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EINFÜHRUNG 

Liebe Leserinnen und Leser,  

Das Kursmaterial, das Sie gerade lesen, ist das sechste Ergebnis des Erasmus+ Projekts 

"The Virtual Assistant's MOOC" (Projektnummer 2021-1-FR01-KA220-VET-000033162). 

Das Projekt zielt darauf ab, eine Reihe von Werkzeugen für die berufliche Erstausbildung 

und Weiterbildung von Lernenden zu schaffen, die als virtuelle Assistenten (Anbieter 

digitaler Dienstleistungen) arbeiten und dabei die digitalen und unternehmerischen 

Fähigkeiten berücksichtigen, die gemäß der unternehmerischen Fähigkeiten, die für den 

Arbeitsmarkt des 21.st Jahrhunderts und die Situation des Berufs in Europa erforderlich 

sind.  

Dieses Kursmaterial wurde mit der Absicht erstellt, Lehrkräften und Ausbildenden 

zukünftiger virtueller Assistenten und Assistentinnen Aktivitäten und Methoden an die 

Hand zu geben, um die Lernenden auf ansprechende Weise zu schulen. Zusätzlich zu den 

17 Workshop-Szenarien, die in diesem Kursmaterial vorgestellt werden, werden 

Informationen über Blended Learning, die Einbindung digitaler Werkzeuge sowie einige 

Evaluierungsmethoden präsentiert. 

Die Zielgruppe des Kursmaterials ist: 

1. Anbieter digitaler Dienstleistungen, die bereits aktiv sind, sich in der Ausbildung 

befinden oder einen Berufseinstieg in Erwägung ziehen, 

2. Lernende und Ausbildende in der beruflichen Bildung, die an marktrelevanten 

Fähigkeiten interessiert sind, 

3. Arbeitslose und benachteiligte Personen, 

4. Berufsbildungseinrichtungen, 

5. Arbeitsvermittler und -vermittlerinnen. 

 

Weitere Informationen zu diesem Projekt finden Sie unter 

https://virtualassistantmooc.eu/?lang=de   

https://virtualassistantmooc.eu/
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KAPITEL 1: DAS KONZEPT DES BLENDED LEARNING 

Blended Learning, ein hybrider Bildungsansatz, kombiniert traditionellen 

Unterricht mit digitalen und Online-Ressourcen, um die Lernerfahrung zu 

verbessern. Dieses dynamische Modell versucht, die Vorteile des persönlichen 

Austauschs und des technologiegestützten Lernens zu nutzen. Zu den 

wichtigsten Fakten gehört die Flexibilität, die es den Studierenden ermöglicht, in 

ihrem eigenen Tempo zu lernen und sich mit Gleichaltrigen und Lehrkräften 

auszutauschen. Es fördert das personalisierte Lernen, indem es die Inhalte auf 

die individuellen Bedürfnisse zuschneidet.  

Blended Learning berücksichtigt verschiedene Lernstile und fördert so ein 

integratives Umfeld. Dieser Ansatz verbessert oft das Engagement, da die 

Studierenden auch außerhalb der Unterrichtszeiten auf Ressourcen zugreifen 

können.  

Durch den Einsatz von Technologie für Bewertungen und Interaktionen können 

Pädagogen und Pädagoginnen Echtzeit-Feedback und datengestützte 

Erkenntnisse liefern und so die Unterrichtsstrategien verfeinern.  

Kompetenzen von Ausbildenden und Lernenden 

Ausbildende müssen über gute technologische Fähigkeiten verfügen, um einen 

reibungslosen Online-Unterricht zu ermöglichen, ansprechende Inhalte zu 

gestalten und effektives Feedback zu geben. Kommunikationsfähigkeiten sind für 

die Schaffung eines kollaborativen virtuellen Raums unerlässlich. 

Für Studierende ist die digitale Kompetenz von entscheidender Bedeutung, um 

mit Online-Ressourcen und -Tools umgehen zu können. Fähigkeiten zur 

Selbstdisziplin und zum Zeitmanagement helfen dabei, produktive 

Lerngewohnheiten aufrechtzuerhalten. Kritisches Denken ermöglicht die 

Bewertung digitaler Inhalte, während eine effektive Kommunikation die 
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Teilnahme an virtuellen Diskussionen fördert. Anpassungsfähigkeit an neue 

Technologien und die Bereitschaft, bei Bedarf Hilfe in Anspruch zu nehmen, sind 

ebenfalls wichtige Eigenschaften für den Erfolg in diesem Umfeld. 

Insgesamt verlangt eine erfolgreiche Blended-Learning-Umsetzung die 

Geschicklichkeit der Ausbildenden in den Bereichen Technologie und 

Kommunikation, gepaart mit der digitalen Kompetenz der Lernenden, 

Selbstdisziplin, kritischem Denken und Kommunikationsfähigkeiten.  
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KAPITEL 2: DIGITALE WERKZEUGE 

1. Handbuch über virtuelle Assistenz: Die Broschüre über virtuelle Assistenz 

dient als umfassende Ressource, die Lehrkräften und Ausbildenden als 

Orientierungshilfe und Unterstützung in ihrer Rolle als pädagogische Fachkraft 

dienen kann. Sie hilft, über die Rolle der virtuellen Assistenz und die Situation 

des Berufs in der EU informiert zu bleiben, damit sie den Lernenden die 

bestmöglichen Lernerfahrungen bieten können. 

2. Factsheets: In den VAMOOC-Factsheets werden 14 allgemeine und 

aufgabenspezifische Themen im Zusammenhang mit der Arbeit einer virtuellen 

Assistenz beschrieben. Sie geben einen Überblick über die verschiedenen 

Möglichkeiten, als virtuelle Assistenz zu arbeiten, und bieten praktische 

Anleitungen für verschiedene Kontexte in der EU. Lehrkräfte und Ausbildende 

können sie als unterstützendes Material für die Einführung spezifischer Tools 

verwenden. 

3. MOOC: Der MOOC ist ein kostenloser Online-Kurs, der sich auf die 

Bedürfnisse der virtuellen Assistenten und Assistentinnen auf dem EU-Markt 

konzentriert. Er bietet eine vollständige Ausbildung für die meisten nützlichen 

Technologien und Werkzeuge für virtuelle Assistenten und Assistentinnen und 

erfüllt die Bedürfnisse der Lernenden in der Berufsbildung.  

