglieder Uber die notwendigen Technologien
verfugen.

Problem 5: Wie kann der hybride Teamleiter das Team motivieren: Das Team sollte Betreuung,
Méglichkeiten fur Wohlbefinden sowie soziale Kontakte au3erhalb der Burordume erhalten.
[generisches

Feedback]: Text 1-2

2-5

34

4-1

5-3

2.3.2 Skills Bewertung

Dies ist der Teil, in dem Ihr Wissen in die Tat umgesetzt wird!

Trainiere dein Gehirn mit den Fahigkeiten, die du in diesem Modul erworben hast, und Uberlege dir

eine mogliche Antwort auf die folgende Aufgabe!

1. Stellen Sie sich vor, es gibt ein neues Mitglied im Team. Wie stellen Sie sicher, dass er/sie sich im
Team wohlfuhlt und produktive Arbeit leistet?

2. Stellen Sie sich vor, Sie haben ein alteres, aber auch erfahrenes und qualifiziertes Personal, das
nicht bereit ist, auf Hybrid- oder Fernarbeit umzustellen. Wie kénnen Sie mit dieser Situation
umgehen?

3. Stellen Sie sich vor, Sie haben ein multikulturelles Team mit unterschiedlichem Hintergrund und
unterschiedlicher Personlichkeit, darunter sowohl introvertierte als auch extrovertierte Mitarbeiter.
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Wie werden Sie die verschiedenen Persdnlichkeitstypen bei der Gestaltung einer hybriden
Arbeitsatmosphare berilcksichtigen, um deren Integration unter Berlcksichtigung ihrer Starken
und Schwachen zu gewahrleisten?
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2.4. Modul Zusammenfassung

Remote- und/oder hybride Arbeitsmodelle koénnen neue Arbeitsprozesse ermdéglichen und
vereinfachen und die Produktivitat steigern. AuRerdem ziehen auch die Mitarbeiter diesen Ansatz der
Arbeit vor Ort vor. Dieses neue Modell kann jedoch eine Herausforderung darstellen, da hybride
FUhrungskrafte die unterschiedlichen Winsche und Bedurfnisse der Mitarbeiter bertcksichtigen und
gleichzeitig versuchen sollten, die Produktivitat und Zusammenarbeit zu steigern. Daher muissen die
hybriden Fuhrungskrafte darin geschult werden, wie sie hybride Teams effektiv leiten und hybride
Arbeitnehmer unterstiitzen koénnen, einschliellich Leistungsmanagement, Fernkommunikation,
Zusammenarbeit und Beziehungsaufbau.
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3.1. Einfuhrung

Modul 2 moéchte eine Perspektive auf die neuen Kenntnisse und Fahigkeiten geben, die die
ausgewahlten Ausbilder entwickeln missen, um sich an die neue Realitdt in der Arbeitsumgebung
anzupassen, in der Fern- oder Hybridarbeit nach der Pandemie zum neuen Standard geworden ist.
Die begrenzte Exposition und Erfahrung der ausgewahlten Kohorte mit digitalen Werkzeugen
(zumindest in den Bereichen des digitalen Lernens) und der Umfang des DigiREACT-Projekts
zwingen uns dazu, eine ziemlich breite Auswahl an Themen zu prasentieren (die immer noch nicht
umfassend genug ist), was letztendlich die Tiefe der Analyse begrenzt, die jedes Thema erfordert,
damit jemand es beherrscht. Es geht hauptsachlich um Wissen rund um digitales Design und digitales
Lernen, um Ausbildern dabei zu helfen, sich die neue Modalitat der Ausbildung von Remote-Teams
vorzustellen, mit einigen zusatzlichen Informationen uber die Vorteile von
Datenvisualisierungsloésungen. Da die neue Umgebung online ist, stellen wir auch einige Richtlinien
zur Verfigung, um die Verfahren sicher zu halten.

Ziel des Moduls ist es, dass die Lernenden wissen und verstehen, dass die fehlende persoénliche
Anwesenheit des Trainers ein héheres Mal an Vorbereitung und neue Fahigkeiten erfordert, um
Lerninterventionen zu entwickeln, die genauso gut oder sogar besser sind als diejenigen, die in einem
Klassenzimmer stattfinden. Sie muissen auch wissen, dass das Online-Sein neue Arten von
Bedrohungen mit sich bringt, auf die kontinuierlich reagiert werden muss.

Der Zweck der Lernaktivitat besteht darin, die Lernenden durch die Prasentation der neuen Konzepte
und Theorien zu motivieren, tiefer zu forschen und sich einen Fahrplan fiir die Entwicklung der neuen
Fahigkeiten zu erstellen.

Nach Abschluss der Lernaktivitat sind die Lernenden in der Lage, neue Lerninitiativen fur hybride und
virtuelle Teams zu skizzieren.

Nach erfolgreichem Abschluss dieses Moduls sollten die Lernenden in der Lage sein:

Wissen Fertigkeiten Anwendung von Wissen und
Fahigkeiten
einschatzen. die grundlegende
effektiv mit gemischten und fordern und motivieren

Konzepte, Prinzipien,
Theorien und

Terminologie, die in hybriden

Firmentraining

virtuellen Teams von virtuelle Teams zur
Auszubildenden Steigerung der Produktivitat
zusammenzuarbeiten
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Bewertung der digitalen Bedlirfnisse

von Ausbildern in der beruflichen
Bildung und in Unternehmen als
Lernende

verschiedene Praktiken flir neue

hybride Umgebungen skizzieren
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Forschung Uber zukinftige Liicken
inderder Kontext von digital
Transformation

Anwendung von Management- und
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kritische Reflexion der
Managementfahigkeiten unter
Einbeziehung der Kenntnisse in
digitale Transformation

implementieren hybrid
Fahigkeiten in

komplexen Umgebungen und

unterschiedlichen

Kontexte
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3.1.5 Geschatzte Sitzdauer

Der Abschluss des Moduls zusammen mit der Umsetzung des vermittelten Wissens dauert 13,75
Stunden.

3.2 Hauptinhalt

3.2.1 Gestaltung der visuellen Wahrnehmung Grundsatze

Wie Untersuchungen zeigen, wird sich die Verlagerung zu Fernarbeit und gemischten Umgebungen
fortsetzen. Dies bt einen standigen Druck auf die Ausbilder aus, die sich ausschlieBlich auf ILT
(Instructor Lead Training) konzentriert und ausgezeichnet haben, um auf virtuelles ILT (vILT) und
elLearning umzustellen.

Daher mussen diejenigen, die nur Uber geringe Kenntnisse in Bezug auf digitale Medienprodukte und
digitales Lernen verfligen, umgeschult und weitergebildet werden. In den folgenden Kapiteln werden
wir eine Einfihrung in digitale Designprinzipien und bewahrte Praktiken, eine Einflhrung in e-
Learning-Designprinzipien und bewahrte Praktiken sowie einige Ideen, wohin sich die
Lerntechnologie heutzutage entwickelt, sehen.

Da es sich bei diesem Rucksack um ein einfihrendes Handbuch handelt, das die Ausbilder
hoffentlich dazu motiviert, sich eingehender mit den vorgeschlagenen Themen zu befassen, ist der
nachstehende Inhalt eher informativ als ein wissenschaftlicher Ansatz fiir die beschriebene Materie.

Ein Beispiel dafur, was die Anpassung guter Designprinzipien und -techniken bieten kann, ist die
Nutzung von "Negativraumen". In einer einfachen Form kénnen diese sich darauf beziehen, einfach
weillen Raum um Objekte herum hinzuzufligen, um sie weniger bréckelig und "luftig" zu machen,
aber das ist nicht immer der Fall. Negative Raume sind "innere Raume" eines Designs, z. B. eines
Logos, die geschickt genutzt werden, um ein Element zu zeigen, das "nicht dort sein sollte".

Das berihmteste und preisgekronte Beispiel fur die Verwendung von "negativem Raum" ist das FedEx-
Logo und der versteckte Pfeil

Das bedeutet, dass ein Gegenstand von Punkt A nach Punkt B geliefert wird, und genau das tut das
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Unternehmen.

Abbildung 1. Das bertihmte FedEx-Logo
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In diesem Abschnitt werden wir uns jedoch auf die Gestaltprinzipien des Designs beziehen, die sich
auf die visuelle Wahrnehmung konzentrieren (Ahnlichkeit, Fortsetzung, SchlieRung, Néhe,
Figur/Grund und Symmetrie & Ordnung), und spater auf 12 "praktischere" Prinzipien, die im
Allgemeinen in vielen Dokumenten zum Thema Design zu finden sind (Kontrast, Gleichgewicht,
Betonung, Proportion, Hierarchie, Wiederholung, Rhythmus, Muster, Weil3raum, Bewegung, Vielfalt
und Einheit).

Die Hauptziele eines jeden Designs sind gute Asthetik, gute Funktionalitat und Benutzerfreundlichkeit,
und die Anwendung der Gestaltprinzipien rund um die visuelle Wahrnehmung kann uns dabei helfen,
dies zu erreichen.

Der Schlissel zu den Prinzipien ist die Arbeitsweise des menschlichen Gehirns, das z. B. die Liicken
in einem Bild ausflllt und ein Ganzes schafft, das groRer ist als die Summe seiner Teile, wie wenn wir
ein Gesicht in einer Wolkenformation "sehen". Im Allgemeinen versucht das menschliche Gehirn,
komplexe Bilder oder Designs, die aus vielen Objekten bestehen, zu vereinfachen und zu
organisieren, um Strukturen und Muster zu erkennen, die uns helfen, unsere Umgebung zu
verstehen.

Das Ahnlichkeitsprinzip bezieht sich auf die "Gewohnheit" des Gehirns, Elemente, die einander
ahnlich sind, z. B. durch Farbe, Form oder GrofRe, visuell zu gruppieren. Auf einer Seite mit einer
Aufzahlung von Text (gleiche Aufzahlungszeichen, Farben, Schriftarten usw.) sieht das Gehirn die
Liste als ein einziges visuelles Objekt an. Wenn wir also eine Handlungsaufforderung bendtigen (z. B.

um zur nachsten Folie zu wechseln), missen wir eine Schaltflache mit einem anderen Stil erstellen

und sie von der Liste trennen, damit sie sich abhebt. Wenn im gleichen Beispiel eine der Zeilen der
Liste wichtiger ist als die anderen, missen wir sie durch Schriftart, Farbe usw. hervorheben.

Beim Fortsetzungsprinzip macht man sich die Tendenz der Augen zunutze, dem einfachsten Weg zu folgen

Wenn wir also einen Betrachter in eine bestimmte Richtung und auf bestimmte Objekte lenken wollen,
kénnen wir

z. B. die Gegenstande in eine Reihe und in eine Linie stellen und dann verstreuen.
Eines der klassischen Beispiele ist das Logo des World Wildlife Fund (WWF), bei dem wir sofort einen
Pandabaren sehen, obwohl einige Linien fehlen (die lllusion der Vollstandigkeit).

Abbildung 2: Das WWF-Logo

Im Bereich UX/UI verwenden wir oft das Prinzip des Abschlusses, um die lllusion der Vollstandigkeit
zu vermeiden und die Interaktion zu férdern. Auf dem folgenden Bildschirm veranlassen uns die
teilweisen Bilder, Worter und Pfeile dazu, nach rechts zu scrollen, weil es noch mehr zu sehen gibt
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Abbildung 3: Forderung der Interaktivitat in der UX

Das Prinzip der Nahe ist genau das, was das Wort bedeutet. Objekte, die nahe beieinander liegen,
sind "automatisch" miteinander verbunden. Wenn wir zusammengehdrige Elemente gruppieren,
werden sie fir das Auge angenehmer und leichter lesbar. Deshalb missen wir separate Elemente,
die kontextuell natirlich gruppiert werden kénnen, zu engeren visuellen Einheiten zusammenfassen.
Auf der anderen Seite kleben wir nichts in die Mitte oder in die Ecken, wir vermeiden einheitliche
Abstande, wir vermeiden ein Durcheinander von Uberschrift, Zwischeniiberschrift und Text und vor

Appliane Music, DVD & Gamas
Audia, TY & Home Thiatrs Husic
Blis-ray MP3 Derwloats
Camara & Photo VD
Computers & Office Blu-ray
oD PC & Video Games
Electronics Electronics
Garden & Qurdoars Cumars & Phata
Home & Garden Audio, TV & Homre Thesore
Houpeware & Furnishings Pod, MP3 & Accessories
iPad, MP3 & Acceszories Sat Mav, Phones & PDA
S & TN Computers & Office
Ligheing PCs & Laptops
IS Lahi Peripherals & Accessories
Misie Cofreare
Muzic, DVD & Gamas Oifice Products & Supples
Orifice Products & Supplies H & Gurd
FC & Video Garss -

Kichen & Dining
PCs & Laptops Appliances
Peripherals & Accessories Heanugirware & Furnithings
Soltware Garden & Outdoors

allem stellen wir keine Elemente zusammen, die nicht zusammengehdren.

Abbildung 4: Die Vorteile von Gruppierungen, ungleichen Absténden und Uberschriften

In der obigen Abbildung sehen wir, wie die Gruppierung zusammengehdriger Dinge mit Platz
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Das Figur/Grund-Prinzip bezieht sich auf die Hirnfunktionen, die zwischen Objekten unterscheiden,
die sie als im Vordergrund (Figur) und im (Hintergrund) befindlich betrachten.

Der danische Psychologe Edgar Rubin schuf die berihmte lllusion von zwei Gesichtern oder einer
Vase, die veranschaulicht, wie sich Figuren oder Bilder je nach Blickwinkel, Perspektive, Hintergrund

1}

und allgemeinem Kontext verandern.

Abbildung 5: Die beriihmte Illusion von Edgar Rubin

Um solche illusorischen Situationen zu vermeiden, in denen wir einen bestimmten Teil des
Bildschirms, und nur diesen, hervorheben missen, gehen wir den umgekehrten Weg. Wir kénnen z.
B. den Rest des Bildschirms (Grund) mit Ausnahme des Pop-up-Fensters (Abbildung) ausblenden
oder verwischen.

Das Gesetz der Pragnanz oder der Einfachheit besagt, dass Menschen mehrdeutige oder komplexe
Bilder als die einfachste(n) Form(en) interpretieren, die mdglich ist, weil unser Gehirn das
Wahrgenommene vereinfacht und versucht, Ordnung in das Chaos zu bringen (z. B. Formen oder
Gesichter in den Wolken zu sehen).

Aus dieser Perspektive wird eine einfarbige Version des olympischen Logos eher als eine Reihe sich
Uberlappender Kreise denn als eine Ansammlung gekrimmter Linien gesehen.

Abbildung 6: Monochromes olympisches Logo

Dennoch versucht unser Gehirn, Verbindungen herzustellen und eine Bedeutung in dem zu finden,
was wir sehen. So sehen wir in der Standardversion des olympischen Logos nicht nur eine Reihe von
bunten, unvollstdndigen Kreisen, sondern ineinander greifende Ringe, die den freundschaftlichen

il
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Abbildung 7: Buntes olympisches Logo
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3.2.2 Praktische Gestaltungsprinzipien und Vorschlage

Neben den Gestaltprinzipien gibt es noch andere (einige davon sind mit den erstgenannten
verwandt), die, wenn sie zielgerichtet und erfolgreich angewandt werden, uns helfen, ansprechende
und funktionale Designs zu schaffen. Dazu gehéren Kontrast, Gleichgewicht, Betonung, Proportion,
Hierarchie, Wiederholung, Rhythmus, Muster, WeilRraum, Bewegung, Vielfalt und Einheit, die
kombiniert werden kénnen, um das gewlnschte Ergebnis zu erzielen.

Eine einfache Kombination der oben genannten Méglichkeiten zur Hervorhebung eines Elements (z.
B. eines Textes) ist die Verwendung einer kontrastierenden Farbe, wie der "umgekehrte Videotext",
oder/und die Verwendung unterschiedlicher Proportionen, wie eine gréRere Schrift.
Gestaltungsprinzipien: Kontrast und Betonung.

Die Wiederholung von Formen in verschiedenen GréRRen auf dem Hintergrund kann verwendet
werden, um einen Rhythmus auf der von uns gestalteten Seite zu schaffen.

Abbildung 7: Die Tate Gallery London UK (von Tasos Lekkas auf Pixabay,
'2684212')

Weilter Raum hilft dem Hauptelement eines Designs (oder einem Raum wie der obigen Galerie) zu
"atmen" und hilft uns, uns auf die wichtigen Informationen zu konzentrieren, aber er muss nicht
wirklich buchstablich weil} sein oder Uberhaupt kein Muster haben. Das folgende verblasste Bild kann
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als subtiles Muster auf einer Seite zur Blockchain-Technologie verwendet werden.
Abbildung 8: Blockchain-Muster (Pixabay)
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Abwechslung kann dazu beitragen, ein Gefiihl von Bewegung in ein Design zu bringen, je nachdem,
wie sie eingesetzt wird, und kann die Monotonie unterbrechen. Wiederholungen hingegen (gleicher
Hintergrund, gleich groRe Bilder auf einem Raster und Legenden mit gleichen Schriftarten usw.)
schaffen Einheitlichkeit und Konsistenz (wenn dies das gewlinschte Ergebnis ist).

Aber wie lassen sich all diese Prinzipien im realen Leben und in realen

Projekten kombinieren? Erfahrene Designer kommen, um uns mit ihren

Ideen dabei zu helfen.

Ein wichtiger Vorschlag ist, dass wir bei der Gestaltung stets das Endziel und den Kunden/das
Publikum im Auge behalten, zusammen mit dem Kontext, in dem das Design empfangen/konsumiert
wird. Steht das Design im Zusammenhang mit dem Inhalt, ist es fir digitale Gerate geeignet, ist das
Publikum langsam oder schnell und bereit, sich zu engagieren usw.?

Die beschriebenen Prinzipien geben uns eine ganze Handvoll von Werkzeugen und Ansatzen an die
Hand, und manche sagen, dass ein erfolgreiches Design sechs von ihnen immer wieder einbeziehen
kann. Das soll uns nicht von einer sehr wichtigen Strategie ablenken: die Dinge einfach, klar und
genau zu halten.

Ein wichtiger Schritt zur Umsetzung dieser Strategie besteht darin, den Raum richtig zu nutzen und
Uberladene Designs zu vermeiden, die unser Publikum mit Sicherheit von dem Wert oder der
Bedeutung ablenken, auf die wir es konzentrieren wollen. Wir missen unseren Elementen Raum zum
Atmen geben und es dem Betrachter erleichtern, sich auf die wichtigen Objekte zu konzentrieren.

Die richtige Nutzung des Raums zusammen mit anderen Attributen wie Typografie, Farben, Bildern,
Formen und Mustern muss ebenfalls zu einem ausgewogenen Design flhren. Da Elemente die
Aufmerksamkeit des Menschen in unterschiedlicher Intensitdt auf sich ziehen kdnnen
(unterschiedliche "visuelle Gewichtung" haben), missen wir sie so kombinieren, dass das
menschliche Gehirn, das darauf programmiert ist, Dinge zu bemerken, die aus dem Gleichgewicht
geraten sind, nicht Uberfordert wird.

Das klassische Beispiel dafir ist die ungleichmaRig belastete Wippe, von der unser Gehirn sagt, dass

i
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Abbildung 9: Wippe (von Mediamodifier auf Pixabay, "2108025")
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Da wir diese grundlegenden Strategien kennen, sollten wir dariber nachdenken, wie wir den Kontrast
zu unserem Vorteil nutzen kdnnen: um die Aufmerksamkeit auf die wichtigsten Teile der Botschaft zu
lenken (die Ziele, Uber die wir gesprochen haben). Es hilft auch, dass unsere Kreation visuell
ansprechend und fesselnd ist.

Wir kénnen Kontraste schaffen, indem wir Farbe, Gré3e (Hierarchie), Form, Textur, Werte/Intensitat
und mehr verwenden. Bei "Talking Color" geht es um die Verwendung des Farbkreises (z. B. die
Verwendung von Farben, die auf dem Farbkreis entgegengesetzt sind).

Wir kénnen verschiedene geometrische Formen verwenden, um einen Kontrast zu schaffen, oder wir
kénnen dieselben Formen verwenden, aber in einem anderen Malstab, was einen Unterschied in der
Bedeutung bedeutet.

Das Gleiche gilt fir die Farbintensitat. Die oben erwahnten skalierten Formen kénnen die "gleiche" Farbe
haben

aber die groeren (wichtigeren) kénnten auch dunkler sein.

Abbildung 10: Skalierte Formen

Das "Kontrastspiel" richtig spielen:
- wir missen uns mit dem Farbkreis vertraut machen
- wir kdbnnen damit beginnen, weiche und harte Formen zu kombinieren (Rechtecke mit Kreisen)

- wir sollten eine visuelle Hierarchie der MaRRstabe (max. 2-3 Grofien) erstellen und diese konsequent
einhalten (die wichtigsten sind die gro3eren, die weniger wichtigen die kleineren usw.)

Konsistenz ist eine allgemeine Strategie fir alle unsere Designbemihungen. Es kann ein allgemeines
Layout sein (linear, eckig usw.)

ein Farbschema, ein Branding-Schema, aber auch eine Art und Weise, wie wir unsere Geschichte
erzahlen" wollen.