4. Nachhilfe-Chatbot: Der Chatbot schlägt den Lernenden täglich Erinnerungen 

an den Kursinhalt vor und schlägt außerdem Quizfragen und 

Kurszusammenfassungen vor, um die Lernenden dabei zu unterstützen, sich den 

Kursinhalt dauerhaft einzuprägen. 

5. Toolbox: In der Toolbox sind praktischen Werkzeuge und Ressourcen für die 

tägliche Arbeit einer virtuellen Assistenz zusammengefasst. Sie decken 

verschiedene Aspekte der Arbeit sowie unterschiedliche technische 

Schwierigkeitsgrade und Kompetenzniveaus ab.  

https://logocourses.eu/de/courses/virtual-assistant-mooc_de/
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KAPITEL 3: WORKSHOP-SZENARIEN 

In diesem Kapitel finden Sie 17 Workshop-Szenarien, die alle als 60-90-minütige 

Aktivitäten geplant sind. In diesen Workshop-Szenarien finden Lehrkräfte und 

Ausbildende künftiger virtueller Assistenten und Assistentinnen Aktivitäten, die 

sie mit ihren Lernenden durchführen können. Alle Workshop-Szenarien 

enthalten eine Workshop-Überblick, Ziele, Informationen über die Zielgruppe 

und darüber, ob Vorkenntnisse erforderlich sind, einen Workshop-Plan und 

detaillierte Informationen über die Durchführung der Aktivitäten. 

Zu den folgenden Themen werden Aktivitäten für Workshops vorgestellt: 

1. Selbstvermarktung und Suche nach Kundschaft 

2. Unternehmerische Fähigkeiten 

3. Organisation der Fernarbeit 

4. Grüne digitale Praktiken 

5. Arbeit einer Verwaltungsassistenz 

6. Werbetexten 

7. Gemeinschaftsmanagement 

8. Eventmanagement 

9. Kundenbetreuung 

10. Webdesign und Website Management 

11. Grafikdesign und Bildbearbeitung 

12. Videobearbeitung 

13. Audiobearbeitung 

14. Einführung in die fortgeschrittene Erstellung digitaler Inhalte 
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Workshop über 

Selbstvermarktung und Kundensuche 

 

 

 

Diese Aktivität ist für Lernende in jeder Phase ihres unternehmerischen 

Werdegangs geeignet. Sie zielt darauf ab, ihnen beizubringen, wie sie über ihre 

Dienstleistungen sprechen können. Die ideale Gruppengröße liegt bei 10-12 

Personen. 

 

 

 

Allgemeine Zielsetzung: Dieser Workshop zielt darauf ab, die Lernenden dabei 

zu unterstützen, ihr Leistungsangebot anpreisen zu können. 

Workshop-Ziele:  

● Die Teilnehmenden können die Werbebotschaft über die von ihnen 

angebotene Dienstleistung definieren. 

● Die Teilnehmenden arbeiten an ihrer Kundenansprache. 

● Die Teilnehmenden können ihr Dienstleistungsangebot mit den 

Bedürfnissen der Kundschaft in Verbindung setzen. 

● Die Teilnehmenden haben Ideenaustausch mit den anderen Teilnehmern. 

● Die Teilnehmenden üben ihre Präsentationsfähigkeiten. 

 

 

 

Überblick 

t 

Zielsetzungen 
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Dieser Workshop ist für alle Lernenden gedacht, die etwas über 

Unternehmertum und Selbstdarstellung als virtuelle Assistenz lernen wollen.  

Die wichtigste Voraussetzung ist, dass die Lernenden eine Idee von den 

Dienstleistungen haben, die sie anbieten möchten. Wenn die Lernenden auf 

ihrem Weg zum Unternehmertum noch nicht weit genug fortgeschritten sind, um 

eine genaue Vorstellung von den Dienstleistungen zu haben, die sie anbieten 

möchten, sollten Sie sie ermutigen, sich zumindest für den Workshop auf eine 

Idee zu konzentrieren. 

 

 

Zeit Tätigkeit 

00:00 - 00:10 Icebreaker 

00:10 - 00:25 Aktivität: Diskussion in Paaren 

00:25 - 01:05 Aktivität: Workshop über den Verkauf des "Warum” 

01:05 - 01:45 Aktivität: Pitching und Feedback 

01:45 - 02:00 Abschluss 

 

Umgebung: ein Raum mit einem Projektor, in dem die Teilnehmenden Platz 

haben, um in einem Kreis und paarweise aufgestellt zu werden 

Vorbereitung: Nehmen Sie Kontakt zu den Lernenden auf und bitten Sie sie, 

eine Idee für eine Dienstleistung vorzuschlagen, an der sie gerne arbeiten 

würden. 

Zielgruppe 

Workshop-Plan 
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Medien/Werkzeuge: Bereiten Sie eine Präsentation mit dem Programm und 

dem Inhalt des Workshops vor. 

Materialien für den Lehrende: Bereiten Sie eine Präsentation zu Simon Sineks 

Video " How great leaders inspire action" vor (siehe Referenzen). 

Materialien für Lernende: Stift und Papier  

Tipps für Lehrende: Konzentrieren Sie sich in diesem Workshop nicht auf die 

wirtschaftliche Tragfähigkeit der von den Lernenden angebotenen 

Dienstleistung, sondern auf die Entwicklung ihrer Kommunikations- und 

Verkaufsfähigkeiten. 

 

 

 

Bitten Sie jeden Teilnehmer bzw. jede Teilnehmerin, den eigenen Namen, die 

eigene Idee für das Dienstleistungsangebot und die Erwartung an den Workshop 

zu nennen. Man kann dies reihum tun oder die Teilnehmenden einen 

Gegenstand (z.B. einen Ball) an die nächste Person weitergeben lassen, die 

sprechen soll. 

 

 

Stellen Sie das Ziel des Workshops vor, das darin besteht, dass die 

Teilnehmenden eine überzeugende Verkaufsbotschaft entwickeln, um ihr 

Dienstleistungsangebot bei einer potenziellen Kundschaft zu bewerben. Stellen 

Sie dann das Programm des Workshops vor. 

Teilen Sie die Teilnehmenden dann in Paare ein. Bitten Sie sie, 

zusammenzuarbeiten, um die folgenden Punkte für die Ideen der anderen zu 

identifizieren: 

1. Icebreaker 

2. Aktivität: Diskussion in Paaren 
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- Ihr Dienstleistungsangebot, 

- Ihre potenzielle Kundschaft (oder diejenigen, die sie für diese Übung 

ansprechen möchten), 

- Was sind die Bedürfnisse der Kundschaft? 

- Was sind die größten Herausforderungen, die sie bewältigen müssen, um 

die Kundschaft zu erreichen? 

Erinnern Sie die Teilnehmenden daran, dass sie sich bemühen sollten, den Plan 

des Gegenübers besser kennenzulernen und ihre Vision zu bereichern. 

Geben Sie den Pärchen 15 Minuten Zeit, um zusammenzuarbeiten. Gehen Sie 

durch den Raum und unterstützen Sie die Teilnehmenden, wenn sie nicht 

weiterkommen, oder regen Sie die Diskussion an, wenn sie vorzeitig fertig sind. 

Versammeln Sie nach dieser Aktivität alle Teilnehmenden. Nehmen Sie sich ein 

paar Minuten Zeit, um sie zu fragen, wie sie sich fühlen und ob sie irgendwelche 

Antworten schwierig fanden. Stellen Sie das Konzept von Simon Sinek vor: " How 

great leaders inspire action". Stellen Sie sicher, dass Sie mindestens die folgenden 

Informationen einbeziehen: 

- Das Motto "Verkaufe das Warum, nicht das Was" wurde ursprünglich als 

Lektion für Führungskräfte präsentiert, aber es wurde auf den Verkauf von 

Produkten und Dienstleistungen übertragen. 

- Geben Sie die Beispiele für die Verkaufsbotschaft von Apple wieder. 

- Erinnern Sie die Teilnehmenden daran, dass auch für kleine Unternehmen 

die Botschaft über ihr Angebot wichtig ist, da sie ihnen helfen wird, sich 

von der Konkurrenz abzuheben. 

- Schließen Sie mit dem Zitat von Sinek als Schlüsselbotschaft: „Die Leute 

kaufen nicht, was man tut, sondern warum man es tut.“ 
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Geben Sie den Teilnehmenden 5 Minuten Zeit, um Fragen zur Präsentation zu 

stellen oder sich zu vergewissern, dass sie den Inhalt der Präsentation 

verstanden haben. 

 

 

Teilen Sie die Teilnehmenden in Gruppen von 3-4 Personen auf. Bitten Sie sie, 

sich 5 Minuten Zeit zu nehmen, um die möglichen Beweggründe für die Idee 

eines Gruppenmitglieds zu ermitteln. Erinnern Sie sie daran, verschiedene Wege 

auf verschiedene Zielkunden zuzuschneiden. 

Verwenden Sie einen Timer, um die Teilnehmenden daran zu erinnern, alle 5 

Minuten zur Idee des nächsten Teilnehmers überzugehen. 

 

 

Nun ist es an der Zeit, dass die Teilnehmenden ihre Ideen an alle mitteilen und 

ihre Verkaufsbotschaft üben! 

Jeder Teilnehmer bzw. jede Teilnehmerin soll das eigene Dienstleistungsangebot 

in maximal 2 Minuten vorstellen und dabei erwähnen: 

- Das Dienstleistungsangebot. 

- Wer die Kundschaft ist. 

- Warum das Dienstleistungsangebot der Kundschaft helfen wird. 

- Warum die Kundschaft sie mit dieser Dienstleistung beauftragen sollten, 

oder welches auf eine bestimmte Kundschaft zugeschnittenes 

Dienstleistungsmuster sie schicken könnten, um diese zu überzeugen. 

Bitten Sie nach jedem Pitch 2-3 Teilnehmende, konstruktives Feedback zu geben, 

indem Sie die positiven Punkte und die verbesserungswürdigen Punkte 

4. Aktivität: Workshop über den Verkauf des "Warum” 

5. Aktivität: Pitching und Feedback 



 

12 / 156 

hervorheben. Applaudieren Sie dem Teilnehmenden zu und gehen Sie zum 

nächsten weiter. 

Wenn Sie mehr Zeit haben und die Teilnehmenden gesprächig sind, können Sie 

sich für diesen Schritt auch mehr Zeit nehmen. 

 

 

Nehmen Sie sich 15 Minuten Zeit für eine Abschluss mit den Teilnehmenden. 

Fragen Sie sie zunächst, wie sie sich jetzt fühlen. Wahrscheinlich schwanken sie 

zwischen "begeistert" und "inspiriert" bis hin zu "verwirrt". Sagen Sie den 

Teilnehmenden, dass es in Ordnung ist, wenn sie sich verwirrt fühlen - 

hoffentlich etwas weniger als bei ihrer Ankunft -, denn einige brauchen mehr Zeit 

mit sich selbst, bevor sie sich austauschen können. 

Geben Sie den Lernenden nach der Abschluss eine Aufgabenstellung mit: Bitten 

Sie sie, Werbematerial zu erstellen, um ihr Dienstleistungsangebot an eine 

bestimmte Kundschaft zu verkaufen, welches das "Warum" enthält, warum sie 

diese Dienstleistung dieser Kundschaft anbieten. Dies könnte eine E-Mail, 

Bildmaterial oder ein Produktmuster sein. Geben Sie ihnen dafür eine Woche 

Zeit. Wenn Sie ein Feedback zu dieser Arbeit geben, ist es besser, es kurz zu 

halten, um die Energie und den Enthusiasmus der Teilnehmenden nicht zu 

erschöpfen. Sie stehen noch am Anfang ihrer Reise; sie werden sich mit den 

anderen Workshops noch weiterentwickeln. 

Schicken Sie den Teilnehmenden außerdem eine E-Mail mit dem Link zu Simon 

Sineks Video "How great leaders inspire action" (siehe Referenzen), das in bisher 

48 Sprachen mit Untertiteln versehen ist. 

 

  

6. Abschluss 
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Workshop zur 

Erstellung eines Geschäftsplans  

 

 

Diese Aktivität richtet sich an Lernende, die ihr Geschäftsmodell bereits definiert 

haben, d.h. was sie anbieten wollen, an wen und warum. Sie zielt darauf ab, die 

Lernenden in die Erstellung ihres Geschäftsplans einzuführen. Es wird eine 

kleinere Gruppe (7-10 Personen) empfohlen. 

 

 

 

Allgemeine Zielsetzung: Dieser Workshop soll die Teilnehmenden in die Lage 

versetzen, ihren Geschäftsplan zu entwickeln. 

Workshop-Ziele:  

● Die Teilnehmenden sollen verstehen, welche Informationen sie in ihren 

Geschäftsplan aufnehmen müssen. 

● Durchführung einer gründlichen Marktforschung für ihr Angebot. 