Lassen Sie uns diesen Abschnitt mit einigen "Don'ts" zum Thema Text abschliefien, denn schliellich
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wird sich das Schulungsmaterial um Textinhalte drehen: Verwenden Sie nicht mehr als zwei
Schriftarten und mehr als zwei Schriftgréfen. Wenn Sie das tun missen, ist das ein Hinweis darauf,
dass es an etwas anderem mangelt (Kontrast, Platz, Zielgenauigkeit?). Das Gleiche gilt fur Fettdruck
oder andere Buchstabeneffekte, wenn Sie sie verwenden miussen, ist wahrscheinlich etwas schief

gelaufen. Wie die anderen Gestaltungselemente braucht auch der Text Platz zum Atmen
(Zeilenabstand, Zeichenabstand...), damit er gut lesbar ist.




Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

. 1/ erfahrungsbrEwing-Assistent fir die
D I g I REACT berufsbildung: der ultimative e-VET-

ausbilderleitfaden fiir die DIGltale

In diesem Abschnitt werden wir einen Rahmen und eine Methodik fir den Aufbau von Schulungssitzungen
erdrtern, damit unser Publikum die bestmdogliche Lernerfahrung aus digitalen Lerninitiativen erhalt.

Wie beim Design missen wir immer daran denken, dass es unser Ziel ist, ergebnisorientiert zu arbeiten.
elLearning ist keine Zurschaustellung von Designfahigkeiten oder Technologie.

Zunachst einmal brauchen Lerninitiativen ein Instruktionsdesign und Designer.

Bei der Unterrichtsgestaltung handelt es sich um einen Prozess, der dieAnalyseLernbediirfnisse und
die Anwendung theoretisch fundierter Lernprinzipien fiir die systematische Entwicklung des Unterrichts
umfasst.

Instruktionsdesigner legen eine Methode fest, die, wenn sie befolgt wird, die Vermittlung von Wissen,
Fahigkeiten und Einstellungen an den Lernenden erleichtert. AnschlieRend bewerten sie die
Ergebnisse, um sicherzustellen, dass das Lernen gelingt.

INSTRUCTIONAL INSTRUCTIONAL
DESIGN... DESIGNERS...

IHWLHES mmn'S[s Understand business context, learners, learning

environment and content.

IS BASED ON THEORY Understand how people learn and use this to

achieve specific learning goals.

Make decisions based on implementation and design
fs STSTEMAT": models rather than creative impulse.

SFEE":ES ﬁ METHU[I Write specifications including course structure,

learning activities, choice of technologies, &c.

E“ﬂL“ﬂTES BUTEHMES Ensure transfer of knowledge, skills and attitudes is

occuring, Iif not, take corrective measures.

Abbildung 11: Worum es beim Instruktionsdesign geht
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Der Rahmen fir die Gestaltung von Lernobjekten ist Pddagogen bekannt, da er auch im traditionellen
Unterricht und seinen Neun Prinzipien des Unterrichts von Robert Gagné verwendet wird.

Robert Gagné (1916-2002) war ein amerikanischer Schulpsychologe, der einen grof3en Beitrag zur
Entwicklung der Unterrichtswissenschaft geleistet hat.

Prinzip 1: Aufmerksamkeit erregen (Rezeption)

Es kann eine einleitende Aktivitat sein, um die Aufmerksamkeit der Lernenden von anderen Aufgaben
und Gedanken abzulenken und sich auf die Lerneinheit einzulassen. Die Aktivitdt kann passiv sein
(zeigen Sie eine beeindruckende Statistik, ein kurzes Video) oder aktiv (fihren Sie eine kurze
Umfrage unter den Lernenden durch, um herauszufinden, was sie Uber das Thema der Sitzung
denken usw.)

Grundsatz 2: Information der Lernenden Uber die Ziele (Abruf)

Das ist sehr wichtig und etwas, das wir wahrscheinlich vor dem Lernen vermitteln missen (auch wenn
es nur kurz ist), weil es die entscheidende Frage beantwortet: "Was ist fir mich drin?" (WIIFM). Es
sollte nicht nur das Endziel beschreiben, sondern auch die Schritte, um es zu erreichen.

Prinzip 3: Stimulierung der Erinnerung an friheres Lernen (Erwartung)

Auch hier kann es sich um ein passives Verfahren handeln, z. B. wenn die Fahigkeiten und das
Niveau der Lernenden mehr oder weniger bekannt sind, kdnnen wir das vorhandene Wissen in
einigen Bildschirmen zusammenfassen, oder um ein aktives Verfahren, wie einen kurzen Test.

Prinzip 4: Neue Inhalte prasentieren (selektive Wahrnehmung)

Dies ist der... Hauptkurs, in dem wir unserem Publikum das neue Wissen vermitteln, das nicht nur
genau sein muss, sondern auch gut prasentiert werden muss: logisch aufeinander aufbauend, in der
richtigen Grofde (wir werden spater noch auf das Mikro-Lernen eingehen) und auf eine ansprechende
Weise. Visualisierung (Bilder, Diagramme, Tabellen, Animationen, kurze Videos usw.) ist hier sehr
hilfreich, ebenso wie Interaktivitat, Gamification usw.

Grundsatz 5: Bereitstellung von Lernhilfen (semantische Kodierung)
Coaching, Beratung, Arbeitshilfen, zusatzliche Ressourcen...

Grundsatz 6: Leistung abfragen (Reaktionsfahigkeit)
Aktivitaten, die den Lernenden helfen, Wissen abzurufen und in arbeitsbezogenen Szenarien anzuwenden.

Prinzip 7: Feedback geben (Verstarkung)

Positiv fir Verstarkung, hofliche und konstruktive Beratung, um dem Lernenden zu helfen,
Missverstandnisse zu erkennen und/oder schwierige Bedeutungen zu Uberwinden.
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Grundsatz 8: Bewertung der Lernleistung (Abruf)

Prifungen, Tests, Quizspiele sind die Standards am Ende eines Kurses. Lernspiele kénnen eine
interessante Option sein, auch wenn sie ein gewisses Mal an Fachwissen erfordern.
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Grundsatz 9: Verbesserung der Beibehaltung und des Transfers von Wissen (Verstarkung)

Handbulcher, Nachschlagewerke, zusatzliche Inhalte im Allgemeinen, aber auch eine Reihe kirzerer
Kurse, die entweder im Tempo der Lernenden konsumiert werden kdnnen oder in bestimmten
Abstanden angeboten werden, um die Behaltensleistung zu erhéhen (Space-Learning-Effekt).

ROBERT GAGNE'S
9 EVENTS
OF INSTRUCTION

THIS IS NOT A STRICT ORDER

GAIN ATTENTION
DEFINE OBJECTIVES
STIMULATE PRIDR KNOWLEDGE

PRESENT THE MATERIAL
OFFER CONTROLLED PRACTICE

GUDANCE

OFFER FREE PRACTICE

GIVE FEEDBACK

NOT EVERY LEARNING OB JECT NEEDS T0 DO ALL 9 THINGS

SOME EVENTS MIGHT MERGE INTD OME (E.G. FEEDBACK
AND ASSESSMENT)

SOME EVENTS MIGHT HAPPEN MORE THAN DNCE

ASSESS

ENHANCE RETENTION

Abbildung 12: Robert Gagné's Neun Ereignisse der Unterweisung
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Wenn die oben genannten Prinzipien fir die Umsetzung in einem E-Learning-Kurs verwirrend
erscheinen, bietet das folgende PPP-Modell (Presentation, Practice and Production) fir den

Sprachunterricht einen Einblick, wie diese Prinzipien zusammenhéngen und sich in den Zeitrahmen
einer realen Lernaktivitat einfigen.

THE PPP MODEL
SIMPLIFYING GAGNE'S 9 EVENTS

CONTROLLER PRACTICE

AN ATTENTION FREE PRACTICE
BEFINE DB.ECTIVES FEEDBACK

PRIOA KROWLEDGE
FRESENT WMTERSL Activity
RESESS
ENHANLE RETENTIN
Start Midiils End

Presentation Fractice P i tigay

Abbildung 13: Das PPP-Modell
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3.2.4 Modelle fiir die Durchfiihrung von eLearning-Projekten

Die beiden derzeit vorherrschenden Modelle sind das "traditionelle" ADDIE-Modell (siehe unten) und
das "modernere" Agile-Modell (sehr bekannt aus der SW-Entwicklungsbranche). Viele Forscher und
Marktexperten schlagen nun eine Kombination der beiden Modelle vor.

Fm =  —
A i | Implementation E Evaluation

e
Author design doc Develop - install & Create UX timeline =[S0 4= F)
(complete with test technologies
description of Train trainers / Report results to
instructional Develop courseware  evalualors stakeholders
strategy and : :
learning objectives)  Develop content Enroll trainees Deslgn program

Design user Pilot content, Launch
experience (more collect feedback Deliverables:
than just the UI) evaluation report
Deliverahles:
Select technologies  technology report,
COUrseware,
Develop a prototype  content, feedback
report

Deliverables: Design
doe, storyboards,
prototype

THE ADDIE MODEL

Abbildung 14: Das ADDIE-Modell

3.2.5 Strategien fiir die Bereitstellung von e- Lernen

Gibt es "Modi" fur die Bereitstellung von eLearning, um es ansprechender und effektiver zu machen (je nach
Thema,

Publikum, Kontext usw.)? Ja, die gibt es.

Das Erzahlen von Geschichten ist das "Power-Tool", ein Tor zum transformativen Lernen. Gute
Geschichten enthalten Elemente wie: einen relevanten Schauplatz und ein relevantes Umfeld
(beantwortet die Frage "Was ist deine Welt?"), glaubwiirdige Charaktere (wer sind die Akteure?) und

eine sanfte Erzahlkurve (normalerweise mit Konflikt, Hohepunkt und Auflésung).

Aber warum sind Geschichten so

machtig? Weil:
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- sie sind einpragsam (jeder erinnert sich an eine gute Geschichte).
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- Sie wecken das Interesse der Menschen (wenn Sie Ihre Personas richtig eingeschatzt haben, wird die
Geschichte zu den Anliegen der Lernenden "sprechen",

Frustrationen und Hoffnungen.

- sie machen den Kopf frei (Geschichten versetzen die Lernenden in einen anderen, idealen Lernzustand)/

- Menschen nehmen sich Zeit fir Geschichten (selbst die Vielbeschaftigten halten inne, um einer
Geschichte zuzuhdren).

- sie geben Bedeutung zu Daten (echte Daten siehe a Geschichte von ihrer
eigene Geschichte, siehe https://www.youtube.com/watch?v=jbkSRLY Sojo fur
Datenvisualisierung)

Weitere Strategien sind:

- Geleitetes Lernen, bei dem die Trainer/Mentoren die Lernenden durch den E-Learning-Kurs flhren.

- Szenariobasiertes (oder verzweigtes) Lernen, bei dem die Lernenden im Laufe des Unterrichts
Entscheidungen treffen, die zu unterschiedlichen Ergebnissen filhren - ein gutes Instrument,
wenn es bei einem Thema keine eindeutig richtigen oder falschen Ergebnisse gibt.

- Simulationen, die eine reale Situation in einer virtuellen Welt nachstellen und praktische
Erfahrungen mit Sicherheit und viel weniger Ressourcen bieten.

- Lernen durch Erkunden und Entdecken (LEAD), ein Hauptmerkmal aller modernen
Lernplattformen, bei denen die Nutzer Zugang zum gesamten Inhalt haben und ihre eigene
Lernreise in ihrem eigenen Tempo und zu ihrer eigenen Zeit gestalten kbnnen.

- Gamification und spielbasiertes Lernen, bei dem wir die Nutzer durch intrinsische Motivation
an den Inhalt binden.

- Immersives Lernen, bei dem wir AR- und VR-Technologien nutzen.

- Mikro-Lernen (wir werden es spater sehen).

3.2.5.1 Die Strategie der Vermittlung von Wissen durch Microlearning

Microlearning schlagt uns vor, Lerninhalte in mundgerechte Stiicke zu zerlegen (eine typische
Microlearning-Intervention dauert zwischen zwei und flinf Minuten), um den Lernprozess effektiver zu
gestalten.

Das ist nicht wirklich etwas Neues, aber es hat mit den Fortschritten beim elLearning, dem Internet,
der Verbreitung von Smart Devices und dem Aufschwung des mobilen und "Just-in-Time"-Lernens
(zu Recht) an Aufmerksamkeit gewonnen.

Beim Microlearning werden neue oder bestehende Inhalte auf gezielte Lernziele heruntergebrochen.
In der Regel wird mit Microlearning jeweils ein einziges Lernziel angestrebt.

Microlearning ist auch das Hauptinstrument des Spaced Learning/Spaced Repetition, bei dem wir
versuchen, das Problem der Vergessenskurve anzugehen (die Theorie besagt, dass wir bis zu 90 %
von dem, was wir gelernt haben, sogar in einer Woche vergessen kdnnen!) Indem wir die Lernenden
mit diesen "Lernnuggets" "flttern", helfen wir

aktives Erinnern und Verbesserung der Gedachtnisleistung.

Indem wir die Inhalte in kurze und leicht zu konsumierende "Nuggets" aufteilen, kdnnen wir die
Lernenden besser einbinden, den Stress verringern, der entsteht, wenn man umfangrei
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Schulungsinhalte auf einmal "konsumieren” muss, und schlief3lich die Produktivitat steigern.

Gleichzeitig lasst es sich gut mit anderen zeitgemalen Modalitaten wie dem sozialen Lernen
kombinieren, ist einfacher (und damit billiger) zu entwickeln und zu pflegen und maximiert die
Umstellung auf eLearning im Vergleich zum traditionellen ILT und den damit verbundenen Nachteilen

(teure Tutoren, Buchung von Schulungsrdumen, Hotel- und Reisekosten flr Auszubildende,
Unterbrechung des Arbeitsablaufs usw.).
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3.2.5.2 Warum Sie Gamification und Lernspiele in lhren Lerninitiativen beriicksichtigen sollten

Zunachst stellt sich die Frage: Was motiviert Menschen? Nach der Theorie von Dan Pink...

Humans are motivated in two ways:
and intrinsically

Extrinsic motivators (rewands and Intrinsic motivators work when we want 1o
punishmaent) work when we want to motivate somesns 1o engage with a
motivate someone 1o engage with a complex, creative task or a multi-faceted
simple, repetitive, mechanical task. problem.

They have a in situations
where we deal with complex tasks or
problems.

Abbildung 15: Dan Pinks Theorie zur Motivation

Gamification ist also die Idee, Elemente aus dem Spieldesign auf eine nicht spielerische Umgebung
anzuwenden, um Autonomie, Beherrschung und Zweckmafigkeit zu erhéhen, wobei:

= Autonomie ist das Gefiihl, dass das, was ich tue, keine streng vorgegebene Aufgabe ist, sondern eher
etwas
die ich unter Kontrolle habe.

= Meisterschaft ist das Gefiihl, dass man besser wird, und das bringt die Menschen dazu, bei schwierigen
Dingen zu bleiben.
Aufgaben.

= Zweck ist das Gefuhl, dass wir an etwas Grélkerem und Wichtigerem als uns selbst beteiligt sind
oder auf etwas hinarbeiten

= Die Motivation der Lernenden, sich in den Lernprozess einzubringen, hat entscheidende
Auswirkungen auf die Lernergebnisse, und das ist das Ziel der Gamification. Typische Elemente
der Gamification im elLearning sind Erfahrungspunkte, Erfolge, Auszeichnungen, Abzeichen,
Bestenlisten usw., aber es ist das zugrunde liegende detaillierte Gamification-Schema, das die
Strategie zum Erfolg fuhrt oder nicht.

= Spielbasiertes Lernen bezieht sich auf die Entwicklung eines Spiels oder die
Verwendung/Anderung eines bestehenden Spiels fiir den Unterricht. Obwohl es kein einfacher
oder billiger Ansatz ist, bietet er ein hohes Mall an Engagement, Eintauchen in die Materie,
Herausforderung und Erfolgserlebnissen, ist ein jugendlicher Ansatz, sorgt fir eine hohe
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Beibehaltung der Lerninhalte und eignet sich besonders fiir trockene, technische Inhalte.

Virtual Reality (VR) und Augmented Reality (AR) schliellich sind neue Technologien, die es uns
ermdglichen, die reale Welt am Arbeitsplatz zu simulieren. Diese Tools gehdren zu einem Markt, der
heute als "Immersive Learning" bezeichnet wird und der die Entwicklung von
Lernerfahrungen, Spielen und anderen Formen der Simulation verandert.

Inhalten,
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Zu den Unternehmen und Ldsungen im Bereich VR, die man sich ansehen sollte, gehéren StriVR,
ETU, Gleechi, Warp VR, Taqtile, TransFR und flir die Simulation Mursion

3.2.6 Vorschldage zu eLearning

Wir haben also einen Rahmen daflir, wie Menschen lernen, ein Modell zum Aufbau des Lernens und
Strategien, um es zu entwickeln und anzubieten, aber haben wir noch andere Tipps, die uns dabei
helfen? Nun, ja, viele Experten bieten ihren Beitrag an, und im Folgenden finden Sie einige
allgemeine Vorschlage.

- Erstellen Sie eine Persona des Lernenden, indem Sie lhr Publikum kennen und gestalten Sie
entsprechend (Farben, Animationen, Tonfall, Tempo usw. sollten sich unterscheiden, wenn wir
junge Programmierer oder erfahrene Finanzberater schulen).

- mit Hilfe des Fachexperten (SME) ein Grundversténdnis des Inhalts haben

- Seien Sie im gesamten Kurs konsistent, insbesondere bei der Interaktivitat: Die Nutzer werden
es nicht mégen, wenn die quadratische Schaltflache "Weiter" unten rechts auf dem Bildschirm
plétzlich zu einem Pfeil in einer kreisférmigen Schaltflache oben links auf dem Bildschirm wird.
Halten Sie es auch einfach, z. B. moglichst wenige Klicks.

- Wenn der Kurs lang ist, machen Sie Pausen, um entweder auf Teile hinzuweisen, die
besondere Aufmerksamkeit erfordern (z. B. durch einen Fragebogen) oder um den Druck auf
den Lernenden zu verringern (durch ein kleines Video, eine Animation usw.)

- Wie wir im Abschnitt Uber das Design gesehen haben, sollten Sie die Seiten nicht Uberladen,
sondern ihnen Raum zum "Atmen" geben. Hier

sind einige Strategien, die vor allem den Text betreffen:

MEASURING READABILITY

REQUIREMENT: A MINIMUM FLESCH-KINCAID SCORE OF 45

https: i www. webfx.com/toals/read-able/check. php

WHAT IF A TEXT SCORES LESS THAN 45?

Shorten sentences.

Punctuate properly.
Simplify structure and syntax.
Replace connectors such as
“however”, “nevertheless” and
“moreover” with “and™ and "but”.
Minimise use of passive voice.
Edit out structures that invert subject and auxiliary verb
such as “Not only can time be saved, but_".
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READABLE TEXTS

ARE AS SHORT AS POSSIBLE

HAVE MULTIPLE ENTRY POINTS
TITLE, INTIR) PARAGRAPY, QUOTATION, IMAGE, CHART

ARE ORGANISED ARDUND CONCRETE SITUATIONS
THE LESS ABSTRACT, THE BETTER

IDENTIFY THE UNFAMILIAR BY REFERENCING THE FAMILIAR

DO NOT ASSUME THAT THINGS ARE ‘UNDERSTOOD' OR XNOWN - UNLESS SPECIFIED IN THE PERSOMA

ARE GRAMMATICALLY AND SYNTACTICALLY CORRECT
MAKE FULL AND CORRECT USE OF PARAGRAPHS

Abbildung 16: Vorschldge f(ir die Behandlung von Text

Veraltete Lerninhalte, toxische Klassenzimmer/Biros, schlechte Arbeitsmoral der Schiler,
unzureichende technische Infrastruktur, fehlende Zielsetzung, stérende Ablenkungsfaktoren, hoher
Lernstress und schlechtes Unterrichtsdesign kdnnen durch keine noch so beeindruckende
Technologie gerettet werden.

Fur Neulinge im Bereich der elLearning-Technologien ist es wichtig, die eigenen digitalen
Kompetenzen zu erweitern, indem sie zunachst an Schulungen zum Instruktionsdesign teilnehmen
(es gibt zahlreiche MOOCs) und sich dann in der Verwendung moderner Autorenwerkzeuge wie
Articulate, Captivate, iSpring, Elucidat, Easy Generator, Genially (um nur einige zu nennen) schulen
lassen.

3.2.7 Elemente auf Daten Visualisierung

3.2.7.1 Was ist die Visualisierung von Daten ?
"Datenvisualisierung ist die grafische Darstellung von Informationen und Daten. Durch die Verwendung

visueller Elemente wie Diagramme, Graphen und Karten bieten die Toolsvonvisualization eine zugdngliche

Médglichkeit, Trends, AusreifSer und Muster in Daten zu erkennen und zu verstehen. Dariiber hinaus kénnen
Mitarbeiter oder Unternehmenseigentiimer Daten auf diese Weise auch einem nicht-technischen Publikum
verstdndlich présentieren.
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Informationsmengen zu analysieren und datengestlitzte Entscheidungen zu treffen.” Mit der Tableau-

Analyseplattform
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3.2.7.2 Vorteile der Daten Visualisierung

Die Datenvisualisierung, ein Tool, das von groRen Unternehmen wie Nike und Amazon eingesetzt
wird, entwickelt sich zu einem wichtigen Instrument, das die Art und Weise, wie Daten abgerufen,
prasentiert und genutzt werden, verandern kann.

Obwohl groRe Unternehmen das Rampenlicht der Datenvisualisierung auf sich gezogen haben,
treiben laut Marktberichten von PR Newswire nun auch kleine und mittlere Unternehmen die
Einfihrung der Datenvisualisierung voran.

Der Grund dafir ist, dass die Datenvisualisierung durch ihren Nutzen das Potenzial hat, mehrere
zentrale Geschaftsprobleme zu l6sen.

Mit dem Aufkommen von Big Data nimmt die Bedeutung der Datenvisualisierung immer mehr zu. Um
auch in Zukunft wettbewerbsfahig zu bleiben, werden Unternehmen aller Grofienordnungen
wahrscheinlich Methoden zur Datenvisualisierung einsetzen mussen.

Durch die Nutzung von Datenvisualisierung kénnen Unternehmen von vielen transformativen
Vorteilen profitieren, von denen einige einen Quantensprung in kritischen Betriebsbereichen
darstellen kénnten.

1. Der Schlussel zur Entschlisselung von Big Data
Mit dem Aufkommen von Big Data sammeln und speichern immer mehr Unternehmen riesige Mengen
an Daten. Das Problem besteht darin, diese Daten zu analysieren.

Von 2015 bis 2017 hat sich die Nutzung von Big Data in Unternehmen von 17 Prozent auf 59 Prozent
beschleunigt. Diese Statistiken haben dazu geflihrt, dass vielen Unternehmen riesige Datenmengen
zur Verflgung stehen. Auf der anderen Seite sind viele Unternehmen aufgrund umstéandlicher
Dashboards und Abfragemethoden nicht in der Lage, ihre Daten vollstandig zu nutzen.

Sobald die Daten abgerufen sind, werden sie in Berichten zusammengestellt und analysiert, die
stundenlanges Durchforsten von

Fihrungskraften und Entscheidungstragern.

Die Datenvisualisierung kann diese Unzulanglichkeiten beseitigen. Die Visualisierung ermdglicht es
den Menschen, groRe Datenmengen, die in bestimmten Formaten dargestellt werden, sofort zu
erfassen. Da sich Big Data zu einer der wertvollsten Ressourcen fir Unternehmen entwickelt, werden
diese Fahigkeiten der Datenvisualisierung immer wichtiger.

2. Die Visualisierung ermoglicht die nahezu sofortige Aufnahme groRer Datenmengen

Einer der wichtigsten Vorteile der Datenvisualisierung besteht darin, dass sie es uns ermdglicht,
grofl’e Datenmengen buchstablich mit einem Blick zu erfassen.

Warum ist das so? Nun, es liegt zum Teil daran, dass der Mensch visuelle Bilder 60.000 Mal schneller
verarbeiten kann als Text.
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Abbildung 17: Datenvisualisierung (von Wallusy auf Pixabay '6246450")

Einer der Griinde dafir ist, dass der neuronale Prozess der Visualisierung dem Gehirn mehr Arbeit
abverlangt als die Verarbeitung gesehener Bilder. Daher ist es flr das Gehirn angenehmer, eine
Grafik, ein Diagramm oder eine andere visuelle Darstellung von Daten zu sehen, als einen Text zu
lesen und zu verstehen und diesen dann in eine mentale Visualisierung der Daten umzuwandeln (die
wahrscheinlich nicht ganz genau sein wird). Jede Erfahrung, die wir mit einem Buch machen, ist
anders, je nachdem, wer sich in eine Geschichte vertieft.

Hinzu kommt, dass etwa 90 Prozent der an das Gehirn gesendeten Informationen visuell sind.

Zusammengenommen bedeutet dies, dass wir Bildmaterial in Lichtgeschwindigkeit verdauen und
dabei die Beziehung zwischen mehreren Datenpunkten erfassen kénnen.

Was ist zur Veranschaulichung einfacher: ein Tortendiagramm oder eine schriftliche Beschreibung
dessen, was es abbildet? Herkdmmliche Datenvisualisierungstechniken wie Balken- und
Tortendiagramme koénnen bereits schwierig zu visualisierende Daten in etwas verwandeln, das sofort
verstanden wird, genau wie das Logo von MasterCard.

Mit den aktuellen und weiterentwickelten Datenvisualisierungsfunktionen kénnen die Benutzer auch
fortgeschrittenere Visualisierungen erstellen. Eine einfache Madoglichkeit, beliebige Daten zu
visualisieren, besteht beispielsweise darin, sie in einem Blasendiagramm oder einer Heatmap
darzustellen. Fir anspruchsvollere Analysen koénnen Sie Anzeigen wie Rahmendiagramme (fur
hierarchische Prasentationen) oder Gantt-Diagramme (fir Projektmanagement-Anwendungen)
einblenden.

3. Datenvisualisierung beschleunigt den Entscheidungsfindungsprozess
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Geschwindigkeit von Entscheidungsprozessen wesentlich erhéhen.
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Nach Angaben der Wharton School of Business kann die Datenvisualisierung
Geschéaftsbesprechungen um bis zu 24 Prozent verkirzen.

Eine schnellere Entscheidungsfindung ist fir Unternehmen sehr wertvoll, wahrend eine verlangsamte
Entscheidungsfindung oft fir Ineffizienzen und sogar direkte Verluste verantwortlich sein kann. Mit der
Fahigkeit, schnellere Entscheidungen zu ftreffen, kénnen Unternehmen rechtzeitig auf Trends
reagieren, ihre Konkurrenten Uberfligeln, Verluste abwenden wund von unerwarteten
Marktbedingungen profitieren.

4. Sie kann Muster und Trends aufzeigen

Die Datenvisualisierung ist auch ein auf3erst nitzliches Instrument zur Erkennung von Mustern und
Trends. Das Erkennen von Mustern und Trends ist fir das Uberleben von Unternehmen
entscheidend, und die internen Trends, die durch Datenvisualisierung aufgedeckt werden kénnen,
kénnen den Unterschied zwischen groferen Verlusten oder maximierten Gewinnen ausmachen.

Ohne Trend- und Musterdaten tappen Unternehmen metaphorisch im Dunkeln und treffen
Entscheidungen auf der Grundlage von Annahmen und nicht auf der Grundlage harter Fakten. Im
Gegensatz dazu kénnen durch den Einsatz von Datenvisualisierung Muster und Trends, die sich im
Schatten ungenutzter Daten versteckt haben, ans Tageslicht gebracht werden und es kann darauf
reagiert werden.

5. Datenvisualisierung zeigt schnell die Zusammenhange zwischen Vorgangen und Ergebnissen
Einer der Grinde, warum die Datenvisualisierung fur fast jedes Unternehmen wichtig ist, besteht
darin, dass sie auf einfache Weise Beziehungen zwischen Vorgangen und Ergebnissen aufzeigen
kann.

Mit Hilfe der Datenvisualisierung kdnnen Manager und Entscheidungstrager schnell kritische Metriken
erstellen und sofort auswerten. Und wenn es bei einer dieser Kennzahlen Anomalien gibt - z. B. wenn
die Umsatze in einer Region merklich zurlckgehen - kénnen die Entscheidungstrager die Daten
schnell aufschlisseln, um herauszufinden, welche betrieblichen Bedingungen oder Entscheidungen
eine Rolle spielen und wie diese mit den festgestellten Kennzahlen korrelieren.

Da die Daten so leicht zuganglich und verdaulich sind, kdénnen sie schnell analysiert und
entsprechende MalRnahmen ergriffen werden.
6. Sie ist interaktiv und kann tiefer gehen als herkémmliche Grafiken und Diagramme

Einer der transformativsten Aspekte der Datenvisualisierung besteht darin, dass sie im Gegensatz zu
herkdmmlichen Methoden der Datenvisualisierung (Tabellenkalkulationen, Powerpoint usw.) dem
Benutzer die Mdoglichkeit gibt, tiefer einzutauchen und Daten in viele verschiedene Arten von
Visualisierungen zu verwandeln.

Diese Funktionen sind auch intuitiver als herkdbmmliche Methoden, und die Benutzer kbnnen die
Daten schnell in die gewlnschten Konfigurationen umwandeln.

7. Mit Visualisierung kdnnen Unternehmen leichter auf Daten zugreifen

Einem Bericht von Aberdeen zufolge ist die Wahrscheinlichkeit, dass Unternehmen, die
Datenvisualisierung einsetzen, 28 Prozent hoéher als bei anderen, dass sie rechtzeitig auf
Informationen zugreifen kénnen.

Der Zugang zu Echtzeit-Informationen kann Unternehmen einen Vorteil gegeniber ihren
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Konkurrenten verschaffen und die Managementfunktionen erheblich unterstitzen.

Laut einer weiteren Untersuchung von Aberdeen sehen sich 65 Prozent der Manager mit einem
"schrumpfenden Entscheidungsfenster" konfrontiert. Der Zeitrahmen, in dem Manager
Entscheidungen treffen muissen, wird immer kirzer. In vielen Unternehmen haben die Manager
jedoch keinen Zugang zu Echtzeitdaten, die auf Abruf zur Verfigung stehen.

Ein weiterer Grund, warum die Datenvisualisierung bei der datengesteuerten Entscheidungsfindung von

grollem Nutzen sein kann.




Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

erfahrungsbrEwing-Assistent flr die
berufsbildung: der ultimative e-VET-
ausbilderleitfaden fir die

r———

EARCH
TRICS

g RESEARCH c/) =
= Z INFORMATION i &

—~ BUSI NESS : mg@% = T00LS
“Eggﬁ‘;ﬂ%ﬁ SANALYTICSZ20w ™
VISUALIZATION & = RESOURCES

INTELLIGENCE cn =7
e 2
Lid 8
—2
= a.
(o
Abbildung 18: Analytik (Pixabay '1368293')

| =L

IVIE

i §CTICE
QTMPLEX

v

E

TRAFF

8. Datenvisualisierung verbessert die Kommunikation

Datenvisualisierung ist ein schnelles, nitzliches Kommunikationsinstrument, das Mitarbeiter,
Entscheidungstrager und andere Beteiligte auf eine viel schnellere und sicherere Weise mit
Informationen und Daten zusammenbringen kann als bisherige Methoden wie Berichte und
Tabellenkalkulationen.

Klare und wirksame Kommunikation ist fir Unternehmen nachweislich von grof3er Bedeutung, da sie
die Produktivitdt messbar verbessern und die Effektivitat der Ablaufe steigern kann.

Daruber hinaus kann eine klare Kommunikation mit den Mitarbeitern die Arbeitszufriedenheit und -
motivation steigern und so die Fehlzeiten und die Fluktuationsrate senken. Aus diesem Grund kann
es beim Einsatz von Datenvisualisierung von Vorteil sein, regelmaRig relevante Daten nicht nur mit
Entscheidungstragern, sondern auch mit Mitarbeitern zu teilen.

9. Es spart auch messbare Mengen an Mitarbeiterzeit

Laut der oben erwahnten Studie von Aberdeen ist es nicht ungewohnlich, dass Mitarbeiter ohne
Datenvisualisierung viel Zeit mit der Anderung von Dashboards, der Anpassung von Berichten und
der Beantwortung von Ad-hoc-Anfragen zur Datenabfrage verbringen.

Diese Ineffizienz ist auf schwerféllige Abrufsysteme und die Tatsache zurlckzufiihren, dass die
meisten dieser Systeme nur von speziell dafir ausgebildeten Mitarbeitern bedient werden kénnen.

Die neue Datenvisualisierungstechnologie hingegen verringert diese Probleme. Daten kénnen fast
sofort und mit geringem Aufwand abgerufen werden, und die Zeit der Mitarbeiter kann durch
effizientere Nutzung optimiert werden.
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Die wichtigsten Akteure auf dem Markt fur Datenvisualisierung: SAS, Tableau, Qlik, SAP, Oracle,
Microsoft, IBM und Salesforce.
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3.2.8 Das Zeitalter der Cyber-Bedrohungen

Cyber-Bedrohungen andern sich in rasantem Tempo. Die Taktiken und Angriffsmethoden andern und
verbessern sich taglich. Cyber-Kriminelle verschaffen sich auf verschiedenen Wegen Zugang zu
einem Computer oder Netzwerkserver, um Schaden anzurichten. Ein Weg ist die Ausnutzung unseres
Online-Verhaltens, aber es gibt auch andere Wege, um sich Zugang zu folgenden Daten zu
verschaffen

einen Computer oder ein Netzwerk wie: Wechseldatentrager wie Flash-Laufwerke, Brute-Force-
Angriffe, bei denen verschlisselte Daten und Passworter durch Ausprobieren entschlisselt werden,
Web- oder E-Mail-Angriffe, unbefugte Nutzung der Systemprivilegien eines Unternehmens sowie
Verlust oder Diebstahl von Geraten mit vertraulichen Informationen.

3.2.8.1 Arten von Cyber-Bedrohungen

Zu den Arten moderner Cyber-Bedrohungen, die wir kennen sollten, gehéren: Malware, Ransomware,
DDoS-Angriffe (Distributed Denial of Service), Spam und Phishing sowie die Ubernahme von
Unternehmenskonten (CATO)

Malware

Malware wird auch als bosartiger Code oder bésartige Software bezeichnet. Malware ist ein
Programm, das in ein System eingefligt wird, um die Vertraulichkeit, Integritat oder Verfligbarkeit von
Daten zu beeintrachtigen. Sie wird heimlich ausgefiihrt und kann lhre Daten, Anwendungen oder lhr
Betriebssystem beeintrachtigen. Malware hat sich zu einer der grof3ten externen Bedrohungen fir
Systeme entwickelt. Malware kann weitreichende Schaden und Unterbrechungen verursachen und
erfordert enorme Anstrengungen sowohl von Unternehmen als auch von Einzelpersonen, vor allem in
Zeiten der Telearbeit.

Spyware, eine Malware, die die Privatsphare verletzen soll, ist ebenfalls zu einem grof3en Problem fir
Unternehmen geworden. Obwohl Malware, die die Privatsphare verletzt, schon seit vielen Jahren im
Einsatz ist, hat sie in letzter Zeit stark an Bedeutung gewonnen. Spyware dringt in viele Systeme ein,
um personliche Aktivitaten zu verfolgen und finanziellen Betrug zu begehen.

Organisationen sind auch mit &hnlichen Bedrohungen durch verschiedene Formen von Nicht-
Malware-Bedrohungen konfrontiert. Diese Formen von Cyber-Bedrohungen werden oft mit Malware in
Verbindung gebracht. Eine haufigere Form ist Phishing. Beim Phishing werden Personen dazu
verleitet, sensible oder personliche Informationen preiszugeben.

Im Folgenden finden Sie einige Tipps zur Vermeidung von Malware:

o Verlangen Sie, dass E-Mail-Anhange gescannt und auf lokalen Laufwerken oder Wechselmedien
gespeichert werden.

o Erlauben Sie nicht, dass bestimmte Dateitypen (z. B. .exe-Dateien) per E-Mail gesendet oder
empfangen werden.

o Beschranken Sie Wechselmedien wie CDs oder Flash-Laufwerke auf Systemen, die ein hohes
Risiko darstellen.

o Begrenzen Sie die Anzahl der Benutzer mit Administratorzugriff oder -privilegien.
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o Sicherstellen, dass die Systeme regelmafig mit Betriebssystem- und Anwendungs-Upgrades
und Patches aktualisiert werden.

Ransomware

Ransomware verhindert oder beschrankt den Zugriff von Benutzern auf ihr System Uber Malware.
Ransomware fordert Sie auf, Uber Online-Zahlungsmethoden ein Lésegeld zu zahlen, um den Zugriff
auf Ihr System oder |hre Daten wiederzuerlangen. Zu den Online-Zahlungsmethoden gehdren in der
Regel virtuelle Wahrungen wie Bitcoins. Ransomware ist eine der am weitesten verbreiteten
Angriffsmethoden.

Ransomware dringt in Computernetzwerke ein und verschlisselt Dateien mit Hilfe einer Public-Key-
Verschlisselung. Im Gegensatz zu anderer Malware bleibt dieser Verschllisselungsschliissel auf dem
Server des Cyberkriminellen. Die Cyberkriminellen fordern Losegeld fur diesen privaten Schlissel.
Cyber-Kriminelle nutzen die Verschlisselung als Waffe, um Daten als Geiseln zu nehmen.
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Ransomware ist schwer zu erkennen, bevor es zu spat ist, und die Ransomware-Techniken werden

standig weiterentwickelt.

Verteilte Denial-of-Service-Angriffe (DDoS)

DDoS-Angriffe  machen einen Online-Dienst unerreichbar, indem sie ihn mit Ubermaligem
Datenverkehr von vielen Standorten und Quellen Uberlasten. Die Reaktionszeit der Website
verlangsamt sich, so dass wahrend eines DDoS-Angriffs kein Zugriff méglich ist. Cyber-Kriminelle
entwickeln groRe Netzwerke infizierter Computer, so genannte Botnets, indem sie Malware
einschleusen. Ein DDoS-Angriff muss nicht unbedingt die primare Cyberkriminalitat sein. Die Angriffe
dienen oft als Ablenkung, wahrend andere Arten von Betrug und Cyberangriffen versucht werden.

Spam und Phishing

Spam umfasst unerwinschte, unaufgeforderte oder unerwinschte Nachrichten und E-Mails. Phishing
ist eine Form des Social Engineering, bei der versucht wird, an sensible Informationen zu gelangen.
Phishing-Versuche geben vor, von einer vertrauenswirdigen Person oder einem Unternehmen zu
stammen.

Cyber-Kriminelle geben sich als offizielle Vertreter aus und senden Ihnen eine E-Mail oder Nachricht
mit einer Warnung bezuglich lhrer Kontodaten. In der Nachricht werden Sie oft aufgefordert, auf einen
Link zu einer gefalschten Website oder E-Mail-Adresse zu folgen, auf der Sie vertrauliche
Informationen angeben sollen. Das Format der Nachricht wirkt in der Regel serités und verwendet die
richtigen Logos und Namen. Alle iber den gefélschten Link eingegebenen Informationen werden an

*xkk¥
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den Cyberkriminellen weitergeleitet.
Abbildung 19: Phising (Pixabay '6573326")

Ubernahme von Unternehmenskonten (CATO)

Bei CATO handelt es sich um einen Unternehmensdiebstahl, bei dem sich Cyber-Diebe als das
Unternehmen ausgeben und nicht genehmigte Transaktionen durchfiihren. Die nicht genehmigten
Gelder werden auf Konten Gberwiesen, die von den Cyberkriminellen kontrolliert werden.

Viele Unternehmen sind fir einen CATO-Angriff anfallig. Einrichtungen mit schwa
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3.2.8.2 Grundsatze der Online-Sicherheit

Heutzutage nutzen die Menschen (vor allem Uber intelligente Gerate) eher Apps als Websites, um mit
ihnen zu interagieren, aber die grundlegenden Regeln fiir die Internetsicherheit sind immer noch
gultig. Die Gefahren des Online-Zugangs und der Online-Prasenz werden weiter analysiert, aber die
folgenden Regeln (auch wenn sie einfach erscheinen) kénnen uns vor viel Arger bewahren. Eine
erste Faustregel ware, sich so zu verhalten, wie wir es in unserem taglichen "physischen" Leben tun
(vorausgesetzt, wir sind in einem angemessenen Geisteszustand). So 6ffnen wir Fremden nicht die
Tuar, gehen nicht gerne an unbekannte Telefonnummern usw. und geben deshalb auch nicht unsere
Adresse oder Telefonnummer an Unbekannte weiter, die wir auf der Strale treffen. Es ist also gut,
diese Gewohnheiten auch in unserer Online-Prasenz beizubehalten.

1. Personliche Informationen professionell und begrenzt halten

Die meisten von uns sind auf Plattformen (wie LinkedIn) ausschliellich aus beruflichen Grinden
prasent, z. B. um das Unternehmen, fir das wir arbeiten, oder uns selbst als potenzielle Mitarbeiter
bei Unternehmen und Personalvermittlern zu bewerben. Unsere Daten sind dann fir Millionen von
Online-Nutzern zuganglich, die unseren persénlichen Beziehungsstatus und, wie viel mehr, unsere
Privatadressen, personlichen Telefone usw. nicht kennen missen oder sollten. Sie missen ein
ordentliches berufliches Profil sehen und eine Mdglichkeit haben, mit uns in Kontakt zu treten, und
Plattformen wie die oben genannten kénnen dies tun, ohne dass der andere Teil Uberhaupt unsere
personliche E-Mail erfahrt.

2. Behalten Sie Ihre Datenschutzeinstellungen bei

Unsere Suchanfragen, unser Browsing, unsere Likes, alle Online-Aktivitdten und -Gewohnheiten
(sogar offene Mikrofone) sind auch fur Vermarkter und Hacker ein gefundenes Fressen. Hoffentlich
verfigen alle Webbrowser, mobilen Betriebssysteme und wichtigen Apps Uber Einstellungen, die,
wenn sie aktiviert sind, unsere Privatsphare online schitzen, also missen wir sie ausfindig machen,
aktivieren und aktiviert halten. Wir missen auch die (eher frustrierenden) Richtlinien befolgen, die
diese Organisationen von Zeit zu Zeit zu Datenschutz-/Sicherheitsfragen und -anderungen
bereitstellen.