● Die gesamte Forschungsarbeit, die sie für ihr Projekt geleistet haben, in 

einem einzigen Dokument zusammenzufassen. 

● Den Finanzplan zu konkretisieren. 

● In der Lage sein, das Projekt vor Banken oder Geldgebern/Investoren zu 

verteidigen. 

 

 

Überblick 

t 

Zielsetzungen 
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Dieser Workshop richtet sich an alle Lernenden, die ihr Geschäftsmodell bereits 

definiert und erforscht haben. Er kann auch mit einer neuen Gruppe 

durchgeführt werden, sofern Sie sich vorher mit ihr verständigt haben. 

Die wichtigste Voraussetzung ist, dass die Lernenden sich vorher überlegen, 

welche Dienstleistungen sie anbieten wollen, für wen und zu welchem Preis. 

Wenn einige Lernende ohne eine Idee kommen, sollten Sie sie je nach ihrem 

Fortschritt entweder bei ihren Recherchen anleiten oder sie mit einem oder einer 

fortgeschritteneren Teilnehmenden zusammenbringen, damit sie an einem 

konkreten Beispiel arbeiten können. 

 

 

Zeit Tätigkeit 

00:00 - 00:10 Icebreaker 

00:10 - 00:30 Aktivität: Vorstellung der wichtigsten Konzepte zur Erstellung 

eines Geschäftsplans 

00:30 - 00:50 Diskussion mit den Teilnehmenden 

00:50 - 01:10 Aktivität: Arbeit in Paaren 

01:10 - 01:45 Aktivität: Austausch und Feedback 

01:45 - 02:00 Abschluss 

 

Umgebung: ein Raum mit einem Projektor, in dem die Teilnehmenden Platz 

haben, um in einem Kreis und paarweise aufgestellt zu werden 

Vorbereitung: Kontaktaufnahme mit den Lernenden, um sie zu bitten, ein 

Geschäftsmodell vorzulegen 

Zielgruppe 

Workshop-Plan 
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Medien/Werkzeuge: Vorbereitung einer Präsentation mit dem Programm und 

dem Inhalt des Workshops 

Materialien für Lehrende: siehe Ressourcen in den Referenzen 

Materialien für Lernende: Stift und Papier  

Tipps für Lehrende: Dieser Workshop beginnt mit einer Präsentation, also 

konzentrieren Sie sich auf die Diskussion mit den Teilnehmenden, um ihre 

Aufmerksamkeit zu behalten. 

 

 

 

Bitten Sie jeden Teilnehmer bzw. jede Teilnehmerin, den eigenen Namen, die 

eigene Idee für das Dienstleistungsangebot und die Erwartung an den Workshop 

zu nennen. Man kann dies reihum tun oder die Teilnehmenden einen 

Gegenstand (z.B. einen Ball) an die nächste Person weitergeben lassen, die 

sprechen soll. 

 

Präsentation des Workshop-Programms. 

 

Stellen Sie dann in einer Präsentation die wichtigsten Konzepte für die Erstellung 

eines Geschäftsplans vor. Konzentrieren Sie sich darauf, das Prinzip eines jeden 

Punktes darzustellen: Für eine umfassendere Anleitung teilen Sie den 

Teilnehmern die Referenzen in Ihrer Sprache mit, damit sie ihren eigenen 

Geschäftsplan detaillieren können. 

Während Sie die einzelnen Punkte durchgehen oder nach Ihrer Präsentation, 

diskutieren Sie mit den Teilnehmern auf der Grundlage ihres eigenen 

Geschäftsmodells. 

 

1. Icebreaker 

2. Aktivität: Präsentation und Diskussion 
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Bilden Sie Paare, idealerweise mit Teilnehmenden, die sich in unterschiedlichen 

Entwicklungsstadien befinden, damit sie ihre Standpunkte austauschen können. 

Bitten Sie die Teilnehmenden, die einzelnen Punkte des Geschäftsplans zu 

besprechen und anzugeben, inwieweit sie sich zutrauen, diese zu verwirklichen, 

damit sie sich gegenseitig beraten können. 

Am Ende dieses Schrittes sollten die Teilnehmenden in der Lage sein, die 3 

nächsten Schritte für die Arbeit an ihrem Geschäftsplan zu identifizieren. 

 

 

Es ist an der Zeit, dass die Teilnehmenden die Ergebnisse ihrer Diskussion 

mitteilen! Jeder Teilnehmer und jede Teilnehmerin sollte darlegen, wo er oder sie 

steht, was die nächsten Schritte sind und welche Unklarheiten noch bestehen, 

damit die anderen Feedback geben können, wie er oder sie diese beseitigen 

kann. 

 

 

 

Danken Sie den Lernenden für ihre Teilnahme. Diskutieren Sie alle offenen 

Fragen und beziehen Sie sich dabei auf die eingangs erwähnten Fragen. 

Ermutigen Sie die Lernenden, Ihnen von ihren Fortschritten zu berichten und 

Ihnen Ratschläge zu bestimmten Abschnitten des Geschäftsplans zu geben. 

 

3. Aktivität: Arbeit in Paaren 

4. Aktivität: Austausch und Feedback 

5. Abschluss 
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Leitfäden zur Erstellung von Geschäftsplänen in: 

● Deutsch: Nagl., A. (2020):  Der Businessplan: Geschäftspläne professionell 

erstellen Mit Checklisten und Fallbeispielen. Springer Fachmedien 

Wiesbaden GmbH. 

● Englisch: Rittenberg, J. und Main, K. (August, 20 2022) 'How To Write A 

Business Plan (2023 Guide)', Forbes.com, verfügbar unter: 

https://www.forbes.com/advisor/business/how-to-write-a-business-plan/ 

● Französisch: BPIFrance (ohne Datum) "Construire son projet - Mode 

d'emploi", verfügbar unter: https://bpifrance-

creation.fr/boiteaoutils/construire-son-projet-mode-demploi 

● Griechisch: FinancialAdvisor.gr. (2021, 25. März). Business Plan (Πλήρης 

Οδηγός) - Πώς το Χτίζουμε; Υποδείγματα Σχεδίων. Finanzberater.  