3. Sicheres Browsing praktizieren

Es ist wieder die Analogie zum wirklichen Leben. Wirden wir, wenn wir nicht dazu gezwungen waren,
in gefahrliche Lander reisen oder gefahrliche Gegenden besuchen, allein, zu Fuld, bei Nacht?
Widerstehen Sie also dem Drang, Websites zu besuchen, die mit Ubertriebenen Behauptungen
kédern oder deren Zuverlassigkeit fraglich ist. Der geringere Schaden besteht darin, sich auf eine
Marketingreise mit vielversprechender "Literatur" einzulassen, die zu einem nutzlosen "Fuhrer" mit
allgemein verfigbarem Wissen flihrt, fir den man immer bezahlen muss. Es kann sich aber auch um
eine Website handeln, auf der Cyberkriminelle nur darauf warten, dass wir ein falsches Hakchen in
ein Kastchen setzen oder auf eine Schaltflache klicken, um an persdnliche Daten zu gelangen oder
unser Gerat mit Malware zu infizieren.
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4. Stellen Sie sicher, dass lhre Internetverbindung sicher ist. Verwenden Sie eine sichere VPN-Verbindung

Wenn wir eine offentliche Wi-Fi-Verbindung nutzen, verlieren wir die Kontrolle Uber die Sicherheit
unseres Gerats und unserer Kommunikation. Daher sollten wir die Informationen, die wir zu diesem
Zeitpunkt Ubertragen, einschréanken (personliche Daten, Bankkonten, Kreditkarten usw.). Wir sollten
auch die Investition in sichere VPN-Verbindungen erwagen, damit andere den Datenaustausch nicht
Uberwachen oder darauf zugreifen kdnnen.
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5. Seien Sie vorsichtig, was Sie herunterladen

Wie bei den Kaufen, die wir spater sehen werden, missen wir beim Herunterladen von Apps sehr
vorsichtig sein, denn das ist der Standardtrick beim Herunterladen von Malware. Vergewissern Sie
sich, dass Sie einen vertrauenswurdigen Anbieter und eine vertrauenswirdige Website besuchen
(denn Betriuger erstellen sogar ahnlich aussehende Websites) und verwenden Sie zumindest die
offiziellen App-Stores der groRen Hersteller wie Google und Apple und folgen Sie deren Anweisungen

6. Wahlen Sie sichere Passworter

Passworter waren und sind immer noch eine der groRten Schwachstellen im gesamten Prozess der
Online-Prasenz. Eine Passwort-Manager-Software kann uns bei der Verwaltung der zahlreichen und
schwierigen Passworter helfen, die wir zu unserer Sicherheit verwenden sollten (diese 15 Zeichen
lang sind und Buchstaben, Zahlen und Sonderzeichen unvorhersehbar mischen).

7. Online-Einkaufe von sicheren Websites aus tatigen

Eine gute allgemeine Praxis ist es, nur sichere Websites zu besuchen, die verschlisselte
Verbindungen unterstitzen (solche mit https oder einem Vorhangeschloss an der URL), auch wenn
man nur nach Informationen oder einem Meinungsartikel sucht. Dies ist ein absolutes Muss, wenn wir

online einkaufen und Kreditkarten- oder Bankdaten angeben.
Abbildung 20: Hacker (Pixabay '6573326"')

8. Seien Sie vorsichtig, was Sie posten

Einmal gepostet, ist es eigentlich unmdoglich, es zu Iéschen, weil jemand es bereits kopiert haben
konnte (und das fur eine Ewigkeit). Ein Kommentar, der heute und fir deine Freunde angemessen
erscheint, kann in einer anderen Zeit und vor einem anderen Publikum... seltsam aussehen, wie viel
mehr bei peinlichen Fotos. Es ist ein Klischee, aber: "Stellen Sie nichts online, von dem Sie nicht méchten,
dass Ihre Mutter oder ein potenzieller Arbeitgeber es sieht".

9. Seien Sie vorsichtig, wen Sie online treffen

Die trugerische Sicherheit oder Anonymitat des Internets kann uns dazu verleiten, online Menschen
zu treffen, mit denen wir uns nicht personlich treffen wirden. Gefalschte Social-Media-Profile sind ein
Standard flr Hacker, die wollen, dass wir ihnen vertrauen, unsere Abwehrkrafte senken und uns
finanziell oder sogar personlich verletzen.
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10. Halten Sie Ihr Antivirenprogramm auf dem neuesten Stand

Das gilt auch fir alle sicherheitsrelevanten S/W, wie Betriebssystem-Updates und Patches,
Anwendungs-Updates, die Schwachstellen abdecken, usw. Sie schiutzen uns zwar nicht zu 100 %,
kénnen aber bekannte Angriffe und Malware abwehren und sind eine erste und gute

Verteidigungslinie, wenn wir sie beibehalten.
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3.3 Bewertung

Die folgenden Abschnitte sollen Sie bei der Selbstreflexion Ihrer Kenntnisse und Fahigkeiten
unterstltzen. Beantworten Sie die Fragen auf der Grundlage des Gelernten mit Bedacht. Tipps und
Feedback sollen Sie motivieren, mehr tber das Thema zu lernen!

3.3.1 Wissen Bewertung

Dieser Teil enthalt quizartige Fragen, mit denen Sie Ihr Wissen Uberprufen kdnnen! Nehmen Sie sich
Zeit, um die zehn (10) folgenden Fragen zu beantworten!

Frage 1 (Multiple Choice oder richtig/falsch): Die Auswahl von Farben von der gegentiberliegenden
Seite des Farbkreises erzeugt

[Harmonie] [Kontrast] [Interesse]
[Die Farben der gegeniberliegenden Seite des Rades sind kontrastierend]: Text

Frage 2 (richtig/falsch): Instructor Lead Training ist effektiver und damit kostenglinstiger als eLearning
[falsch] [wahr]

[ILT ist kostspielig, kann aber effektiver sein. eLearning kann ebenfalls effektiv gestaltet werden, kann
ILT erganzen, hat aber geringere Kosten]: Text

Frage 3 (Mehrfachauswahl oder richtig/falsch): Wenn wir ein &ffentliches Wi-Fi benutzen, sollten wir:
[Geldtransaktionen vermeiden] [aufpassen] [sicheres VPN
benutzen] [allgemeines Feedback]: Text

Frage 4 (mehrere Antworten richtig):

Das menschliche Gehirn mag: [Objekte zu ordnen und Muster zu finden] [das Gleichgewicht zu sehen ]
[knifflige Situationen] [alle oben genannten Dinge]

[Das menschliche Gehirn mag keine kniffligen Situationen und tberladenen Bilder, es versucht zu
vereinfachen, zu organisieren und Muster zu finden, und es ist darauf 'programmiert’, ein
Gleichgewicht zu suchen]: Text

Frage 5 (mehrere Antworten richtig): Gleiche Formen mit unterschiedlichem Malstab kénnen auf
[Hierarchie] hinweisen
[Wichtigkeitsstufen] [Gegensatzliche Werte] [Wertestufen]

[Der Kontrast wird durch unterschiedliche Formen mit gleichen Proportionen besser erreicht]: Text
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Frage 6 (mehrere Antworten richtig): Text
[Antwort 1] [Antwort 2] [richtige Antwort] [richtige Antwort]

Frage 7 (mehrere Antworten richtig): Text
[Antwort 1] [Antwort 2] [richtige Antwort] [richtige Antwort]
[allgemeines Feedback]: Text

Frage 8 (Zuordnung): Ordnen Sie die Begriffe den jeweiligen
Definitionen zu. Begriff 1 Malware: Bésartige Software
Begriff 2 ADDIE: Modell zur Schaffung

von Lernen Begriff 3 VPN: Virtuelles

Privates Netzwerk

Term 4 Phishing: Offenlegung vertraulicher

Informationen Term 5 Gestalt: Prinzipien

der visuellen Wahrnehmung [allgemeines

Feedback]: Text

Frage 9 (Zuordnung): Ordnen Sie die Konzepte den entsprechenden
Erklarungen zu. Konzept 1 Gamification: Spielmechanismen in Kursen
Konzept 2 Lernspiel: Das Spiel ist der Kurs

Konzept 3 Bei Ransomware: Die Angreifer halten unsere Daten unter
Verschluss Konzept 4 Bei Phasing: Wir bieten den Angreifern unsere
Daten an

Konzept 5 Mit VPNs: Wir verschlisseln die Daten, die wir

Ubertragen [generisches Feedback]: Text

Frage 10 (Zuordnung): Ordnen Sie die Aufgaben den
entsprechenden Losungen zu. Problem 1 Name: Lésung
Problem 2 Name: Lésung

Problem 3 Name: Lésung

Problem 4 Name: Lésung

Problem 5 Name: Lésung

[generisches Feedback]:

Text
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3.3.2 Bewertung der Fahigkeiten

Dies ist der Teil, in dem Ihr Wissen in die Tat umgesetzt wird!

Trainiere dein Gehirn mit den Fahigkeiten, die du in diesem Modul erworben hast, und Uberlege dir
eine mogliche Antwort auf die folgende Aufgabe!

Ihre Organisation mdchte zwei neue und kurze Informationspakete effektiv kommunizieren: eine neue
Sicherheitsrichtlinie und ein neues Produkt. Beschreiben Sie Schritt flir Schritt, wie Sie die Aufgabe
erfolgreich bewaltigen kénnen.

Mdogliche Ergebnisse:

PPP fir die Kursstruktur auswerten

Wahlen Sie das Mikro-Lernen wegen der schnellen Lieferung, der niedrigen Kosten, der Effektivitat
usw.

Stellen Sie sich vor/wahlen Sie Personas/Publikum aus (Sicherheit betrifft das ganze
Unternehmen, neues Produkt die Verkaufsabteilung)

Legen Sie die Gestaltungsprinzipien entsprechend fest (eher "seriés" fur das Sicherheitspaket,
eher spielerisch, enthusiastisch, farbenfroh, "draufgangerisch" flr das Verkaufspersonal).

Eventuell Storytelling flr das Sicherheitspaket in Betracht ziehen (ein Angreifer versuchte irgendwo
dies, hatte diese

Implikationen ..., dann eine Liste von "DON'T" s)

Erzwingen Sie ein zeitlich gestaffeltes Lernen zur Sicherheit, indem Sie nur zusatzliche Nuggets
vorbereiten.

Designbewertungen.
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3.4 Modul Zusammenfassung

In Modul 2 lieferten wir einige einfihrende, aber nutzliche Informationen Uber vier digitale
Fahigkeiten/Bereiche, die Ausbilder entwickeln missen, um der Verlagerung der Arbeitskrafte hin zur
vollstandigen oder teilweisen Fernarbeit gerecht zu werden.

- Abschnitt 1 befasst sich mit digitalem Design: einige theoretische Grundlagen und mehr praktische

Prinzipien

- Abschnitt 2 behandelt das digitale Lernen: Ein theoretischer Rahmen, ein Modell fir die
Entwicklung und Strategien fir die Umsetzung, begleitet von praktischen Vorschlagen

- Abschnitt 3 Uber Cybersecurity und Online-Sicherheit: Die grundlegenden Bedrohungen und
einige Leitlinien, wie man ihnen begegnen kann

- Abschnitt 4 Gber Datenvisualisierung: Warum sie wichtig ist und wie man mit ihr umgehen kann
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4. Schulungsmodul 3 - e-Kommunikation
und Teamarbeit

&
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4.1 Einfuhrung

4.1.1 Modul Beschreibung

Dieses Modul von "The Remote Worker Training Backpack: Ein umfassender Leitfaden fur Ausbilder
in Unternehmen" bietet Berufsbildungsanbietern einige Instrumente zur Verbesserung ihrer
Kommunikation und Teamarbeit. Wahrend der Pandemie sahen sich die Schulen in kurzester Zeit mit
Veranderungen im Unterricht an allen Fronten konfrontiert. Berufsschulen, die in Laboratorien
unterrichten missen, in denen manuelle Fertigkeiten unerlasslich sind, hatten gro3e Schwierigkeiten,
sich an die durch COVID19 auferlegten neuen Situationen anzupassen, vielleicht mehr als andere
Einrichtungen.

Diese Veranderungen haben jedoch die Mdglichkeit eréffnet, eine Vielzahl von Instrumenten und
Methoden flir den Unterricht zu entdecken, die man sich nie hatte vorstellen konnen.

Stichworte: Lehrmittel, hybride Unterrichtsformen, Kommunikation, Teamarbeit, Probleml|dsung

4.1.2 Modul Ziele

Dementsprechend zielt dieses Modul darauf ab:
= Anerkennung der Vorteile des Fernunterrichts
= Bewertung der digitalen Bedurfnisse von Berufsschullehrern zur Verbesserung ihrer digitalen
Kompetenzen

= Definition bewahrter Praktiken fir die Kommunikation in hybriden Umgebungen und die
Vermittlung von Fachkenntnissen

4.1.3 Lernen Zielsetzungen

Am Ende des Moduls werden die Lernenden wissen:

- wie sie Online-Tools fir den Unterricht und die Kommunikation innerhalb ihrer Organisation nutzen

kénnen
- Wie man ihr digitales Niveau bewertet, um das richtige digitale Werkzeug zu finden
- Wie man mit der elektronischen Kommunikation die manuellen Fahigkeiten verbessern kann

4.1.4 Lernen Ergebnisse
Nach erfolgreichem Abschluss dieses Moduls sollten die Lernenden in der Lage sein:

= |dentifizierung der Bedurfnisse des Fernunterrichts




Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

) 11 erfahrungsbrEwing-Assistent fiir die
LS D | g ! R EACT berufsbildung: der ultimative e-VET-

ausbilderleitfaden fiir die DIGltale

= Analysieren Sie verschiedene Online-Lehrmittel

= Entwicklung eines Schulungsplans auf der Grundlage der personlichen Bedurfnisse der Lernenden
= Steigerung der Motivation der Lehrkrafte

= ihre Fahigkeiten in Online-Arbeitsumgebungen einzusetzen

m‘
~
g S
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Definieren Sie die Vorteile des Fernunterrichts Nutzung von Online-Tools fur Unterricht und

Kommunikation
Bewertung der digitalen Bedlrfnisse von Lehrern Unser eigenes digitales Niveau bewerten, um das

in der beruflichen Bildung, um richtige digitale Niveau zu finden

ihre digitalen Fahigkeiten zu verbessern einzusetzendes Werkzeug

Gute Praktiken zu kommuniziere in Organisieren Sie die Kommunikation zwischen
definieren n Kollegen und

hybride Umgebungen die Organisation

4.1.5 Geschatzte Dauer des Moduls

Fur den Abschluss des Moduls und die Umsetzung des vermittelten Wissens sind 10,00
Stunden.

4.2 Hauptinhalt

4.2.1 E- Kommunikation

Das "e" in "e-communication" steht fur "elektronisch". Im Wesentlichen bezieht sich der Begriff
"elektronische Kommunikation" auf jede Form der computervermittelten Kommunikation und auf
traditionellere Formen der elektronischen Kommunikation, wie z. B. das Telefon (da das Telefon
ebenfalls ein elektronisches Gerat ist). Der Begriff "elektronische Kommunikation" umfasst die
computervermittelte Kommunikation Uber das Internet sowie Uber andere
Computernetzinfrastrukturen. Er umfasst also auch die computervermittelte Kommunikation, die
Uber Systeme zur Unterstitzung von Gruppenentscheidungen und Uber lokale netzbasierte
Kommunikationsmittel erfolgt.

Die elektronische Kommunikation begann in den 1960er Jahren, als die ersten E-Mail-Systeme
aufkamen, die grofRtenteils auf GroRrechnern liefen. Damals nutzte nur eine winzige Minderheit
Computer fir die Kommunikation, zumeist Menschen, die ihren Arbeitstag vor einem
Computerbildschirm verbrachten (Sproull und Kiesler, 1991). Fiir die Mehrheit waren Gesprache von
Angesicht zu Angesicht, Telefongesprache und Dokumente auf Papier die Kommunikationsmittel der
Wahl. Die Vernetzung der ersten GroRrechner und spater der Desktop-Computer tGiber Netzwerke und
das Internet veranderte das Bild erheblich und machte die elektronische Kommunikation zu einer
Alternative fir viele Unternehmen und soziale Interaktionen. Wichtige technologische Innovationen

185
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machten diese Wahl noch attraktiver, wie z. B. das "Gruppengefihl", das durch die Funktionen von
Computerkonferenzsystemen gefordert wird, die Synchronitdat und die Erleichterung von Systemen
zur Unterstlitzung von Gruppenentscheidungen und die "virtuelle Prasenz" von videogestiitzten
Medienraumen. Diese Interaktionen wurden durch umfangreiche angewandte Forschung und das
Aufkommen preiswerterer Technologien moglich gemacht.




Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

0= . . . . I
b IDIQIREACT i e ver:

ausbilderleitfaden fiir die DIGltale

und die zunehmende Bandbreite und Konnektivitdt. Die zunehmende Nutzung der elektronischen
Kommunikationsmedien hat in den 1980er und 1990er Jahren zu einer intensiven empirischen und
theoretischen Forschung gefiihrt. Es wurden mehrere Theorien entwickelt, die sich in zwei
Hauptgruppen einteilen lassen: die technologische und die soziale.

Diese Theorien stehen seit vielen Jahren im Wesentlichen im Widerspruch zueinander.
Technologische Theorien sind traditionell deterministisch in dem Sinne, dass sie versuchen, eine
Grundlage fiir die Vorhersage des Verhaltens im Bereich der elektronischen Kommunikation auf der
Grundlage einer endlichen Anzahl von Variablen zu schaffen. In vielen Fallen wurden soziale Theorien
entwickelt, um vermeintliche Ubervereinfachungen der technologischen Theorien zu iiberwinden.
Nichtsdestotrotz waren soziale Theorien in den meisten Fallen nicht in der Lage, eine brauchbare
Grundlage fir die Vorhersage des E-Communication-Verhaltens zu liefern. Technologische Theorien
bieten eine vereinfachte Sicht auf die elektronische Kommunikation und konzentrieren sich in der
Regel auf Kommunikationsmedien und kollaborative Aufgaben als pradiktive Faktoren. Soziale
Theorien versuchen, die elektronische Kommunikation als ein soziales und sehr komplexes Phanomen
zu verstehen und sind oft eher "erklarend" und "beschreibend" als vorhersagend.

4.2.2 Teamarbeit

Teamarbeit ist "Der Prozess der Zusammenarbeit mit einer Gruppe von Menschen, um ein Ziel zu
erreichen. Teamarbeit ist oft ein entscheidender Bestandteil eines Unternehmens, da es oft
notwendig ist, dass die Kollegen gut zusammenarbeiten und unter allen Umstanden ihr Bestes geben.
Teamarbeit bedeutet, dass Menschen versuchen, zusammenzuarbeiten, indem sie ihre individuellen
Fahigkeiten einsetzen und konstruktives Feedback geben, auch wenn es personliche Konflikte
zwischen einzelnen Personen gibt. (Quelle: BusinessDictionary.com)

Auch fur Berufsbildungsunternehmen ist Teamarbeit "uneigennutzig". Sie konzentriert sich auf das
Endziel. Teamarbeit beruht auf dem Konzept, dass das Ganze groRer ist als die Summe seiner Teile. Es
ist die klassische Idee "eins plus eins gleich drei".

Personlichkeiten und Fahigkeiten unterscheiden sich, und das kann zu personlichen Konflikten
fihren. Wenn sich jedoch das gesamte Team darauf konzentriert, gute Arbeit zu leisten, verwandeln
sich die Unterschiede der Teammitglieder in Starken, und die Ziele werden erreicht und sogar
Ubertroffen.

4.2.3 Online Werkzeuge

4.2.3.1 Gsuite

Wahrend der Pandemiezeit verlieBen sich viele Schulen auf die Gsuite-Plattform und ihre
Anwendungen, die Google kostenlos zur Verfligung gestellt hatte.
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Gsuite ermoglichte es den Schulen, Remote-Gerdte mit dem Android-Betriebssystem zu verwalten.
Diese Option vereinfachte die Arbeit der Techniker, die die Lehrer bei der Organisation der
Videostunden unterstiitzen mussten, erheblich.

Darliber hinaus hat Gsuite es den Schulen ermoglicht, jedem Schiler ein Konto zur Verfligung zu
stellen, das je nach den padagogischen Bedirfnissen vollstindig verwaltet werden kann, und nicht
zuletzt auch die Sicherheit.
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Ein sehr wichtiger Faktor, den man im Auge behalten muss, wenn eine Schule Fernunterricht
organisieren muss, ist die Suche nach einer Berichtsplattform, die die Riickverfolgbarkeit von
Unterricht, Verbindungen und Anwesenheit von Lehrern und Schiilern gewahrleisten kann. Unter
diesem Gesichtspunkt ist Gsuite ein wenig eingeschrankt, vor allem wegen der Art und Weise, wie es
die Richtlinien dndert, ohne die Administratoren umfassend zu informieren.
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Bericht

Fir die Pflege der Beziehungen und die institutionelle Kommunikation mit der Klassengemeinschaft
konnen die Schulen verschiedene Instrumente einsetzen:

1- WA-Gruppen

2- E-Mail

3- Spezielle Software (fiir die Verwaltung von Kalendern, Abstimmungen und Abwesenheiten)

4- Klassenzimmer (insbesondere von einzelnen Lehrkraften genutzt, die den Klassenverband
unter Aufsicht eines Klassenlehrers fiir einzelne Facher leiteten)
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4.2.3.2 Klassenzimmer
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4.2.4 Praxisnaher Unterricht

4.2.4.1 Wie unterrichtet man professionelle Facher

Die Lehrkrafte mussten sich Mittel und Wege ausdenken, um ihre Schiiler zum Uben zu bringen. In
bestimmten Fachern sind manuelle Fahigkeiten von grundlegender Bedeutung, und die Schiiler
konnen nicht lernen, ohne bestimmte Bewegungen zu (iben, die automatisch ablaufen missen. In
diesen Fallen besteht die einzig mogliche Losung darin, den Kindern eigens erfundene Bausatze zur
Verfligung zu stellen, mit denen sie von zu Hause aus Uben kénnen. Auf diese Weise kdnnten die
Schulen Zeuge der Entstehung wunderbarer Werke werden.

Das Beispiel des Kugelschweif3brenners:

Um die notwendigen Bewegungen fiir ein gutes SchweiRen zu erlernen, kénnen Lehrer eine Art
Brenner mit einem Kugelschreiber im Inneren erfinden. Auf diese Weise kdnnen die Schiiler das
Schweillen in geschlossenen Raumen Uben. Die Begriffe, wie man das Werkzeug herstellt, konnen
durch Videos vermittelt werden, die von den Lehrern im Labor gemacht werden.
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Echtes Schweilden

Simuliertes Schweilden

Beispiel flir die Fernsteuerung des anthropomorphen Roboterarms.

Wenn die Schilerinnen keinen physischen Zugang zum Labor haben, missen die Lehrerinnen
erklaren, wie der Roboterarm aus der Ferne programmiert wird. Dies bietet die Moglichkeit, ihnen
einige grundlegende Konzepte Uber Internet-Netzwerke beizubringen, die nicht zu den Themen
gehoren, die im klassischen didaktischen Programm behandelt werden. Die grafische Oberflache kann
beispielsweise mit der Software Processing (Java) aus der Ferne gestaltet werden. Dadurch ist es
moglich, Befehle an javabasierte Tools zu senden, wie z. B. das Arduino UNO Board, das mit dem PC
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Computerraum der Schule neu starten.
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4.2.4.2 Wie man handwerkliche Fahigkeiten mit der E-Kommunikation entwickelt: Das Prototyping
Wenn Studenten wahrend ihres Studiums ein Praktikum in einem Unternehmen absolvieren
missen, ohne dort zu arbeiten, kénnen die Schulen verschiedene Lésungen finden. Das
Praktikum ist wichtig fur ihre Entwicklung und wird oft in einen Arbeitsvertrag am Ende ihres
Studiums umgewandelt.

Wahrend der Pandemie wurde diese Maoglichkeit zahlreichen jungen Menschen verwehrt, die
nicht in der Lage waren, ein klassisches Praktikum zu absolvieren.

Um ein Praktikum so gut wie maoglich zu simulieren, besteht eine Lésung darin, den Schilern
komplexe Aufgaben zu geben, die sie selbstandig ausfihren konnen und die mehrere Facher
betreffen. Es ist wichtig, regelmaRig Treffen mit den betroffenen Lehrern zu vereinbaren, um
die Arbeit zu bewerten und die Fortsetzung der Arbeit zu erleichtern.

Beispiel flr eine bewahrte Praxis :

Auf der CFP Cemon haben wir den Schilern eine Aufgabe gestellt: die Konstruktion eines Arms,
der durch hydraulische Kolben bewegt wird, mit leicht verfliigbaren Gegenstanden.

Die Lehrer gaben den Schilern Zeichnungen im MaRstab 1:1 zum Ausdrucken auf A4-Blattern
und Bauanleitungen. Die Suche nach Materialien war eine ihrer Aufgaben.

Es gab Leute, die Pappe, diinne Holzplatten, recycelte Kunststoffe usw. verwendeten. Spritzen
wurden fir die Kolben und Gummischlauche fiur den Hydraulikkreislauf verwendet.
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4.2.5 Fallstudien & Erfolgsgeschichten

CFPCemon Erfahrung

Gsuite
In Anbetracht des Notfalls und der Unmaoglichkeit, rechtzeitig andere Plattformen zu erkunden, haben
wir ihn trotzdem wahrend der gesamten Sperrzeit genutzt.

PersOnlicher Unterricht

Der personliche Unterricht wurde durch die Gsuite-Anwendung "Meet" in Fernunterricht
umgewandelt. Flr jeden Kurs wurde ein Raum eingerichtet, in dem Schiler und Lehrer zur Teilnahme
eingeladen wurden. Im Falle von Schiilern mit Schwierigkeiten war immer ein Tutor anwesend, der
bereit war, sowohl in technischer Hinsicht als auch in Bezug auf die Familie/Lehrer tatig zu werden.

Wahrend der Pandemie stellten wir PCs und Tablets fir diejenigen zur Verfligung, die nicht entsprechend
ausgeristet waren.

Der Unterricht funktionierte, auch wenn es immer wieder Probleme mit der schlechten Konnektivitat
gab: Einige Teilnehmer mussten die Kameras ausschalten, um Bandbreite zu sparen, und der Ton war
nicht immer perfekt. Es ist daher wichtig, eine Plattform mit einer guten Verfolgung zu haben, die




Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

leicht zu konsultieren ist, um die Anwesenheit zu tberprifen.

1M erfahrungsbrEwing-Assistent fiir die
D | g l R EACT berufsbildung: der ultimative e-VET-

ausbilderleitfaden fiir die




Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

. P~ erfahrungsbrEwing-Assistent fiir die
- D I g I REACT berufsbildung: der ultimative e-VET-

ausbilderleitfaden fiir die

Wie kOnnen wir die Lernenden dazu bringen, aus der Ferne teilzunehmen?

Dies ist die schwierigste Frage, flr die wir eine Losung finden mussten. Wahrend des Unterrichts
wurden oft Tests mit Zeitvorgaben in Form von Quizfragen oder Ubungen mit offenen Antworten
durchgefihrt.
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In anderen Fallen, wie das Bild unten zeigt, wurde die von den Anbietern angebotene kostenlose
Gestaltungssoftware verwendet und die Projektion des Unterrichts direkt den Schiilern Uberlassen

(Peer Education). In diesem Fall gehort der gemeinsam genutzte Monitor Andrea, einer Studentin, die
das dreijahrige Studium 2020/21 abgeschlossen hat.
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Wir verwendeten digitale JamBoard-Whiteboards, die mit den Schiilern geteilt werden konnten, so

dass sie am Unterricht teilnehmen konnten, als ob sie im Klassenzimmer waren. Digitale Whiteboards
ermoglichen auch die gemeinsame Nutzung von Fotos, Audio und Videos
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Mechanik-Unterricht

In einigen Fallen haben die Lehrer die Schiiler gebeten, digitale Tafeln zu benutzen, in anderen das
Notebook, um direkt auf dieser Plattform Notizen zu machen. Am Ende der Unterrichtsstunde wurde
eine Stellungnahme zu der durchgefluhrten Aktivitdt abgegeben. Wie aus dem nachstehenden
Beispiel ersichtlich ist, wurden bemerkenswerte Arbeiten erstellt.
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Die digitalen Tafeln einiger Schiiler

Zur Unterstitzung der Schiilerinnen und Schiiler haben wir kurze Anleitungen erstellt, die auf den
oben genannten Plattformen immer verfligbar sind. In einigen Fallen handelte es sich um
Auffrischungslektionen, in anderen ging es darum, wie man ein nitzliches Programm fir die nachste
Lektion herunterladt, oder sogar darum, wie man richtig an den Aktivitaten teilnimmt. In der
nachsten Lektion wird das Tutorial genutzt, um zu sehen, was aus dem Video gelernt wurde, und die
Themen werden besprochen.
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4.3 Bewertung

Die folgenden Abschnitte sollen Sie bei der persdnlichen Reflexion Uber lhre Kenntnisse und
Fahigkeiten unterstitzen. Beantworten Sie die Fragen auf der Grundlage des Gelernten mit Bedacht.
Sie erhalten Tipps und Feedback, um Sie zu motivieren, mehr Gber das Thema zu lernen! Wir bieten
auch einige Ubungen an, um Ihre Kommunikationsfahigkeiten zu verbessern.

4.3.1 Wissen Bewertung

Dieser Teil enthalt quizartige Fragen, mit denen Sie Ihr Wissen Uberpriifen
kénnen! Nehmen Sie sich Zeit, um die folgenden Fragen zu beantworten!

Frage 1: Fernunterricht kann fur theoretische Themen gut sein.
[richtig]
[false]

Frage 2: Berufsschullehrer konnen die Prototyping-Methode nutzen, um digitale Fahigkeiten zu vermitteln
[true]

[false]

Frage 3: Manuelle Fertigkeiten kénnen mit Hilfe der elektronischen Kommunikation vermittelt werden
[true]

[false]

Frage 4 (mehrere richtige Antworten): Was kann das Vertrauen in ein hybrides Team starken?

[aktive Kommunikation und

Einflihlungsverm{gen] [Belohnungen und

Pramien]

[regelmafige Kontrolle und Kritik]

[Gleichbehandlung und Fairness]

[Die Antworten 1 und 4 sind richtig, denn die Teammitglieder missen in die Entscheidungen und
Aktivitaten des Teams einbezogen werden und sich engagieren. Sie sollten personlich behandelt
werden, um mit der Arbeit und der Arbeitsatmosphare zufrieden zu sein

Wenn Sie nun niitzliche Ubungen gefunden haben, probieren Sie sie mit einem Berufsschullehrer
oder einem Kollegen aus, der lhnen niitzliche Tipps geben kann. Ubung 1: Riicken an Riicken

Zeichnen

Bei dieser Ubung geht es um Zuhéren, Klarheit und die Entwicklung potenzieller Strategien in der
Kommunikation. Bei der Kommunikation von Erwartungen, Bedurfnissen und mehr hilft es, Klarheit zu
schaffen und eine gemeinsame Basis zu schaffen. Dies kann zeigen, was passiert, wenn wir nicht...

Fir diese Aktivitat bendtigen Sie eine gerade Anzahl von Teilnehmern, damit jeder einen Partner hat.
§a§hidem sich die Teilnehmer zusammengefunden haben, setzen sie sich mit Papier und Bleistift
R8ASnder. Ein Mitglied Gbernimmt die Rolle des Sprechers, das andere die Rolle des Zuhorers. ﬁ

QA
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Finf bis zehn Minuten lang beschreibt der Sprecher ein geometrisches Bild aus einem vorbereiteten
Set, und die Zuhorer versuchen, diese Beschreibung in eine Zeichnung umzusetzen, ohne das Bild zu
betrachten.

Anschlielend sprechen sie Uber ihre Erfahrungen und verwenden dabei mehrere der folgenden

Beispielfragen:
Fragen zum Sprecher

- Welche Schritte haben Sie unternommen, um sicherzustellen, dass lhre Anweisungen klar
waren? Wie kdnnten diese in realen Interaktionen angewendet werden?

- Die von uns beabsichtigten Botschaften werden nicht immer so interpretiert, wie wir sie meinen.
Wahrend wir sprechen, was

Was koénnten Sie tun, um die Gefahr von Missverstandnissen im Dialog zu verringern?

Ubung 2: Sehen wir den Tatsachen ins Auge

Bei dieser Ubung aus dem Grofen Buch der KonfliktlGsungsspiele geht es um Selbsterkenntnis. Welche
Rolle spielt sie wirklich, und wie beeinflusst sie unsere Kommunikation?

Fir dieses Spiel gibt es keine Begrenzung der GruppengrofRe, es werden nur genigend Stifte und
Papier fur alle bendtigt. Es dauert auch nicht sehr lange und kann in nur zehn bis zwanzig Minuten
gespielt werden - perfekt, um den Tag zu unterbrechen.

Beginnen Sie mit Gruppen (oder Untergruppen) von vier bis zehn Spielern; in jeder dieser Gruppen
muss sich jemand freiwillig als Spielleiter melden. Diese Person hélt das Spiel am Laufen und leitet
die anschlieRende Diskussion an.

Jeder Spieler schreibt ein Geflihl auf ein kleines Stlick Papier, faltet es und gibt es dann an den
freiwilligen Moderator weiter. Von ihm oder ihr nimmt er oder sie einen anderen Zettel, den jemand
anderes geschrieben hat, und versucht, dieses Geflihl dem Rest der Gruppe vorzuspielen - nur mit
seiner Mimik. Die anderen Teilnehmer versuchen, die Emotion zu erraten, und dies sollte zu einem
Gesprach Uber die Rolle der Mimik flihren. Nitzliche Diskussionspunkte sind unter anderem:

= Welche Geflihle verstehen wir am einfachsten, wenn nur Mimik zum Einsatz kommt? Warum
konnte das so sein?

- Beschreiben Sie einige Kontexte, in denen die Mimik eine besonders wichtige Rolle in der
Kommunikation spielt

- Auf welche Weise kann die Mimik unsere Fahigkeit beeinflussen, mit Missverstandnissen
umzugehen?

4.3.2 Bewertung der Fahigkeiten

Dies ist der Teil, in dem Ihr Wissen in die Tat umgesetzt wird!
Trainiere dein Gehirn mit den Fahigkeiten, die du in diesem Modul erworben hast, und denke Uber
eine mogliche Antwort auf die folgenden Aufgaben nach!
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1. Stellen Sie sich vor, es gibt ein neues Mitglied in Ihrem Team. Wie stellen Sie sicher, dass
er/sie sich im Team wohlflhlt und produktive Arbeit leistet?
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2. Stellen Sie sich vor, Sie haben ein alteres, aber auch erfahrenes und qualifiziertes Personal,
das nicht bereit ist, auf Hybrid- oder Fernarbeit umzustellen. Wie kdénnen Sie mit dieser
Situation umgehen?

1. Stellen Sie sich vor, Sie haben ein multikulturelles Team mit unterschiedlichen Hintergriinden
und auch Personlichkeiten, von denen einige introvertiert und andere extrovertiert sind. Wie
werden Sie die verschiedenen Personlichkeitstypen bei der Gestaltung eines hybriden
Arbeitsklimas berucksichtigen, um ihre Integration zu gewahrleisten und ihre Starken und
Schwachen zu bericksichtigen?

4.4 Modul Zusammenfassung

Remote- und/oder hybride Arbeitsmodelle kénnen neue Arbeitsprozesse ermoglichen und
vereinfachen und die Produktivitat steigern. Auflerdem bevorzugen auch die Mitarbeiter diesen
Ansatz gegenuber der Arbeit vor Ort. Dieses neue Modell kann jedoch eine Herausforderung
darstellen, da hybride Fuhrungskrafte die unterschiedlichen Wiinsche und Bedurfnisse der Mitarbeiter
bertcksichtigen und gleichzeitig versuchen sollten, die Produktivitdt und Zusammenarbeit zu steigern.
Daher missen die hybriden Flhrungskrafte darin geschult und unterrichtet werden, wie sie hybride
Teams  effektiv leiten und hybride Mitarbeiter unterstitzen kdénnen, einschliel3lich
Leistungsmanagement, Fernkommunikation, Zusammenarbeit und Beziehungsaufbau. Mit hybrider
Arbeit kénnen wir das Ziel erreichen, Informationen aus der Ferne auszutauschen und einige
Maflinahmen zu ergreifen, um sicherzustellen, dass die ausgetauschten Informationen erfolgreich im
Kopf unserer Lernenden ankommen.
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5 Schulungsmodul [4] - Recherche- und
Kreativitatsfahigkeiten mit
Schwerpunkt auf digitalen Inhalten
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5.1 EinfUhrung
5.1.1 Modul Beschreibung

Dieses Modul wird die digitale Kompetenz der Lernenden erhdhen, indem es das kritische Denken bei
der Recherche, Nutzung wund Erstellung digitaler Inhalte fir die Zwecke hybrider
Geschaftsumgebungen fordert. Es behandelt effektive Recherchestrategien fir die Suche, Bewertung
und Nutzung digitaler Inhalte sowie Méglichkeiten zur Erstellung, Pflege und verantwortungsvollen
Nutzung digitaler Inhalte zum Nutzen digital transformierter Unternehmen.

5.1.2 Modul Ziele

Die sich standig weiterentwickelnden Geschaftsumgebungen erfordern anstrengende Anpassungen
und kontinuierliche Weiterbildung fiir alle Beteiligten. Um die digitale Transformation zu unterstitzen,
mussen Berufsbildungsanbieter, Manager und Mitarbeiter ihre digitalen und hybriden Fahigkeiten
verbessern, um neue Parameter wie hybride Teams zu verwalten. Dieses Modul wird die Fahigkeit
aller Beteiligten verbessern, digitale Inhalte zu recherchieren und kreativ zu produzieren, um in
hybriden/entfernten Arbeitsumgebungen erfolgreich zu sein.

In diesem Zusammenhang wird von den Lernenden erwartet, dass sie die grundlegenden Prinzipien
fur eine produktive Recherche und die Erstellung digitaler Inhalte verstehen, indem sie sich mit
theoretischen und praktischen Rahmenbedingungen vertraut machen.

5.1.3 Lernziele

Dieses Modul hilft Berufsbildungsanbietern, Managern und Mitarbeitern, ihre Recherche- und
Kreativitatsfahigkeiten bei der Erstellung digitaler Inhalte in komplexen Arbeitsumgebungen zu
verbessern. Genauer gesagt, wird das Modul sie durch den Prozess der:

= Verstehen der Grundprinzipien fur kreative digitale Inhalte

= Analyse der verschiedenen Ressourcen, die fiir die Durchflihrung einer angemessenen Forschung
verwendet werden mussen

< Ermittlung der am besten geeigneten Ressourcen fir die Erstellung originarer digitaler Inhalte

= Recherchieren und Kombinieren verschiedener Wissensressourcen zur Deckung des
Ausbildungsbedarfs

= Ausbau der eigenen Forschungs- und Kreativitatsfahigkeiten, um einzigartige Lernerfahrungen zu
ermdglichen

= Langfristige Umsetzung von Kompetenzen in komplexen Arbeitsumgebungen

5.1.4 Lernergebnisse
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Nach erfolgreichem Abschluss dieses Moduls sollten die Lernenden in der Lage sein:

Wissen Fertigkeiten Anwendung von Wissen und

Fahigkeiten
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die grundlegenden Konzepte und

Prozesse zur Schaffung von
Qualitat zu verstehen und zu
schatzen

Inhalt.

Bewertung digitaler Quellen und
Inhalte

basierend auf den BedUrfnissen
lhres Publikums.

Skizzieren Sie verschiedene
Praktiken fir neue hybride
Umgebungen
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Recherche und Nutzung von
Quellen je nach Bedarf.

Forschung planen und durchfiihren
angepasst
zu spezifischen Zielen.

Digitale Inhalte und kreatives
Denken so einsetzen, dass sie die
Effizienz in hybriden Umgebungen.
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Profitieren Sie von den jeweiligen

Zielgruppen, indem Sie ihnen
helfen, von Ihrem Wissen zu
profitieren.

Kritische Reflexion Uber die
Bedeutung des Internets
eine Flle von Quellen und Inhalten.

Nutzen Sie Tools und
Anwendungen, die helfen
zu verwalten.digitalen

Sie

Arbeitskrafte.

Der Abschluss des Moduls zusammen mit der Umsetzung des vermittelten Wissens dauert 13,75
Stunden.

5.2 Hauptinhalt

Die Entwicklung von Forschungs- und Kreativitatsfahigkeiten ist in modernen Gesellschaften und
insbesondere an hybriden Arbeitsplatzen von wesentlicher Bedeutung. Wie die Forschung zeigt, sind
sowohl kritisches als auch kreatives Denken Fahigkeiten, die man braucht, wenn man mit komplexen
Herausforderungen konfrontiert ist und Probleme Iésen, effektiv kommunizieren und eine
Fiihrungsrolle iibernehmen will (Rodriguez et al., 2019).

Forschung vertieft das Wissen und foérdert die Kreativitat; Kreativitdt wiederum treibt die Innovation
voran, erhoht die Produktivitdt, ermdglicht Anpassungsfdhigkeit und ist fir das Wachstum
unerldsslich, weshalb sie in den meisten Branchen sehr gefragt ist (Boyles, 2022).

Wie beim Design Thinking bendétigen Forschung und Kreativitdt strukturierte Phasen, um ihren
Prozess zu steuern und zum Erfolg zu fiihren. Im Rahmen der digitalen Transformation wird erwartet,
dass diese Fahigkeiten mit interdisziplindren Bemihungen zur Beféhigung von Mitarbeitern, zur
Einbindung von Kunden, zur Optimierung von Ablaufen und zur Verbesserung der Dienstleistungen

und Produkte eines Unternehmens verflochten werden (Digital Adoption Team, 2022). -
89
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Digitale Kompetenz ist eine der wichtigsten Fahigkeiten, die zur F&orderung der digitalen
Transformation erforderlich sind (DMI, 2022).