● Polnisch: Piasecki, M. (2023, 15. Juni), Jak napisać biznesplan. Porady i 

wzory biznesplanu do pobrania, verfügbar unter: 

https://www.bankier.pl/smart/jak-napisac-biznesplan-porady-i-wzory-

biznesplanu-do-pobrania  

● Spanisch: Nesta. DIY-Werkzeugkasten. Verfügbar in: 

https://www.nesta.org.uk/toolkit/diy-toolkit/ 

  

Zusätzliches Material 

https://www.forbes.com/advisor/business/how-to-write-a-business-plan/
https://bpifrance-creation.fr/boiteaoutils/construire-son-projet-mode-demploi
https://bpifrance-creation.fr/boiteaoutils/construire-son-projet-mode-demploi
https://www.bankier.pl/smart/jak-napisac-biznesplan-porady-i-wzory-biznesplanu-do-pobrania
https://www.nesta.org.uk/toolkit/diy-toolkit/
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Workshop zur 

SWOT-Analyse 

 

   

Dieser Workshop zielt darauf ab, die Teilnehmenden darin zu schulen, wie sie 

eine SWOT-Analyse als Teil des Erwerbs ihrer unternehmerischen Fähigkeiten 

durchführen können. Die ideale Anzahl von Teilnehmenden ist 4 Personen.  

 

 

 

Allgemeine Zielsetzung: Lernenden die wesentlichen Fähigkeiten und 

Strategien zu vermitteln, damit sie eine SWOT-Analyse für ihr eigenes 

Unternehmen als virtuelle Assistenz durchführen können. 

Workshop-Ziele:  

● Nach dem Workshop werden die Teilnehmenden in der Lage sein, das 

Konzept der SWOT-Analyse zu verstehen. 

● Nach dem Workshop verfügen die Teilnehmenden über ein umfassendes 

Wissen, um eine SWOT-Analyse für ihr eigenes unternehmerisches 

Vorhaben als virtuelle Assistenz durchzuführen. 

● Nach dem Workshop werden die Teilnehmenden in der Lage sein, 

spezifische Strategien, Ziele und Schritte zu skizzieren, die sie 

unternehmen können, um als virtuelle Assistenz erfolgreich zu sein. 

 

 

Überblick 

t 

Zielsetzungen 
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Die Zielgruppe des Workshops sollte aus Personen mit unterschiedlichem 

beruflichem Hintergrund bestehen. Sie sollten über geringe bis mittlere 

Erfahrung mit der Arbeit als virtuelle Assistenz verfügen.  

 

 

 

Zeit Tätigkeit 

00:00 - 00:05 Einführung 

00:05 - 00:20 Aktivität: Die "SWOT-Analyse“ Matrix 

00:20 - 00:50 Aktivität: Durchführen einer SWOT-Analyse 

00:50 - 01:00 Abschluss  

 

Umgebung: Lehrende und 4 Teilnehmende sitzen an einem runden Tisch 

Vorbereitung: Ausdrucken der Anhänge 1 und 2, Ausschneiden der 

Konzeptkarten aus Anhang 2 

Medien/Werkzeuge: Whiteboard, Stifte 

Materialien für Lehrende: Grundlegende SWOT-Analyse-Matrix (Anhang 1), 

SWOT-Analyse-Konzepte (Anhang 2) 

Materialien für Lernende: Basis-Matrix zur SWOT-Analyse (Anhang 1) 

Tipps für Lehrende: Machen Sie sich vor dem Workshop mit den Erfahrungen 

und dem beruflichen Hintergrund der Teilnehmenden vertraut. Halten Sie das  

  Zielgruppe 

Workshop-Plan 
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Training interaktiv, relevant und teilnehmer:innenzentriert, um das Wissen über 

die SWOT-Analyse nachhaltig zu verbessern.  

 

 

 

Skizzieren Sie kurz die Ziele des Workshops und die Themen, die während der 

Sitzung behandelt werden, und lassen Sie die Teilnehmenden sich vorstellen. 

Fragen Sie die Teilnehmenden, ob sie das Konzept der SWOT-Analyse kennen 

und was sie sich von dem Workshop versprechen.  

 

 

 

 

● Beginnen Sie die Aktivität, indem Sie die Basis-Matrix zur SWOT-Analyse 

(Anhang 1) an die Tafel heften. Fragen Sie die Teilnehmenden, wofür 

SWOT steht, und schreiben Sie nach jeder richtigen Antwort die Wörter 

Strengths (Stärken), Weaknesses (Schwächen), Opportunities (Chancen) 

und Threats (Gefahren) neben den jeweiligen Buchstaben.  

● Bitten Sie die Teilnehmenden zu definieren, was Stärken, Schwächen, 

Chancen und Gefahren sind und was sie für ein Unternehmen bedeuten.  

● Gehen Sie eine Kategorie nach der anderen durch und heften Sie daneben 

die Liste der Begriffe an, die für diese Kategorie gelten (Anhang 2).  

Die Aktivität ist beendet, wenn alle vier Konzepte besprochen wurden und die 

Matrix ausführlich erklärt wurde. 

 

1. Einführung 

2. Aktivität: SWOT-Analyse-Matrix 
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● Beginnen Sie die Aktivität, indem Sie die Basis-Matrix (Anhang 1) der 

SWOT-Analyse aushändigen, ein Exemplar pro Teilnehmer:in. 

● Erläutern Sie das Ziel der Aktivität, die darin besteht, dass die 

Teilnehmenden eine SWOT-Analyse für ihr eigenes Unternehmen als 

virtuelle Assistenz durchführen.  

● Geben Sie den Teilnehmenden etwa 20 Minuten Zeit, um sich Notizen zu 

machen und ihre Stärken, Schwächen, Chancen und Risiken zu ermitteln.  

● Führen Sie am Ende ein konstruktives Gespräch, in dem die Teilnehmer 

ihre Gedanken austauschen. Ermutigen Sie die Teilnehmer, ehrlich zu sein 

und festzustellen, ob sie mit den anderen Teilnehmern übereinstimmen. 

 

 

Beginnen Sie damit, den Teilnehmenden für ihre aktive Teilnahme und ihr 

Engagement während des Workshops zu danken. Erkennen Sie ihre wertvollen 

Beiträge an und bitten Sie sie, ihre wichtigsten Erkenntnisse aus der Aktivität 

mitzuteilen. Wenn die Teilnehmenden Fragen oder Bedenken haben, gehen Sie 

jetzt darauf ein, indem Sie weitere Erkenntnisse oder Ressourcen anbieten, die 

das Verständnis erleichtern.  

  

3. Aktivität: Durchführen einer SWOT-Analyse 

4. Abschluss 
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Workshop über 

Organisation der Fernarbeit 

 

 

 

Dieser Workshop basiert auf Modul 1, Lektion 4 des MOOC „Virtuelle Assistenz“ 

und befasst sich mit der Organisation von Fernarbeit. Die ideale Anzahl von 

Teilnehmenden liegt bei 5 Personen.  