"Digitale Kompetenz erfordert eine Vielzahl von Strategien und Fahigkeiten, darunter:

- kritisches Denken - Hinterfragen der Authentizitat, Gultigkeit und Nutzlichkeit digitaler Informationen;
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< Kommunikation und Zusammenarbeit mit anderen im digitalen Raum;
< Nutzung digitaler Tools zur Gestaltung und Erstellung fesselnde Originalinhalte;

< Nutzung digitaler Hilfsmittel fir den Zugang, die Nutzung
und den Austausch von Informationen ". (Natlib,
2021).
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Titel: Transformation/Quelle: Pixabay.com

5.2.2 Praktiken, die befolgt werden sollten
Wie findet man hochwertige Inhalte?

1. Planung
Bevor Sie mit lhren Recherchen beginnen, sollten Sie sich Gedanken machen:

- die Frage, die Sie zu beantworten versuchen/ das Thema, das Sie erforschen/ die
Informationen, die Sie bendtigen

e den Zweck lhrer Suche, z. B. Lern-/Lehrbedarf

= die Ressourcen oder Informationen, tiber die Sie bereits verfiigen

= die Quantitat/Qualitdt der Informationen, die Sie benétigen (im Hinblick auf lhr

gewunschtes Ergebnis) (Natlib, 2021)
’&
o

TIPP: Uben Sie sich darin, auszuwéhlen, welche digitalen Inhalte Sie fir

welchen Zweck verwenden.
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2. Suche nach hochwertigen Inhalten
Sobald Sie eine genauere Vorstellung davon haben, was Sie suchen, kénnen Sie die folgenden

Strategien anwenden:

= Wahlen Sie je nach Thema/Frage die relevanteste Quelle fur Ihre Recherche
-z.B. Suchmaschine, Datenbank, etc.
Beispiele: Google, Bing, DuckDuckGo, Startpage, Qwant.
= Verwenden Sie Filter. Wenn Sie z. B. nach Pressemitteilungen suchen, wahlen Sie den
Filter Nachrichten, um irrelevante Ergebnisse auszuschlie3en.
= Verwenden Sie Schliisselworter (Suchbegriffe, Schwerpunktfragen, Phrasen), die fur lhr
Themallhre Frage relevant sind, und achten Sie darauf, dass Sie Synonyme oder
Umschreibungen (falls zutreffend) angeben.
= Erweitern oder beschranken Sie lhre Suche, indem Sie eine Vielzahl von
Schlisselwortern verwenden oder solche ausschlief3en, die lhnen irrelevant
erscheinen.
Eine grole Auswahl an effektiven Suchstrategien bietet Google mit der Funktion "Websuche
verfeinern

Seite (Google, 2022).

Beispiel: Um nach einer exakten Ubereinstimmung zu suchen, setzen Sie ein Wort oder einen Satz in

Anfiihrungszeichen (z. B. "schnellerer Ubersetzer").

3. Bewertung digitaler Inhalte

Die Bewertung von Online-Informationen kann schwierig sein, da frei zugangliche digitale Inhalte
Fehlinformationen wie Ungenauigkeiten, Vorurteile usw. enthalten kdnnen. Um zu vermeiden, dass
falsche oder unzuverlassige Informationen gesammelt werden, missen die Nutzer in der Lage
sein, die Qualitat der digitalen Inhalte zu bewerten.

Wenn Sie mit einer Vielzahl von Suchergebnissen konfrontiert werden, versuchen Sie es:

- die Relevanz, Eignung und Zuverlassigkeit der Informationen kritisch zu bewerten
'I
-y
TIPP: Wenden Sie die Bewertungskriterien an, die im CRAAP-Test (CSU, 2010) beschrieben
sind:

Aktualitét: Die Aktualit&t der Informationen
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Behdrde : Die Quelle der Information
Genauigkeit: Die Zuverldssigkeit, Wahrhaftigkeit und Korrektheit des Inhalts

Zweck: Der Grund fir die Existenz der Information

= Achten Sie bei lhren Quellen auf Authentizitat und Glaubwiirdigkeit
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= eine doppelte Uberpriifung auf Genauigkeit, Giiltigkeit und  Aktualitat, um sicherzustellen,
dass die Informationen von hoher Qualitat sind (Natlib, 2021).

= Achten Sie auf siezifische Details, um die Niitzlichkeit einer Website zu bestimmen:

Lageplan Navigation und Umfang

SeiteOrganisation: Titel, Uberschriften und | Navigation und Nachweis der Bauqualitat
Untertitel

Zitierte Seiten Nennung der verwendeten Informationsquellen

Externe Links Zusétzliche Informationsquellen

Interne Suchmaschine Schnelles Auffinden von Informationen

Interaktive, grafische Elemente Visuelle Hilfsmittel und Schnittstelleninteraktion

Attraktivitdt des Designs Einfache und angenehme Bedienung

Quelle: Radcab, 2022

Titel: Website/ Quelle: Pixabay.com

04
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Wie man digitale Inhalte erstellt

Sie kdénnen digitale Inhalte in verschiedenen Formaten erstellen, je nachdem, welche Zielgruppe
Sie ansprechen méchten. Zum Beispiel: Blogbeitrage, Artikel, Originalforschung/Fallstudien,
Folienprasentationen, Podcasts, Webinare, Videos, Bilder, Infografiken, E-Books, Leitfaden,
Checklisten, Quiz/Umfragen, Newsletter usw.

Digitale Inhalte sind unerlasslich fur:

= Zusammenarbeit und Informationsaustausch,

= Problemlésung/Bewertung/Analyse,

= Wissensentwicklung und produktive Nutzung von
Informationen. Damit digitale Inhalte erfolgreich sind, missen
Sie:

= Sie missen wissen, an wen Sie sich wenden und warum (ihre Bedirfnisse und die Art und
Weise, wie Sie sie ansprechen)
= eine Vielzahl von technischen/digitalen Hilfsmitteln effektiv einsetzen
= Seien Sie kreativ und kritisch bei der Erstellung Ihrer Inhalte und beriicksichtigen Sie dabei die
Bedurfnisse Ihres Publikums.
und Anforderungen
= Creative Commons respektieren und gemeinsam genutzte Inhalte verantwortungsvoll nutzen
(Natlib, 2021).
Verschiedene Produkte und Software sind darauf ausgelegt, "kreative Dienstleistungen zu unterstiitzen und
Arbeitsabldufe zu optimieren

Prozesse" (BYNDER, 2022).

Tools fiir die Erstellung von Inhalten

Je nach lhren Zielen und lhrer Zielgruppe kénnen Sie mit einer Vielzahl von Tools die Inhalte
erstellen, die Sie bendtigen.

Einige Beispiele:

Plattformen fur soziale Medien (LinkedIn, Instagram, Twitter, usw.)
Online-Editoren/Korrektoren (Grammarly, Hemingway Editor, usw.)
Projektmanagement-Tools (Trello, Monday, etc.)
Fotobearbeitungs- und Gestaltungstools (PixIr, Giphy, etc.)

Lehrmittel (z. B. Edshelf)
Online-Tools und Leitfaden fiir Web 2.0-Anwendungen (z. B. Schrockguide)

Tools zur Erstellung und Anpassung von Lektionen (z. B. TED-Ed Lektionen)
Werkzeuge und Apps flr Erstellung von Inhalt Ressource
Zentren (z.B., HubSpot) https://www.simplilearn.com/tips-for-building-content-resource-centg

© NGO hA~®ON 2
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Denken Sie daran: |hr Ziel ist es, einfache, klare, zugédngliche und leicht zu
verwendende Inhalte zu erstellen, die es den Nutzern/Lernenden ermdglichen, von |hrer Arbeit zu
profitieren.
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Digitale Materialien

Wenn Sie lhre digitalen Inhalte anreichern wollen, kénnen Ihnen Online-Suchwerkzeuge dabei
helfen, digitale Materialien in verschiedenen Formaten aufzuspliren. Sie konnen nach
Datenbanken im privaten (wenn Sie Zugang haben) oder 6ffentlichen Internet suchen und Quellen
wie Artikel, Bilder, E-Books usw. finden. Zum Beispiel:

= Google

= Google Book Search (Ein umfassender Index fir Volltextblcher)

= Google Scholar (Wissenschaftliche Artikel)

= Google Image Search (Datenbank mit Bildern)

- Erweiterte Bildsuche (Google) (Suche nach Bildtypen, Farben, Nutzungsrechten usw.)

= Google News Archive (eingescannte Zeitungsartikel, Links zu anderen Zeitungsarchiven
usw.)

= Google Social Search (Suche in sozialen Medien nach 6ffentlich geposteten Informationen)

= Google-Videos

= Erweiterte Google-Suche

Effiziente Inhalte auf der Grundlage von Prinzipien der Unterrichtsgestaltung

Eine einfache Ldésung, um besser zu verstehen, welche Art von Inhalten in hybriden
Geschéaftsumgebungen erfolgreich geteilt werden kann, ist das Studium einiger Prinzipien des
Instruktionsdesigns, da diese in den meisten Bereichen der Wissensweitergabe und
Kommunikation anwendbar sind:

1. Multimediales Prinzip: "Text und relevante Bilder sind besser als nur Text oder Grafiken in Isolation ",
2. Modalitatsprinzip: die "Notwendigkeit von Erzdhlungen bei der Présentation wichtiger Informationen zu
einem Thema
angezeigte Grafik";
3. Redundanzprinzip: Bildschirmtext und Audiokommentar zu einer Grafik sollten nicht identisch sein,

da es sonst zu einer kognitiven Uberlastung kommen kann;

4. Kohdrenzprinzip: Woérter, Téne und Grafiken, die den eindeutigen Zweck des Dokuments nicht
unterstitzen
Inhalte missen entfernt werden, da sie sonst das Arbeitsgedachtnis der Nutzer Uberlasten.

5. Prinzip der Segmentierung: Komplexe Inhalte sollten in kleinere Teile zerlegt oder
segmentiert werden, um den Nutzern zu helfen, die Komplexitat der Inhalte zu bewaltigen.

6. Pre-Training-Prinzip: Schlisselbegriffe und -konzepte sollten eingeflihrt werden, bevor die
Nutzer aufgefordert werden, sich mit dem Inhalt zu beschaftigen, um eine kognitive
Uberlastung zu vermeiden;

7. Praxis und Zusammenarbeit Prinzipien : Integrierte Interaktionen durch Fragen sowie
kollaborative Prozesse kénnen dazu beitragen, das Wissen zu behalten und das allgemeine
Engagement zu férdern (Teilnehmer an EDUC5104G, 2020).
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Der verfihrerische Detail-Effekt

Forschungsergebnissen zufolge kénnen Lehrinhalte eine Uberlastung des Arbeitsgedéchtnisses, eine
Ablenkung der Aufmerksamkeit, eine Schema-Interferenz  (Beeintrachtigung der Fahigkeit, Neues zu
lernen, durch Vorwissen)
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Information), oder Koharenzstérung (Rey, 2012). Der Wissenserwerb und der Wissenstransfer
werden durch verschiedene Elemente beeinflusst, die in den Inhalten enthalten sind, mit denen
Unterrichtsziele verfolgt werden sollen. Einige dieser Elemente werden als "verfuhrerische Details"
bezeichnet: Verflihrerische Details "sind interessante, aber irrelevante Informationen , die fUr das
Erreichen des Lehrziels nicht notwendig sind" (ebd.).

'l
~
\d

Tipp: Wenn Sie diese Details aus Ihren Inhalten herausnehmen, kdnnen Sie lhren Nutzern einen
tieferen Lerneffekt bieten.
erleben und die Ablenkung der Aufmerksamkeit zu verhindern.

Inhalte kuratieren

"Content Curation ist der Prozess des Auswdhlens, Sortierens und Anordnens von Inhalten zu einem bestimmten
Thema oder einer bestimmten Thematik, wobei das, was kuratiert wurde, fiir die Nutzerinnen und Nutzer an

Wert und Bedeutung gewinnt" (Natlib, 2021).
Grundlagen der Kuration:
- Wabhlen Sie die qualitativ besten digitalen Inhalte fir |hr Zielpublikum aus;

Digitale Ressourcen und Inhalte sollten héchsten Anspriichen genltigen und auf die BedUrfnisse lhres

Publikums abgestimmt sein.

- Organisieren Sie sie und zeigen Sie sie in einem Kuratierungstool an, auf das lhre Nutzer

zugreifen kénnen;

Ressourcen und Inhalte sollten gruppiert und in zuganglichen Tools/Apps/Portalen verfligbar sein,
damit die Nutzer vom gemeinsamen Wissen profitieren kénnen.

- Aufwertung der kuratierten Inhalte durch Auswahl, Anordnung und Bereitstellung von
Einblicken, z. B. durch Anmerkungen und/oder Kontext zu den Informationen.
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Titel: Adobe/ Quelle: Pixabay.com
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Creative Commons und verantwortungsvolle Nutzung

Die Nutzung digitaler Inhalte erfordert die Kenntnis von Urheberrechten und
Nutzungsbeschrankungen. Um digitale Inhalte verantwortungsvoll zu nutzen, sollten Sie die
Arbeit einer anderen Person anerkennen oder als solche kennzeichnen, wenn Sie sie in lhre
eigene Arbeit einbeziehen.

’f
o

Tipps:

= Suchen Sie nach Leitlinien fir |hren Arbeitsbereich

= Erlaubnis zur Verwendung von urheberrechtlich geschiitztem Material einholen

= Geben Sie Ihre Quellen an und zitieren Sie sie.

= Lernen Sie, wie Sie digitale Inhalte legal weitergeben, umgestalten und
wiederverwenden kénnen, indem Sie z. B. Creative Commons (CC)-Lizenzen und -Tools
studieren (siehe z. B.: https://copyrightalliance.org/fags/what-is-creative-commons-license/)

Kreativitat in hybriden Geschiaftsumgebungen

In der Geschéaftswelt wird die Bedeutung von Kreativitat und kreativen Problemldsungen
zunehmend anerkannt, und in der Managementpraxis werden rasch Wege gefunden, neue
Denkweisen zu férdern und die Kreativitat der Mitarbeiter zu steigern (siehe z. B. Williams, 2019).

Kreativitat ist wichtig, weil:

1) Sie begleitet die Innovation

2) Es steigert die Produktivitat

3) Ermoglicht Anpassungsfahigkeit

4) Es ist notwendig fiir Wachstum
5) Eine gefragte Fertigkeit

(Boyles, 2022).

Da Kreativitat ein abstrakter Begriff ist, bedarf es eines strukturierten Prozesses, um die operative
Welt mit der Welt der Innovation zu verbinden - mit anderen Worten: die strukturierte Seite des
Unternehmens mit seiner experimentellen und kreativen Seite. Um dies zu erreichen, ist es
ratsam, einen Idsungsorientierten Ansatz wie Design Thinking zu verwenden (ibid.).

Design Thinking schlagt vier Stufen des Denkens und Handelns vor:

1 Klaren (Verstehen der Situation und der betroffenen Personen)
2 Ideenfindung (Brainstorming und Durchdenken von Lésungen) —
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3 Entwickeln (L6sungen ausprobieren und testen)
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4 Umsetzung (Verwerfen nicht erfolgreicher Ideen und Kommunikation des Wertes der gewahlten

Lésung)

Der Design-Ansatz kann auch als einer der folgenden Schritte beschrieben werden:

Datenerhebung (qualitativ/quantitativ)

Suche nach Erkenntnissen auf der Grundlage der gesammelten Daten

Schaffung neuer Mdglichkeiten auf der Grundlage der gewonnenen Erkenntnisse
Experimentieren mit

Ldsungen . (Beide, 2018)

e

Damit dieser Prozess fruchtbar ist und tatsachlich Kreativitat und Innovation férdert, sind die folgenden
Elemente entscheidend:

= Risikobereitschaft

= Misserfolge als Chance fiir bessere Ergebnisse in der Zukunft betrachten
= Investitionen in Ressourcen, die ein Team benétigen konnte

= Suche nach positiven Ergebnissen jenseits strenger Fristen

= Unvoreingenommen bleiben

e Forderung der Zusammenarbeit

= Forderung der Vielfalt
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Titel: Webinar/ Quelle: Pixabay.com
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5.2.3 Komplementar zur Digitalisierung und Produktivitat

Kreativitat in hybriden Unternehmensumgebungen zu férdern bedeutet auch, Wege zu finden, um
Digitalisierung und Produktivitdt zu ergdnzen und eine "effiziente und integrative digitale
Transformation" zu erreichen (OECD, 2022). Dies beinhaltet:

1. Politische Implikationen die die digitalen Fahigkeiten der Arbeitskrafte verbessern und das
Unternehmen modernisieren werden
Umwelt.

2. Strategische Integration und Verwaltung von Automatisierungsprozessen und Tools fir die
Zusammenarbeit.

Um dies zu erreichen, missen hybride Unternehmensumgebungen das Digital Workforce
Management einbeziehen, um "traditionelle Barrieren zu iiberwinden und die Erfahrung der Mitarbeiter zu
veréndern, um Effizienz, Wachstum und Innovation zu férdern" (Synoptek, 2022).

Digital Workforce Management kann:

1. Schaffen Sie wirkungsvollere Mdglichkeiten der digitalen Personalautomatisierung, indem Sie

Silos beseitigen.
Vereinheitlichung von Prozessen, um Tempo und Effizienz zu steigern.

Verbessern Sie die Transparenz der VVorgange und liefern Sie so wertvolle Erkenntnisse.
Risikominderung durch Minimierung von Unterbrechungen usw.

Verbesserung der Einhaltung der Vorschriften durch wirksame

Umsetzung der Politik. (ebd.)

ok wbd
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5.3 Bewertung

Die folgenden Abschnitte sollen Sie bei der Selbstreflexion Ihrer Kenntnisse und Fahigkeiten
unterstltzen. Beantworten Sie die Fragen auf der Grundlage des Gelernten mit Bedacht. Tipps und
Feedback sollen Sie motivieren, mehr tber das Thema zu lernen!

5.3.1 Wissen Bewertung

Dieser Teil enthalt quizartige Fragen, mit denen Sie lhr Wissen Uberprifen kdnnen! Nehmen Sie sich
Zeit, um die zehn (10) folgenden Fragen zu beantworten!

Frage 1 (Mehrfachauswahl oder richtig/falsch): Das Finden von
Qualitatsinhalten erfordert: [Gllck] [Planung] [finanzielle Investition]

[allgemeines Feedback]: Der Lernende erkennt die Phasen des kritischen Denkens.

Frage 2 (Mehrfachauswahl oder richtig/falsch): Digitale Inhalte missen bewertet werden fir:
[Relevanz, Eignung, Zuverlassigkeit] [Relevanz] [Zuverlassigkeit]

[allgemeines Feedback]: Der Lernende versteht die Komplexitat der Bewertung.

Frage 3 (Mehrfachauswahl oder richtig/falsch): Digitale Inhalte kdnnen in verschiedenen Formaten
erstellt werden, abhangig von:

[die gewlinschte Zielgruppe] [die bei der Recherche zur Verfligung stehenden
Mittel] [Ihre persénlichen Vorlieben]

[allgemeines Feedback]: Der Lernende erkennt die Bedeutung der Bedurfnisse des Publikums an.

Frage 4 (mehrere Antworten richtig): Die Werkzeuge, die Sie fur die Erstellung von Inhalten verwenden,
missen sein:

[einfach und klar] [zuganglich] [lustig] [teuer]

[allgemeines Feedback]: Der Lernende versteht die Grundlagen der Kommunikation.

Frage 5 (mehrere richtige Antworten): Wenn Sie Texte und relevante Bilder kombinieren, haben Sie:
[Anwendung des Multimedia-Prinzips] [Anwendung des Segmentierungsprinzips] [Anwendung des
Modalitatsprinzips]

[Erstellen Sie einen Kontext, der dem reinen Text liberlegen ist]

[allgemeines Feedback]: Der Lernende versteht die Kombinationstechniken.

Frage 6 (mehrere Antworten richtig): Sie kdnnen tiefere Lernerfahrungen fir Ihr Publikum schaffen:

[die Beteiligung des Publikums erhéhen] [die Handlungen des Publikums standig kritisieren] [eine
Uberlastung des Arbeitsgedichtnisses vermeiden] [eine Ablenkung der Aufmerksamkeit verhindern]

Frage 7 (mehrere Antworten richtig): Content Curation ist der Prozess der: —
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[Recherchieren] [Auswahl von Tools] [Auswahlen, Sortieren, Anordnen von Inhalten] [Hinzufligen von
Mehrwert zu lhren Inhalten]

[allgemeines Feedback]: Der Lernende versteht alle Phasen der Content-Kuration.
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Frage 8 (Zuordnung): Ordnen Sie die Begriffe den jeweiligen Definitionen zu.

Begriff 1 Multimedia-Prinzip: Text und relevante Bilder sind besser als nur Text oder Grafiken in
Isolierung.

Begriff 2 Kohédrenzprinzip: Woarter, Tone und Grafiken, die den eindeutigen Zweck des Inhalts

nicht unterstiitzen, miissen entfernt werden, da sie sonst das Arbeitsgedachtnis der Nutzer
liberlasten.

Term 3 Digitale Materialien: Online-Ergebnisse und Quellen, die Ihnen helfen kénnen, lhre Inhalte zu bereichern.

Term 4 Digital Workforce Management : Anwendung automatisierter Managementprozesse, die

lhnen helfen, hybride Arbeitskréfte zu verwalten und Risiken zu minimierenauf
verschiedenenEbenen.

Term 5 Kreative Inhalte: Verschiedene Arten von Medien, die Unternehmen nutzen kénnen/sollten, um ihre
Produkte und Dienstleistungen sowie die Marke selbst zu kommunizieren und zu bewerben.

[allgemeines Feedback]: Der Lernende versteht die grundlegenden Prinzipien fir die Erstellung digitaler
Inhalte und ist sich der Komplexitat hybrider Arbeitsumgebungen bewusst.

Frage 9 (Zuordnung): Ordnen Sie die Begriffe den entsprechenden Erklarungen zu.

Konzept 1 Planung: Die Uberlegungen, die Sie vor Beginn Ihrer Forschung zu lhrem Projekt anstellen .

Konzept 2 Qualitdtsinhalte: Der Inhalt, der fiir lhre Ziele und die Bediirfnisse Ihrer Zielgruppe relevant
ist.

Konzept 3 Bewertung von digitalen Inhalten: Kritische Bewertung der Relevanz der Informationen,
Eignung und Zuverlassigkeit.

Konzept 4 Relevanz: Die Bedeutung der Informationen fiir Ihre Bediirfnisse (und die Bediirfnisse lhres
Publikums).