 

 

 

Allgemeine Zielsetzung: Vermittlung von Schlüsselkompetenzen und Strategien 

an erwachsene Lernende, die für die effektive Organisation ihrer Arbeit als 

virtuelle Assistenz erforderlich sind. 

Workshop-Ziele:  

● Nach dem Workshop werden die Teilnehmenden in der Lage sein, häufige 

Herausforderungen im Zeitmanagement zu erkennen, mit denen eine 

virtuelle, remote arbeitende Assistenz konfrontiert ist. 

● Nach dem Workshop werden die Teilnehmenden in der Lage sein, 

Aufgaben nach Dringlichkeit und Wichtigkeit zu priorisieren, um die 

Produktivität zu maximieren. 

● Nach dem Workshop werden die Teilnehmenden fähig sein, die 

Bedeutung der Anwendung von Techniken zur Maximierung der virtuellen 

Assistenzeffizienz zu erkennen.  

 

 

Überblick 

t 

Zielsetzungen 

https://logocourses.eu/de/courses/virtual-assistant-mooc_de/
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Die Einbeziehung von Personen mit unterschiedlichem beruflichem Hintergrund 

kann zu einer dynamischen Mischung von Erfahrungen und Fähigkeiten führen, 

aber stellen Sie sicher, dass alle 5 Teilnehmenden ein geringes Maß an Erfahrung 

mit Fernarbeit haben.  

 

 

 

 

Zeit Tätigkeit 

00:00 - 00:10 Einführung 

00:10 - 00:20 Aktivität: Verständnis für die Herausforderungen der 

Fernarbeit aufbringen 

00:20 - 00:55 Aktivität: Das Zeitmanagement-Dilemma 

00:55 - 01:00 Abschluss  

 

Umgebung: Lehrende und 5 Teilnehmende sitzen an einem runden Tisch 

Vorbereitung: Lassen Sie die Teilnehmenden Modul 1, Lektion 4 des MOOC 

durcharbeiten und drucken Sie die Fallstudie "Das Zeitmanagement-Dilemma" 

aus. 

Medien/Werkzeuge: Whiteboard, Stifte 

Materialien für Lehrende: Keine 

Zielgruppe 

Workshop-Plan 

https://logocourses.eu/de/courses/virtual-assistant-mooc_de/
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Materialien für Lernende: Handouts, Materialien für Notizen (Stifte, Notizblöcke) 

Tipps für Lehrende: Machen Sie sich vor dem Workshop mit den Erfahrungen 

und dem beruflichen Hintergrund der Teilnehmenden vertraut. Sorgen Sie dafür, 

dass das Training interaktiv, relevant und teilnehmerzentriert ist, um eine 

nachhaltige Wirkung auf die Fähigkeiten der Teilnehmenden zur Organisation von 

Fernarbeit zu erzielen. 

 

 

Skizzieren Sie kurz die Ziele des Workshops und die Themen, die während der 

Sitzung behandelt werden. Bitten Sie die Teilnehmenden, sich vorzustellen und 

eine Sache zu nennen, die sie als virtuelle Assistenz durch die Teilnahme an 

diesem Workshop zu erreichen oder zu verbessern hoffen. 

 

 

 

● Diskutieren Sie die Schlüsselelemente der Organisation von Telearbeit, wie 

Zeitmanagement und Priorisierung von Aufgaben, und die 

Herausforderungen, mit denen eine virtuelle Assistenz konfrontiert sind.  

● Lassen Sie jeden Teilnehmer bzw. jede Teilnehmerin eine Vorhersage 

darüber treffen, was seiner oder ihrer Meinung nach die größte 

Herausforderung bei der Fernarbeit sein könnte.  

● Sammeln Sie die Ideen auf dem Whiteboard.  

 

 

1. Einführung 

2. Aktivität: Verständnis für die 

Herausforderungen der Fernarbeit aufbringen 
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●  

 

● Präsentieren Sie das Fallstudien-Szenario mit dem Titel "Das 

Zeitmanagement-Dilemma" (Anhang 3): Marie ist eine virtuelle Assistentin 

mit mehreren Kunden, die unterschiedliche Anforderungen und Fristen 

haben. Es fällt ihr oft schwer, ihre Zeit effektiv einzuteilen, und das wirkt 

sich auf ihre Produktivität und die Qualität ihrer Arbeit aus. Sie muss 

häufig Überstunden machen und leidet unter Burnout.  

● Drucken Sie das Szenario aus und verteilen Sie die Handouts an die 

Teilnehmenden. Ermuntern Sie sie, sich an jeder Stelle der Aktivität 

Notizen zu machen (mit den Materialien, die Sie zur Verfügung gestellt 

haben). 

● Sammeln Sie Ideen zu den Herausforderungen, denen sich Marie 

gegenübersieht, und tragen Sie sie an der Tafel zusammen.  

● Nachdem Sie die Herausforderungen aufgelistet haben, weisen Sie die 

Teilnehmenden an, diese nach Dringlichkeit und Wichtigkeit zu 

priorisieren. Die Teilnehmenden sollten entscheiden, welche 

Herausforderungen für Marie am wichtigsten sind. 

● Bitten Sie die Teilnehmenden, ein Brainstorming über mögliche Lösungen 

für die ermittelten Herausforderungen durchzuführen. Ermutigen Sie sie 

zu Kreativität und Praktikabilität ihrer Lösungen.  

● Fassen Sie am Ende die wichtigsten Erkenntnisse aus der Aktivität 

zusammen und betonen Sie die Bedeutung eines guten Zeitmanagements.  

 

 

 

3. Aktivität: Das Zeitmanagement-Dilemma 
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Beginnen Sie damit, den Teilnehmenden für ihre aktive Teilnahme und ihr 

Engagement während des Workshops zu danken. Erkennen Sie ihre wertvollen 

Beiträge an und bitten Sie sie, ihre wichtigsten Erkenntnisse aus der Aktivität 

mitzuteilen. Wenn die Teilnehmenden Fragen oder Bedenken haben, gehen Sie 

jetzt darauf ein und bieten Sie weitere Erkenntnisse oder Ressourcen an, die das 

Verständnis erleichtern. 

  

4. Abschluss 
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Workshop über 

Grüne digitale Praktiken 

 

 

 

Dieser Workshop zu grünen digitalen Praktiken umfasst ein allgemeines 

Aufwärmquiz und zwei Fallstudienbesprechungen. Er basiert auf Modul 1: Green 

Digital Practices des MOOC. Die ideale Anzahl von Teilnehmenden liegt bei 10 

Personen. 

 

 

 

Allgemeine Zielsetzung: Lernen Sie die Praktiken kennen, die zu ökologisch 

verantwortungsvolleren Gewohnheiten als virtuelle Assistenz (VA) führen können. 

Workshop-Ziele:  

● Die Umweltauswirkungen einer VA erkennen. 

● Erlernen der Anwendung grüner digitaler Praktiken im täglichen Leben. 

● Die wichtigsten Elemente einer nachhaltigen Internetseite kennen lernen. 

● Berechnung der Umweltbelastung einer Website. 

  

 

 

Überblick 

t 

Zielsetzungen 
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Für diesen Workshop sind keine Vorkenntnisse oder Erfahrungen mit grünen 

digitalen Praktiken erforderlich. Es werden Menschen mit unterschiedlichem 

Hintergrund zur Teilnahme ermutigt. Ziel ist es, das Bewusstsein zu schärfen und 

Wissen und Praxis zu erlangen, wie grüne Gewohnheiten und digitale Praktiken in 

das tägliche Leben und die Arbeit als VA integriert werden können. 

 

 

Zeit Tätigkeit 

00:00 - 00:10 Einführung 

00:10 - 00:40 Aktivität: Nachhaltigkeitsberatung  

00:45 - 01:15 Aktivität: Nachhaltiges Web-Design 

01:15 - 01:30 Abschluss 

 

Umgebung: Klassenzimmer 

Vorbereitung: Drucken Sie das Informationspaket und die Karten über digital 

impact aus (Anhang 4). 

Medien/Tools: Online  

Materialien für Lehrende: Keine 

Materialien für Lernende: Mobiles Gerät mit Internetzugang sowie das 

Informationspaket und die Karten für nachhaltiges Webdesign (Anhang 4). 

Tipps für Lehrende: Keine 

Zielgruppe 

Workshop-Plan 
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Die Teilnehmenden haben 5 Minuten Zeit, um ihr ökologisches Profil zu 

überprüfen, indem sie das folgende Quiz ausfüllen: 

https://www.footprintcalculator.org/home/de 

Anschließend wird ein fünfminütiges Gespräch geführt. Dabei geht es darum, 

wie die Teilnehmenden die Ergebnisse empfunden haben und welche 

Informationen sie am meisten überrascht haben. Anschließend wird die erste 

Aktivität vorgestellt und kurz erläutert, was der Workshop bezweckt und welche 

Themen behandelt werden. 

 

 

 

Einführung 

- Die Teilnehmenden werden in kleine Gruppen aufgeteilt. 

- Der oder die Lehrende gibt den Teilnehmenden das Informationskit und 

die Karten für nachhaltiges Webdesign. Die Teilnehmenden lesen Seite 1 

(5 Minuten). Nach dem Lesen der Informationen stellt der Lehrende die 

Fallstudie vor (5 Minuten).  

Präsentation der Fallstudie 

Unternehmen A ist seit kurzem besorgt über den Klimanotstand und möchte 

eine Nachhaltigkeitsberatungsorganisation beauftragen, eine Reihe von 

Verbesserungen durchzuführen, um den CO2-Fußabdruck des Unternehmens zu 

verringern.  

 

1. Einführung 

2. Aktivität: Nachhaltigkeitsberatung 

https://www.footprintcalculator.org/home/de
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Ziel jeder Gruppe ist die Präsentation ihres Unternehmens als Kandidat für 

diesen Posten. Dazu müssen sie die Arbeitsweise des Unternehmens analysieren 

und die 5 konkretesten Maßnahmen zur Reduzierung der Umweltauswirkungen  

der Unternehmensleitung vorzuschlagen. 

 

Fallstudie: 

Unternehmen A ist in der Rechtsberatung tätig. Computer und Büromaterial 

werden von den Mitarbeitenden täglich benutzt. Es werden ständig Dokumente 

ausgedruckt und es wird viel digital kommuniziert. Es finden viele 

Videokonferenzen mit Kundinnen und Kunden statt. Außerdem finden viele 

persönliche Besprechungen im Büro statt, wofür eine Kaffeeküche und 

Verpflegung zur Verfügung stehen. Viele Mitarbeiter bestellen in der 

Mittagspause Essen. Das Büro ist mehr als 10 Stunden am Tag voll beleuchtet. 

Die aktuelle Arbeitspolitik ist vorbildlich. Die Mitarbeitenden kommen mit 

unterschiedlichen Verkehrsmitteln zur Arbeit. 

 

Übung: 

Jede Gruppe hat 10 Minuten Zeit, um die Fallstudie zu analysieren und die fünf 

Vorschläge zu formulieren. Dann wählen sie einen Sprecher oder eine 

Sprecherin, der oder die die 5 Vorschläge den anderen Gruppen vorstellt (5 

Minuten). Der oder die Lehrende spielt die Rolle der Führungskraft von 

Unternehmen A und bespricht mit den Gruppen die Ergebnisse (5 Minuten).    

 

●  
 

 

Einführung 

- Die Teilnehmenden werden weiterhin in kleine Gruppen aufgeteilt. 

3. Aktivität: Nachhaltiges Web-Design 
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- Die Teilnehmenden schneiden die Karten aus dem Informationskit (Annex 

4, 2. Seite) aus.  

Überprüfung von Fallstudien 

- Jede Gruppe wählt eine Website aus, die sie interessiert (5 Minuten) 

- Sobald jede Gruppe eine Website ausgewählt hat, sollte sie die folgenden 

Schritte durchführen: 

o Grundlage festlegen: die Teilnehmenden sollen Ecograder 

und/oder den Kohlenstoffrechner der Website verwenden, um zu 

verstehen, wie der ausgewählte Standort abschneidet, und den 

Kohlenstoff-Fußabdruck analysieren. 

o Erarbeitung eines Plans und die schrittweisen Verbesserungen: 

Prioritäten festlegen auf der Grundlage der vorangegangenen 

Analyse für die verschiedenen auf den Karten beschriebenen 

Maßnahmen, die die Organisation der Website umsetzen kann, um 

den CO2-Fußabdruck der Website zu verringern. 

o Einbindung von nachhaltigem Web-Design: Für jede Karte schlägt 

die Gruppe eine spezifische Lösung vor, die zur Verringerung des 

Energieverbrauchs und der Kohlendioxidemissionen beiträgt (z. B. 

welchen umweltfreundlichen Hosting-Anbieter kann der Website-

Besitzer nutzen? Welche Maßnahmen können ergriffen werden, um 

ein nachhaltigeres Design zu erreichen?)  