Konzept 5 Zweck: Der Grund fiir das Vorhandensein der Informationen/ Der Grund, aus dem Sie sich
entschlossen haben, die genauen Informationen weiterzugeben.

[allgemeines Feedback]: Der Lernende versteht, wie hochwertige Inhalte erstellt werden und warum sie

wichtig sind.

Frage 10 (Zuordnung): Ordnen Sie die Aufgaben den entsprechenden Lésungen zu.

Problem 1 Wie man den Design-Ansatz anwendet: Daten sammeln, nach Erkenntnissen suchen, neue
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Problem 2 Wie kann man Kreativitdt und Innovation férdern? Risikobereitschaft, Aufgeschlossenheit,
Investition in Ressourcen, Férderung der Zusammenarbeit, Forderung der Vielfalt.
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Problem 3 Wie kann eine effiziente und integrative digitale Transformation erreicht werden? :

Umsetzung von MalRnahmen zur Verbesserung der digitalen Kompetenzen der Arbeitskrafte und zur
Modernisierung des Unternehmensumfelds, strategische Integration und Verwaltung von
Automatisierungsprozessen und Kollaborationstools.

Problem 4 Verantwortungsvolle Nutzung/Freigabe vondigitalen Inhalten: Suchen Sie nach Richtlinien,
holen Sie die Erlaubnis ein,

urheberrechtlich geschiitztes Material zu verwenden, geben Sie lhre Quellen an

Problem 5 Wie kann man einen strukturierten Prozess verfolgen, wenn man sich mit dem abstrakten Begriff der

Kreativitadt beschaftigt?
Verbinden Sie die operative Welt mit der Welt der Innovation, indem Sie die Schritte in lhnrent  houghts
und Aktionen.

[allgemeines Feedback]: Der Lernende schatzt die Komplexitat von Theorie und Praxis in Bezug auf die
Erstellung und Nutzung digitaler Inhalte.

5.3.2 Skills Bewertung

Dies ist der Teil, in dem Ihr Wissen in die Tat umgesetzt wird! Trainieren Sie lhr Gehirn mit den
Fahigkeiten, die Sie in diesem Modul erworben haben, und denken Sie Uber eine mdgliche Antwort
auf die folgende Aufgabe nach!

In lhrem Beruf missen Sie digitale Ressourcen finden und weitergeben, um lhren Kollegen eine
fundierte Lernerfahrung zu bieten. Wie kdnnen Sie ansprechende digitale Inhalte erstellen, die einen
verantwortungsvollen Umgang mit Ihren Ressourcen beinhalten?

Losung. Nachdem Sie die Bediirfnisse lhrer Zielgruppe ermittelt und eine ausreichende Planung
vorgenommen haben, suchen Sie nach qualitativ hochwertigen Inhalten und bewerten diese
entsprechend. Als Nachstes befolgen Sie die Grundlagen der Content-Kuration und beachten die
Regeln fur eine verantwortungsvolle Nutzung. Sie verschonern lhre Inhalte mit den erforderlichen
Elementen (z. B. Bilder/Grafiken, Erzahlungen usw.) je nach gewilnschtem Ergebnis und
Arbeitsbereich.
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5.4. Modul Zusammenfassung

In diesem Modul geht es darum, kreatives und kritisches Denken zu foérdern, wenn es um die
Recherche, Erstellung und Pflege digitaler Inhalte geht. Durch das Verstehen der grundlegenden
Prinzipien fir kreative digitale Inhalte und fir die Durchfiihrung angemessener Recherchen werden
die Lernenden ihre Fahigkeit verbessern, wertvolles Wissen in komplexen Arbeitsumgebungen zu
produzieren und zu teilen.
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6. Schulungsmodul [5] - Problemlosung
und Zeitmanagement-Fahigkeiten
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6.1 EinfGhrung

6.1.1 Modul Beschreibung

Die Covid-19-Pandemie brachte viele Veranderungen in der Welt mit sich. Eine davon betraf die Art
und Weise, wie die Menschen arbeiten, da sie gezwungen waren, dies von zu Hause aus zu tun und
sich auf zuvor erlernte digitale Fahigkeiten zu verlassen. Es ist nicht einfach, eine personliche
Arbeitsumgebung in eine Arbeitsplatzumgebung umzuwandeln; wenn dies nicht gelingt, kann die
Produktivitdt der Mitarbeiter sinken und ihr Stressniveau steigen, was die allgemeine Gesundheit
beeintrachtigt. Vor diesem Hintergrund soll dieses Modul den Arbeitnehmern helfen, sich positiv an
Remote-/Hybrid-Arbeitsweisen anzupassen.

Schldsselworter: Zeitmanagement; Problemldsung; Fernarbeit; PersoOnliche Fahigkeiten.

6.1.2 Modul Ziele

Der Ausbilder ist in der Lage, komplexe Probleme effizient zu I6sen und die termingerechte Erledigung aller
Tatigkeiten sowie die Produktivitat an einem virtuellen/hybriden Arbeitsplatz zu gewahrleisten.

Dementsprechend zielt dieses Modul darauf ab:

= Verstehen, wie das neue Paradigma der Telearbeit die Art und Weise, wie Menschen arbeiten,
verandert hat

= Anwendung von Zeitmanagementtechniken/-fertigkeiten

= Die Zeit und ihre Begrenztheit verstehen

= Verbesserung der Problemldsungstechniken/-fahigkeiten

6.1.3 Lernziele

Am Ende des Moduls werden die Lernenden anerkennen:

1) Wie man Problemlésungs- und Zeitmanagementféhigkeiten mit der Fernarbeit verbindet
2) wie man die am besten geeignete Losung findet und wie man den Zeitpunkt der Aktivitaten anpasst
3) Wie analysiert man die Liste der Probleme, die in hybriden/entfernten Teams auftreten kbnnen?
4) Wie man seine personlichen Problemlésungs- und Zeitmanagementfahigkeiten verbessert, um
die eigene Produktivitdt zu maximieren
5) Wie man Ausbildungsplane und -aktivitaten entwickelt, um ein effizientes Zeitmanagement zu

unterstutzen
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6) Wie lassen sich Kompetenzen langfristig in komplexen Arbeitsumgebungen umsetzen?
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6.1.4 Lernergebnisse

Nach erfolgreichem Abschluss dieses Moduls sollten die Lernenden in der Lage sein:

= Das neue Arbeitsparadigma verstehen, das durch die Covid-19-Pandemie entstanden ist
= Analysieren Sie den Bedarf an Zeitmanagement
= Ermitteln, welche Methode/Technik fir die jeweilige Person am besten geeignet ist

« Entwicklung von Ausbildungsplanen und Aktivitaten zur Unterstiitzung eines effizienten

Zeitmanagements

= Steigerung der eigenen Produktivitat

= Verbesserung der Problemldsungskompetenz

KNOWLEDGE

a. Verstehen, wie
Problemlésungs- und
Zeitmanagementfahigkeiten =~ mit

der Fernarbeit zusammenhangen
b. Identifizieren Sie die
geeignetste Loésung und passen
Sie den Zeitpunkt der Aktivitaten
entsprechend an

SKILLS

a. Analysieren Sie die Liste der
Probleme, die in
hybriden/entfernten Teams
auftreten kénnen

b. Verbesserung der eigenen
Problemlésungs- und

Zeitmanagementfahigkeiten,
die Produktivitat zu maximieren

um

6.1.5 Geschatzte Sitzdauer

KOMPETENZEN

a. Entwicklung von

Schulungsplénen und Aktivitaten

zur Unterstlitzung eines effizienten

Zeitmanagements

b. Langfristige Umsetzung von

Fahigkeiten in
komplexen
Arbeitsumgebungen

Der Abschluss des Moduls zusammen mit der Umsetzung des vermittelten Wissens dauert 13,75

Stunden.
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6.2 Problemlosung und Zeitmanagement
Fahigkeiten

6.2.1 Fernarbeit: ein neues Arbeitsparadigma

Die Covid-19-Pandemie fiihrte zu einem raschen Anstieg der Zahl der Menschen, die bequem von zu
Hause aus arbeiten, um die weitere Ausbreitung dieses neuen, unbekannten Virus zu verhindern, das
die ganze Welt befallen hatte (Ozimek, 2020). Unter diesen Bedingungen mussten sich Arbeitnehmer
und Arbeitgeber auf diese neue Art der Arbeit einstellen.

Aufgrund der Pandemie mussten viele Arbeiter und Angestellte umziehen.

pldtzlich, zum ersten Mal und ohne jegliche Vorbereitung in die Fernarbeit zu gehen. G AL
ANTI, ETAL (2020, s. 1)

Die Arbeit von zu Hause aus hat sowohl positive als auch negative Auswirkungen. Wenn man von zu
Hause aus arbeitet, hat man den Vorteil, dass man bequem zu Hause bleiben kann und nicht jeden
Tag pendeln muss, was Zeit und Geld spart. Wenn Sie jedoch von einem Ort aus arbeiten, der nicht
als Blro - oder als Arbeitsplatz insgesamt - konzipiert ist, kbnnen Sie auf einige technische und
physische Probleme stof3en, die durch ungeeignete Arbeitsbedingungen verursacht werden kénnen -
wie nicht ergonomische Stlihle, falsche Verwendung von Blromaterial oder mangelnde Fahigkeiten
und Kompetenzen im Umgang mit der Technologie (Ozimek, 2020).

Nach dem von Arnold Bakker und Evangelia Demerouti 2006 vorgeschlagenen Modell "Job Demands -
Resources" (JD-R) lassen sich die Arbeitsbedingungen in Arbeitsanforderungen und
Arbeitsressourcen unterteilen, wie unten dargestellt:

Work Prossurs

Emoticnal

et Exhaustion

Wiork-Home
Conilict

Performance

Team Cohesion

Harmaory

~
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Wie in Abbildung 1 erlautert, wirken sich sowohl die Arbeitsanforderungen als auch die
Arbeitsressourcen direkt auf die Arbeitsleistung aus. Das JD-R-Modell trégt zur Stressreduzierung bei
und erhdht infolgedessen das Arbeitsengagement und die Arbeitsproduktivitat, da es eine klarere
Trennung zwischen Arbeit und Freizeit ermdglicht.

Ein weiterer Konflikt, der durch die rasche Zunahme der Fernarbeit entsteht, ist die Mdglichkeit (oder
das Fehlen), die Arbeitszeiten von den Familien-/Erholungs-/Freizeitzeiten zu trennen. Da alles im
selben physischen Raum (z. B. zu Hause) stattfindet, kann es schwieriger werden, die Arbeitszeiten
zu vereinbaren, wenn sie von Dingen umgeben sind, die friher nur mit Entspannung assoziiert
wurden, und ohne diese grundlegende Trennung sinken Arbeitsleistung und Produktivitat, und das
Stressniveau wirkt sich nicht nur auf den Arbeitnehmer, sondern auch auf sein Umfeld aus. Aufgrund
dieser Konflikte entwickelte Parker (2016) den Begriff "Work Design”, der sich auf den Inhalt und die
Organisation von Aktivitaten, Verantwortlichkeiten und Aufgaben im Zusammenhang mit der Arbeit
bezieht und zu einer "anderen Organisation" der Aufgaben im Vergleich zur Zeitverteilung bei der
Arbeit im Blro motivieren soll.

Humphrey et al. (2007) wirden eine Reihe von Motivations-, Wissens-, sozialen und physischen
Merkmalen identifizieren, die die vorhersehbaren und gewilinschten Ergebnisse fir alle Mitarbeiter
darstellen (z. B. Arbeitszufriedenheit, positive psychologische Zustande, bessere Leistung und
Wohlbefinden usw.).

Mit dem Ziel, "eine Briicke zwischen gestern, (...), heute, (...) und morgen zu schlagen", haben Hilberath et
al.
(2020) schlagt vier Bausteine vor, um neue Arbeitsmodelle flr eine hybridere Zukunft zu unterstiitzen’ :

= Fdhrung, Kultur und Zielsetzung;

e Struktur und Rollen;

= Arbeitsweisen;

= und Systeme und Raume.
Selbst wenn die technischen Probleme mit etwas Erfahrung gemildert werden kénnen, sollten
Zeitmanagement und Problemldsungsfahigkeiten trainiert und verbessert werden, um ein geslinderes
Fernarbeitsumfeld zu schaffen.

6.2.2 Zeitmanagement Umsetzung

Zeitmanagement kann der Schlissel zur Steigerung der Produktivitdt und zur Erreichung eines
perfekten Gleichgewichts zwischen Arbeit und Freizeit sein. Um zu erfahren, wie wir Methoden und
Techniken des Zeitmanagements erfolgreich einsetzen kdnnen, missen wir verstehen, was Zeit ist:

Quelle Definition

Das System der sequentiellen Beziehungen, die jedes Ereignis zu jedem anderen hat,
sei es in der Vergangenheit, Gegenwart oder Zukunft; unbestimmte und
kontinuierliche Dauer, die als diejenige betrachtet wird, in der die Ereignisse
aufeinander folgen;

Worterbuch.com

Die Dauer wird als dem zukdinftigen Leben oder der Ewigkeit zugehOrig betrachtet.
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"In diesem Zusammenhang wird der Begriff "Hybrid" verwendet, um ein Arbeitsmuster zu beschreiben, das aus einem
geteilten Arbeitsbereich zwischen Heimarbeit (WFH) und physischer Arbeit besteht.
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Der Teil der Existenz, der in Minuten, Tagen, Jahren usw.
gemessen wird, oder dies

Prozess in seiner Gesamtheit betrachtet.

Der gemessene oder messbare Zeitraum, in dem eine Handlung, ein Prozess oder ein
Zustand besteht oder andauert (DAUER);

Der Zeitpunkt oder Zeitraum, zu dem etwas geschieht (OCCASION);

Ein historischer Zeitraum (AGE).

Cambridge Worterbuch

Merriam-Webster

Tabelle 1 - Viele Definitionen von Zeit

6.2.2.1 Zeit als begrenzte Ressource

Uppertools (2016) erklarte, dass Zeit die einzige Ressource ist, die fir alle gleich ist, unabhangig von
Alter, Geschlecht, Hautfarbe, Geburtsort, Bildung oder finanziellen Bedingungen. Jeder Mensch hat
eine begrenzte Zeit. Es ist unmdglich, zusatzliche Zeit zu kaufen, zu stehlen, zu tauschen, zu
verkaufen, zu leihen oder zu verleihen. Ein Tag hat 24 Stunden fir die ganze Welt, und was in diesen
Stunden getan wird, kann sich auf die Arbeitsproduktivitat auswirken. Deshalb ist es so wichtig, den
Tag nach den Notwendigkeiten zu organisieren (Oliveira, 2019).

Helena Oliveira (2019) zufolge flihlen sich die Menschen durch die Zeit unter Druck gesetzt oder
haben das Geflihl, dass sie ihnen davon ausgeht. In der Welt, in der wir leben, ist die Arbeit die
Quelle des Geldes, was die Menschen unter Druck setzen kann, mehr Stunden zu arbeiten, um mehr
Geld zu verdienen und einen besseren Lebensstil zu haben. Die Frage ist: Wenn wir so viel Zeit bei
der Arbeit verbringen, um Geld zu verdienen, haben wir dann Uberhaupt noch Zeit, das zu geniel3en,
was wir mit diesem Geld kaufen? Und genau deshalb ist Zeitmanagement so wichtig.

Viele Fahigkeiten, Techniken und Methoden kdnnen einem Angestellten oder Arbeiter helfen, die Zeit
zu managen und die Produktivitat zu steigern.

6.2.2.2 Fertigkeiten fiir das Zeitmanagement

Bevor man sich mit Techniken oder Methoden befasst, die zur Produktivitat und zum Zeitmanagement
beitragen, ist es wichtig zu verstehen, dass einige Fahigkeiten erforderlich sind, um die entwickelten
Methoden und Techniken fur das Zeitmanagement anzuwenden (Juneja, n. d.). Zunachst einmal ist
es wichtig, organisiert zu bleiben. Ein aufgerdumter Schreibtisch kann die Produktivitat fordern, aber
auch bei Aufgaben, Auftragen und Verantwortlichkeiten ist es wichtig, organisiert zu sein. Eine solche
Ordnung kann helfen, Prioritdten zu setzen, wenn es darum geht, was dringend ist oder was spater
erledigt werden kann.

Bei der Arbeit von zu Hause aus kann Prokrastination eines der Hauptprobleme sein, mit denen die
Arbeitnehmer konfrontiert werden. Deshalb ist es so wichtig, plnktlich und diszipliniert zu sein und
einen vorher festgelegten Zeitplan einzuhalten. Es ist wichtig, die Verantwortung fiir die Arbeit zu
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{lbernehmen, nicht nur an persoénlichen Arbeitsplatzen, sondern auch bei der Arbeit von zu Hause aus.
Auf diese Weise konnen Sie sich Fristen und Aufgaben setzen, die Sie motivieren, sie im
vorgesehenen Zeitfenster zu erledigen.
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Zu Hause ist es, wie gesagt, wichtig, Ablenkungen zu vermeiden und sich auf das zu konzentrieren,
was man gerade tut, denn so wird mehr Arbeit in weniger Zeit archiviert. Zusammenfassend lasst sich
sagen, dass diese Fahigkeiten es lhnen ermdglichen werden, Techniken und Methoden des
Zeitmanagements anzuwenden und Sie insgesamt lehren werden, verniinftig und realistisch zu sein.

6.2.2.3 Gesetze und Grundsatze fiir das Zeitmanagement ent

Nach der Verbesserung der notwendigen Fahigkeiten ist es an der Zeit, Mechanismen einzufiihren,
die die Produktivitdt steigern und Zeitverschwendung und Desorganisation verringern kdnnen. Es
wurden viele Methoden entwickelt - hier "Gesetze und Prinzipien" genannt -, die Techniken zur
Organisation und zum Management der Zeit vorstellen. Einige sind einfacher und unkomplizierter,
andere erscheinen komplexer, aber alle sind nutzlich. Die erste nennt sich "Biologische Rhythmen"
und beruht auf dem Hoéren auf den menschlichen Kérper. Wann sind Sie am produktivsten? Am
Vormittag oder direkt nach dem Mittagessen? Diese Methode ermutigt dazu, die Arbeitszeiten unter
Berucksichtigung lhrer vielfaltigen biologischen Zyklen zu wahlen.

Dem sehr ahnlich ist das "Parkinsonsche Gesetz":

PARKINSON'S LAW NeZ?

¥ YSRus )

Mgl posl T WoREY, %o GoTrd

iT ARSHLUTELY B Dow FACToR b Hiensd EVER S Tl Mee

my NEXT A (T SOME oW Aways GETS Dowe
CUPPOSED To TakE AT LEAST FASTER oM THE LAST DAy
"-._TH"EE RS To corrleTel BEFEE THE DEADLWE ..,

Abbildung 2 - Das Parkinsonsche Gesetz (Quelle: Devolutions Inc. & Patrick Désilets)

Wie im obigen Comic (Abbildung 2) erlautert, erklart Parkinson (1942), dass man sich bei der Planung
der Arbeitsverteilung an der verfigbaren Zeit orientieren sollte und nicht an der benétigten Zeit. Wenn
wir dariber nachdenken, neigen wir dazu, weniger zu prokrastinieren, wenn der Termin naher rtckt,
da wir unter Druck stehen, unsere Kompromisse einzuhalten.
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Das Paretosche Gesetz kénnte auch als "80/20-Gesetz" bekannt sein. Juran (1892) schlug vor, dass wir
die Arbeit aufteilen sollten
auf folgende Weise:

Effort Result

@ [mportant  @Not tmportant

Abbildung 3 - Paretos Gesetz (Quelle: psycho -test.com)

Joseph Moses Juran (1904 - 2008) erklarte, dass 80 % der gesamten Ereignisse auf 20 % der
Ursachen zurlckzufiihren sind. FlUr das Zeitmanagement bedeutet dies, dass 80 % unserer
Ergebnisse mit 20 % unserer Bemuhungen erzielt werden kénnen, wenn wir uns auf das Wesentliche
konzentrieren.

Das Prinzip der "homogenen Arbeitsablaufe" dreht sich um die Notwendigkeit, Ablenkungen zu
reduzieren und kontinuierlich zu arbeiten, um schneller und produktiver zu sein. Wenn wir einer
homogenen Abfolge folgen, vermeiden wir unndtige Pausen und die Arbeit fliet reibungslos. Im
Zusammenhang mit dieser Methode erklart das "Produktivitdtsgesetz", dass die Arbeit nicht mehr
produktiv ist, wenn sie eine bestimmte Zeitspanne Uberschreitet, und die Zeit verschwendet wird.

Bei organisierten Aufgaben ist es wichtig, getrennte Zeitfenster fir die verschiedenen Aufgaben
einzurichten, damit man sich jeweils nur auf eine Sache konzentrieren kann. Dies wird als
"Alternanzgesetz" bezeichnet. Wenn wir Zeitfenster fir jede Aufgabe aufteilen missen, neigen wir
dazu, der Zeit eine objektive und eine subjektive Dimension zuzuschreiben. Die subjektive Dimension
fuhrt dazu, dass wir einer Tatigkeit, die wir gerne tun, mehr Zeit/Prioritat einrdumen.

Bei der Arbeit mit zwei oder mehr Personen erklart das "Gesetz der verdinnten Verantwortung", dass,
wenn
Bei der Arbeit in einer Gruppe fuhlt sich niemand fir die Tatigkeit/Aufgabe verantwortlich.

Schnelles Handeln kénnte der Schlussel zur Produktivitatssteigerung sein, was uns zum "7/3-Gesetz"
fuhrt, bei dem der Angestellte/Arbeiter schnell handeln und entscheiden muss, was mit einer
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Wahrscheinlichkeit von 70 % richtig ist. Das Akzeptieren der Chancen hilft, schnell zu handeln und
Zeitverschwendung zu vermeiden.
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6.2.2.3 Merkmale, die das Zeitmanagement beeinflussen

Das DISC-Quiz zielt darauf ab, die Verhaltensmerkmale von Arbeithehmern in Bezug auf
Zeitmanagement und Produktivitat zu bewerten.

DISC - Personality Assessment Tool

and REFLECTIVE

Abbildung 4 - DISC (Quelle: CareerfFitter)

Das DISC-Personlichkeitsbewertungsinstrument zielt darauf ab, Schwachen und Starken von Mitarbeitern zu
ermitteln und mit ihnen zu verbinden.
sie mit den folgenden Verhaltensprofilen:

e Dominant;

e Einflussreich;

= Ruhig;

= Konform.
Der dominante Arbeitnehmer ist derjenige, der gerne konkurriert und normalerweise die
Verantwortung Ubernimmt, wenn er gefragt wird. Sie neigen dazu, sich auf Aufgaben zu konzentrieren
und diese zu erledigen. Der einflussreiche Arbeitnehmer ist, wie der Name schon sagt, derjenige, der
sein Umfeld inspiriert und motiviert. Es geht vor allem darum, Spaf3 an der Arbeit zu haben.

Stetige Arbeitnehmer sind geduldig, haben Freude an Stabilitdt und helfen anderen. Ihnen geht es
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darum, Aktivitdten zu teilen und zusammenzuarbeiten. Die letzte Gruppe ist die der Nachgiebigen. Sie
sind Perfektionisten und achten darauf, alles richtig zu machen.
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Die Ermittlung des Profils von Arbeitnehmern und Arbeitgebern kann fiir beide von grundlegender
Bedeutung sein, um die erforderlichen Fahigkeiten und die am besten geeigneten Techniken und
Methoden fiir ein erfolgreiches Zeitmanagement zu prifen. Je nach dem zugeschriebenen
Verhaltensprofil kbnnen sich die anzuwendenden Fahigkeiten und Methoden andern.

6.2.2.4 Zeit Verschwender

Es ist normal, Zeit zu verschwenden, sei es absichtlich oder zufallig, und je nach Art der
Verschwendung kann diese nutzlich oder kontraproduktiv sein. Die Ursachen koénnen intern oder
extern sein, wie im Folgenden erlautert wird:

Selbst generiert Kontextbezogen

= Besuche

- Telefonanrufe

= Nutzlose E-Mails

= Warten auf jemanden

= Unproduktive Sitzungen

= Desorganisation
* Prokrastination
= Unfahigkeit, "Nein" zu sagen

- Krisen
Andere
= Sprechen - "Water-cooler"-Gesprache
< Unnétiger Perfektionismus -Unnétige Berichte

Tabelle 2 - Zeitverschwender

Diese Art der Zeitvergeudung ist wahrscheinlich fir alle Arbeitnehmer nachteilig, da sie die
Produktivitdt beeintrachtigen und den Arbeitsablauf unterbrechen kann. Dennoch ist es wichtig, ab
und zu Pausen zu machen, da der Koérper dies benétigt und der Geist sich ausruhen muss, um
erfrischt an die Arbeit zurickzukehren. In der folgenden Liste finden Sie einige Fragen, die Sie
beantworten sollten, um lhre Zeitverschwendung in den Griff zu bekommen:

* Sind Sie effizient?

= Sind Sie so organisiert, dass Sie Zeit sparen?

= |Ist der Fluss des Materials und der Bewegung frei?

+ Haben Sie schon einmal darliber nachgedacht, die Materialien, die Sie am haufigsten
verwenden, ndher an sich heranzulassen?

* |st |hr Arbeitsbereich unordentlich?

= Wie lange dauert es, bis Sie die Dinge finden, die Sie suchen?

6.2.2.5 Tipps und Techniken fiir das Zeitmanagement
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Wie in diesem Kapitel erlautert wurde, ist das Zeitmanagement bei der Fernarbeit sehr wichtig, da es
dazu beitragen kann, das Gleichgewicht und die Produktivitat bei WFH zu erhalten. Hier sind einige
Techniken, die fur das richtige Zeitmanagement eingesetzt werden kénnen:
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Erkennen Sie sich selbst und lhre Routinen

Einer der Tipps fur das richtige Zeitmanagement besteht darin, Ihren biologischen Rhythmus zu
kennen und Ihre Routine entsprechend zu koordinieren. Auf diese Weise kdnnen Sie |hren Zeitplan
erstellen, wenn Sie von zu Hause aus arbeiten, und trotzdem |hre Produktivitat beibehalten (oder
sogar verbessern).

Definieren Sie Ziele, Vorgaben und Zielsetzungen

Wenn Sie wissen, was lhre endgultigen Ziele sind, ist es einfacher, die Aufgaben zu organisieren, die
Sie auf dem Weg dorthin erledigen muissen. Fir diese Techniken empfiehlt es sich, eine Checkliste
zu erstellen, die Sie daran erinnert, was Sie zu tun haben und wann der jeweilige Termin ist. Dies
kann auf Papier, auf dem Handy, am Computer oder sogar Uber Apps und Websites geschehen.
Einige Browser haben sogar Funktionen, mit denen Sie eine Checkliste erstellen kdnnen (z. B.
Gmail).

Festlegen von Priorit&ten

Wenn Sie eine Checkliste erstellen (wie im vorherigen Tipp vorgeschlagen), kdnnen Sie diese nicht
nach Prioritdten ordnen, da Sie nur Ziele und Fristen festlegen. Vielleicht kbnnen Sie Fristen setzen,
aber einige Aufgaben haben vielleicht weitere Fristen und eine hohere Prioritdt. Es wird daher
vorgeschlagen, eine Eisenhower-Matrix zu erstellen.

Dwight Eisenhower (1890 - 1969) war der 34" Prasident der Vereinigten Staaten von Amerika.
Wahrend der Prasident das Konzept bei der Behandlung von Fragen im Zusammenhang mit der US-
Armee entwickelte, war es Stephen Covey, der Jahrzehnte spater die Methode popularisierte, die nun
weltweit verwendet wird.

URGENT NOT URGENT
[
=
<
= REDUCE SCHEDULE
2 Deals with crisis management. Involves future planning through
E Reduce time spent in this quadrant strategic thinking. Requires initiative.
— by doing more work in quadrant 2 Spend more time here
=
=
<
'6 e DELEGATE DECLUTTER
=20
o. Empower team by assigning tasks in Eliminate tasks that do not align with |
E this quadrant. Enable your team to company's mission and goals. Learn to

do independent decision making. say no to them
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Abb. 5 - Eisenhower-Matrix (Quelle: TechTello)
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Die Eisenhower-Matrix besteht darin, Ihre Aufgaben in 4 Quadranten zu organisieren, je nach
Wichtigkeit und Dringlichkeit der einzelnen Aufgaben:

= Dringend und wichtig (Jetzt erledigen);
= Dringend, aber nicht wichtig (Wer kann es fiir Sie tun? );
= Nicht dringend, aber wichtig (planen Sie eine Zeit dafiir ein);
= Nicht dringend und nicht wichtig (Streichen Sie es).
Wenn wir unsere Aufgaben ordnen, fallt es uns leichter zu entscheiden, was wir zuerst angehen
mussen und was im Moment nicht unsere Aufmerksamkeit braucht. Auf diese Weise steigt die
Produktivitat und die Fahigkeit, die Zeit richtig zu nutzen und mehr in weniger Zeit zu erledigen.

Organisiert bleiben

Um alles zu organisieren, kbnnen wir einen Planer verwenden. Dieser Planer kann téaglich,
wochentlich, monatlich oder jahrlich sein. Wenn wir Aufgaben organisieren, missen wir bedenken,
dass wir fur jede Aktivitdt einen Zeitraum vorsehen sollten, damit wir nicht mit der Menge an Arbeit,
die wir zu erledigen glauben, Uberfordert sind und am Ende mehr Stunden arbeiten, vor allem wenn
wir WFH machen.

Methode Getting Things Done (GTD)

Die GTD-Methode zielt, wie der Name schon sagt, auf die Erledigung von Dingen ab. Diese Methode
besteht aus 5 Schritten: Erfassen; Klaren; Organisieren; Uberpriifen; Engagieren.

Der erste Schritt besteht darin, alles zu erfassen und in
die Box zu werfen. Alles ist akzeptabel.

[ meox . . o
B i 7 @ Der #wette schritt besteht darin, alles, was sich in der
Box befindet, zu trennen und zu organisieren. Die
What b5 HT
Ireube LhuEnay

‘ organisierten Aufgaben sollten einem Projekt, einer
b nachsten Aktion oder Referenzmaterial zugeordnet
werden.

Der 3 Schritt besteht aus dem Organisieren. Daten
hinzufiigen, sortieren
Aufgaben, Prioritaten, ...

Der # Schritt besteht darin, die soeben
I vorgenommene  Organisation zu Uberarbeiten.

: ' e} Erstellen Sie einen Stundenplan fir jede Aktivitat, die
Sie fur vorrangig halten.

b b mtkimslaalsamion  BeeRIBS Der letzte und > Schritt besteht darin, die Dinge zu

“

7
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erledigen und mit der Arbeit zu beginnen!

Abbildung 6 - Getting Things Done Methode (Quelle: medium.com)
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Kanban-Methode

Die Kanban-Methode wird vor allem fir die Organisation von Gruppen und Aufgaben verwendet, die
mehr als einen Mitarbeiter erfordern.

Diese Online-Plattform erfordert eine Kommunikation in Echtzeit, die eine der wichtigsten Strategien
zur Koordinierung eines Teams ist, das in einem Remote-Work- oder Hybrid-Work-Modell arbeitet:
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Abbildung 7 - Kanban-Methode (Quelle: Aktia Solutions)

Die Methode zielt darauf ab, den Arbeitsablauf zu visualisieren und die laufende Arbeit zu begrenzen,
so dass Aufgaben abgeschlossen werden kénnen, bevor neue begonnen werden. Sobald der
Arbeitsablauf kontrolliert und verwaltet wird, wird ein expliziter Prozess aufgebaut, den das Team
dann erleben kann, indem es standig Feedback gibt.

Das Hauptziel dieser Methode ist es, neben der Organisation und der Verbesserung des
Zeitmanagements, die Zusammenarbeit zwischen allen Mitarbeitern und die Kommunikation innerhalb
der Gruppe zu verbessern.

| °
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Die Pomodoro-Technik

Die Pomodoro-Technik wurde 1980 von Francesco Cirillo entwickelt. Diese Technik besteht darin,
einen Timer einzustellen, um das Verhaltnis zwischen Arbeits- und Ruhezeit zu koordinieren.
Pomodoro bedeutet auf Italienisch "Tomate". Diese Frucht ist das wichtigste "Bild" der Technik, denn
der von Cirillo verwendete Zeitmesser hatte die Form einer Tomate.

Pomodoro Technique

25 min working
5 min resting

From (3 clockwise

Abbildung 8 - Pomodoro-Technik (Quelle: im Uhrzeigersinn)

Um diese Technik auf lhr Arbeitsmanagement anzuwenden, sollten Sie zunachst entscheiden, an
welcher Aufgabe Sie arbeiten werden. Wenn Sie sich entschieden haben, sollten Sie einen Timer auf
25 Minuten einstellen. Arbeiten Sie an lhrer Aufgabe, bis der Timer klingelt. Wenn die 25 Minuten um
sind, machen Sie eine kurze Pause von 5 Minuten. Nach der Pause wiederholen Sie den ganzen
Vorgang noch dreimal. Nach der vierten 25-Minuten-Periode génnen Sie sich statt einer 5-Minuten-
Pause eine Pause von 15 bis 30 Minuten. Das wiederholst du so lange, wie du willst.

6.2.3 Verbesserung der Problemlosungskompetenz

Die Problemlésung besteht, wie der Name schon sagt, darin, Probleme zu l6sen, die auf dem Weg
dorthin auftreten kdnnen. Der Prozess des Problemldsens sollte aus 4 Schritten bestehen:

Tabelle 3 - Problemldsende Handlungen ﬁ
6
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6.2.3.1 Der Problemldsungsprozess

Laut asq.org besteht die Problemlésung aus 4 Schritten:

Schritt Merkmale

1. Definieren Sie das 1. Identifizieren Sie das urspriingliche Problem;

Problem 2. Konzentrieren Sie sich auf das Problem und nicht auf die
Symptome;

3. Anwendung von Problemlésungstechniken (z. B.:
Flussdiagramme, Ursache-Wirkungs-Diagramme);

4. Analysieren Sie die aus den Diagrammen gewonnenen Daten
und die Arbeitsweise des Unternehmens;

5. Bewerten Sie die moglichen Auswirkungen der neuen
Instrumente, Verfahren und Strategien.

2. Alternative generieren 1. Verschieben Sie die Auswahl einer endgtiltigen Losung;

Lésungen 2. Ziehen Sie mehrere Alternativen in Betracht;

3. Fuhren Sie gemeinsam mit dem Team ein Brainstorming zu den

verschiedenen vorgeschlagenen Losungen durch.

3. Beurteilen und 1. Uberlegen Sie sich eine Lésung nach dem folgenden Muster:
auswahlen - Eine Alternative, die das Problem I6st, ohne andere Probleme
eine Alternative zu verursachen;

= Das gesamte Team ist sich einig;
= Die Wahrscheinlichkeit der Umsetzung einer Alternative;

= Die besagte Alternative passt in die Zwange der Organisation.

N

4. Umsetzung und Erklaren Sie es dem Team und setzen Sie die Losung um;

Befolgung 2. Bitten Sie um Feedback und analysieren Sie es;
Uber die Losung 3. Verfolgen Sie weiterhin die Auswirkungen der durchgefiihrten
MaRnahme.

Tabelle 4 - Problemldsungsprozess

6.2.3.2 Problemldsungs-Tools und -Systeme

Um Probleme zu lésen, gibt es einige Werkzeuge und Systeme, die den Problemlésungsprozess
unterstiitzen koénnen. Nachdem das Problem verstanden und identifiziert wurde, ist es mit den
folgenden 3 Stilen mdglich, die richtige Malhahme zu wahlen und sie korrekt umzusetzen:
= Akzeptieren Sie konstruktive Kritik (breite Perspektiven und anregende Diskussionen);
= Induktives Denken (die Erfahrungen der Menschen mit theoretischem Wissen
zusammenbringen);
= Mean-Ends-Analyse (zusatzliche Klarheit und Beginn des Kickstarter-
Prozesses). Neben diesen drei Instrumenten kdnnen Sie auch drei andere Systeme
anwenden:
= Simplex (ein achtstufiger Prozess, der einen Zyklus von Problemfindung (Tabelle 3) und
Verbesserung der Organisation aufbaut);
= Appreciative Inquiry (Untersuchung dessen, was gut funktioniert);
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= Soft Systems Method ology (vier Stufen zur Entdeckung verborgener Details, die das
Problem verursachen).
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6.3 Bewertung

Zeitmanagement und Problemlésung sind wesentliche Fahigkeiten, die bei der Arbeit eingesetzt
werden mussen. Die Anwendung dieser Fahigkeiten ist besonders wichtig, wenn man von zu Hause
aus arbeitet, da sich der Arbeitsplatz verandert und die Arbeit eine neue Form annimmt. Diese
Fahigkeiten werden durch Methoden, Techniken und Grundsatze erganzt.

Dieser Teil enthalt quizartige Fragen, mit denen Sie Ihr Wissen Uberprifen kdnnen! Nehmen Sie sich
Zeit, um die zehn (10) folgenden Fragen zu beantworten!

1. Das von Arnold Bakker und Evangelia Demerouti im Jahr 2006 vorgeschlagene Modell heif3t: (nur
eine Antwort auswahlen)

a. Arbeitsgestaltung

b. Arbeitsanforderungen -Ressourcen

c. Homogene Arbeitsablaufe

2. Zeitmanagement kann der Schlussel zur Steigerung der Produktivitdt und zur Erreichung eines
perfekten Gleichgewichts zwischen Arbeit und Freizeit sein. (wahlen Sie nur eine Antwort aus)
a. Wahr

b. Falsch

. Der Begriff der Zeit wird wie folgt definiert: (wéahlen Sie nur eine Antwort aus)
. Eine begrenzte Ressource

. Eine Kombination aus Menschen und Arbeit
. Eine Méglichkeit, Geld zu verdienen

O T 9 W

N

. Einige der fur das Zeitmanagement erforderlichen Fahigkeiten sind: (wahlen Sie mehr als eine Antwort

aus)
. Organisiert bleiben
. Prioritaten setzen

. Einteilung der Arbeit in Zeitfenster von 25 Minuten

o O T 9

. Sei schlau

5. Vernlinftig zu sein ist eine der wichtigsten Fahigkeiten im Umgang mit der Zeit, aber was bedeutet
das eigentlich? (wahlen Sie mehr als eine Antwort aus)

a. Grenzen und korperliche Gesundheit beriicksichtigen

b. Trainieren Sie Ihren Geist, harter zu arbeiten

c. Haben Sie einen Grund fir lhr Handeln
d. Versuchen Sie nicht, das Unmadgliche zu tun

6. Die DISC-Personlichkeits-Verhaltens-Profile konnen sein: (wahlen Sie mehr als eine Antwort auss
8
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a. Dominant

b. Unabhangig

c. Serids

d. Konform

7. Der Problemldsungsprozess besteht aus: (wahlen Sie mehr als eine Antwort aus)
a. Anschrift der zustandigen Person

b. Generieren Sie alternative Lésungen

c. Bewertung und Auswahl einer Alternative

d. Implementierung einer dauerhaften Lésung

8. Ordnen Sie die Begriffe ihren Definitionen zu.

Dominant: geniel3t den Wettbewerb und ist normalerweise derjenige, der bei Bedarf Aufgaben
Ubernimmt Einflussreich: inspiriert und motiviert seine Umgebung

Stetig: teilt Aktivitdten und arbeitet zusammen

Beschwerde: perfektionistisch und darauf bedacht, es richtig zu machen

9. Ordnen Sie die Begriffe den

entsprechenden Erklarungen zu. Biologische

Rhythmen: Horen Sie auf die Warteschlangen

des Korpers

Parkinsonsches Gesetz: Die Arbeitsverteilung sollte sich nach der verfugbaren Zeit richten und nicht nach
der bendtigten Zeit

Paretogesetz: 80 % der Gesamtereignisse sind auf 20 % der Ursachen

zurlickzufiihren Homogene Arbeitsablaufe: Ablenkungen reduzieren und

kontinuierlich arbeiten

Gesetz der verdinnten Verantwortung: Bei der Arbeit in einer Gruppe fihlt sich niemand fur die
Tatigkeit/Aufgabe verantwortlich.

10. Ordnen Sie die Prozesse ihren Zielen zu.

Akzeptieren Sie konstruktive Kritik: breite Perspektiven und anregende

Diskussionen Induktives Denken: kombinieren Sie die Erfahrungen der Menschen
mit theoretischem Wissen Wertschatzende Untersuchung: untersuchen Sie, was

gut funktioniert

Soft Systems Methodology: vier Stufen zur Entdeckung versteckter Details, die das
Problem verursachen Mean-Ends Analysis: zusatzliche Klarheit und Beginn des Kick-
Start-Prozesses
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6.3.2 Skills Bewertung

Dies ist der Teil, in dem |hr Wissen in die Tat umgesetzt wird!
Trainiere dein Gehirn mit den Fahigkeiten, die du in diesem Modul erworben hast, und Gberlege dir
eine mogliche Antwort auf die folgende Aufgabe!

Fir die Beantwortung dieser Aufgabe sollten 60 Minuten veranschlagt werden.

Uberlegen Sie, welche Aufgaben Sie in der ndchsten Woche zu erledigen haben. Wenden Sie
dementsprechend die folgenden Zeitmanagementtechniken an:

= Wechselwirkungsgesetz;

e Eisenhower-Matrix;

= Pomodoro-Technik;
Die Getting-Things-Done-Methode;
Kanban-Methode.
Erlautern Sie, welche Probleme bei der Anwendung dieser Methoden/Techniken/Gesetze aufgetreten
sind und wie Sie darauf reagiert haben.

Mégliche Leitlinien:
= Erlautern Sie, wie die Umsetzungsprozesse aussahen und was funktioniert hat und was nicht
= Nennen Sie mdgliche Zeitfresser, die bei den angewandten
Methoden/Techniken/Rechtsvorschriften auftreten
= Versuchen Sie, sich fur jedes Problem eine Lésung einfallen zu lassen.
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6.4 Modul Zusammenfassung

= Zeitmanagement ist bei der Arbeit (entweder aus der Ferne, als Hybrid oder persdnlich)
unerlasslich;

= Zeitist eine begrenzte Ressource, die wertgeschatzt und gut genutzt werden sollte;

= Fir das Zeitmanagement sind bestimmte Fahigkeiten und Verhaltensprofile erforderlich;

= Techniken, Werkzeuge, Gesetze und Grundsatze kénnen einem Mitarbeiter bei der
Organisation und dem Management seiner Zeit helfen und ihn anleiten;

= Das Losen von Problemen ist ein notwendiges Wissen, das das Zeitmanagement in allen
Arbeitsbereichen erganzt und unterstitzt.
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