Für die Festlegung der Ausgangssituation, die Ausarbeitung des Plans und die 

Einbeziehung des nachhaltigen Webdesigns hat jede Gruppe 25 Minuten Zeit.  

 

 

 

https://ecograder.com/
https://www.websitecarbon.com/
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Der oder die Lehrende dankt den Teilnehmenden für die aktive Teilnahme und 

ihr Engagement während des Workshops. Die Teilnehmenden tauschen sich 

über ihre Erfahrungen, Lernergebnisse und Herausforderungen aus. Wenn die 

Teilnehmer Fragen oder Bedenken haben, geht der Lehrende darauf ein, indem 

er weitere Einblicke oder Ressourcen anbietet, um das Verständnis zu fördern. 

  

4. Abschluss 
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Workshop über 

die Arbeit einer Verwaltungsassistenz  

 

 

Dieser Workshop befasst sich mit dem Thema der administrativen Unterstützung 

und basiert auf Modul 2, Lektion 1 des MOOCs der virtuellen Assistenz. Die ideale 

Anzahl an Teilnehmenden ist 6 Personen.  

 

 

 

Allgemeine Zielsetzung: Vermittlung von Schlüsselkompetenzen und -strategien 

für erwachsene Lernende, damit diese als virtuelle Verwaltungsassistenz 

erfolgreich sein können. 

Workshop-Ziele:  

● Erkennen der Anforderungen an die Arbeit einer virtuellen 

Verwaltungsassistenz. 

● Umfangreiche Kenntnisse im Bereich der administrativen Assistenz. 

● Am Ende des Workshops werden die Teilnehmenden in der Lage sein, 

zwischen den Rollen einer persönlichen virtuellen Assistenz (Personal 

Virtual Assistant) und einer administrativen virtuellen Assistenz 

(Administrative Virtual Assistant) zu unterscheiden. 

 

Überblick 

t 

Zielsetzungen 
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Zielgruppe des Workshops sind 6 Personen mit unterschiedlichem beruflichem 

Hintergrund. Sie sollten jedoch über grundlegende Erfahrungen in der Arbeit als 

virtuelle Assistenz verfügen. 

 

 

 

Zeit Tätigkeit 

00:00 - 00:10 Einführung 

00:10 - 00:50 Aktivität: Rollendifferenzierung 

00:50 - 01:00 Abschluss  

 

Umgebung: Lehrende und Teilnehmende sitzen an einem runden Tisch 

Vorbereitung: Die Teilnehmenden sollten im Vorfeld Modul 2, Lektion 1 des 

MOOC durchlaufen haben. Druck der Rollenkarten (Anhang 5) auf dickem Papier 

und ausschneiden dieser  

Medien/Werkzeuge: Whiteboard, Stifte 

Materialien für den Lehrende: Haftnotizen, Liste der Inhalte von 6 Rollenkarten 

Materialien für Lernende: Rollenkarten (im Voraus vorbereitet): 3 Rollenkarten 

für persönliche virtuelle Assistenz und 3 für administrative virtuelle Assistenz.  

 

 

Zielgruppe 

Workshop-Plan 
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Tipps für Lehrende: Machen Sie sich vor dem Workshop mit den Erfahrungen 

und dem beruflichen Hintergrund der Teilnehmenden vertraut. Sorgen Sie dafür, 

dass der Workshop interaktiv, relevant und teilnehmer:innenorientiert ist, um die 

Kenntnisse der Teilnehmenden im Bereich der administrativen Unterstützung 

nachhaltig zu verbessern. 

 

 

 

Skizzieren Sie kurz die Ziele des Workshops und die Themen, die während der 

Sitzung behandelt werden, und lassen Sie die Teilnehmenden sich selbst 

vorstellen. Bitten Sie die Teilnehmenden, über wesentliche Fähigkeiten 

nachzudenken und diese einzeln aufzuschreiben, die ihrer Meinung nach für die 

Rolle der Verwaltungsassistenz erforderlich sind. Jede Fähigkeit sollte auf einen 

separaten Klebezettel geschrieben werden, der dann an die Tafel geklebt wird. 

Leiten Sie eine kurze Diskussion ein, in der die Teilnehmenden ihre Gedanken zu 

den ermittelten Fähigkeiten austauschen können.  

 

 

 

● Erklären Sie den Zweck der Aktivität. Erörtern Sie kurz die häufigen 

Missverständnisse oder Überschneidungen zwischen den Rollen der 

persönlichen virtuellen Assistenz und der administrativen virtuellen 

Assistenz und erklären Sie, dass sich die Aktivität auf das Verständnis der 

unterschiedlichen Verantwortlichkeiten der beiden Rollen konzentrieren 

wird.  

 

1. Einführung 

2. Aktivität: Rollendifferenzierung 
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● Verteilen Sie die Rollenkarten nach dem Zufallsprinzip an die 

Teilnehmenden, so dass 3 Teilnehmenden die Rollenkarten für die 

persönliche virtuelle Assistenz und die anderen 3 die für die administrative 

virtuelle Assistenz erhalten. Bitten Sie die Teilnehmenden, ihre 

Rollenkarten nicht an andere weiterzugeben. 

● Weisen Sie die Teilnehmenden an, mit anderen so zu interagieren, als ob 

sie ihre jeweilige Rolle einnehmen würden, indem sie die Eigenschaften 

und Verantwortlichkeiten der auf ihren Rollenkarten angegebenen Rolle 

übernehmen. Erlauben Sie ihnen, sich an Diskussionen zu beteiligen, 

Fragen zu stellen und Entscheidungen zu treffen, die auf den ihnen 

zugewiesenen Rollen basieren, und ermutigen Sie sie, die einzigartigen 

Aspekte jeder Rolle zu erforschen und wie sie sich bei der Unterstützung 

ihrer "Arbeitgeber" unterscheiden. 

● Versammeln Sie die Teilnehmenden zu einem Gruppengespräch, in dem 

sie die wichtigsten Aufgaben und Verantwortlichkeiten, die jede Person 

während des Rollenspiels hatte, mitteilt, ohne die spezifische Rolle 

preiszugeben. 

● Fordern Sie die anderen Teilnehmenden auf, anhand der von ihnen 

beschriebenen Aufgaben zu erraten, wer die Rolle einer persönlichen 

virtuellen Assistenz oder einer administrativen virtuellen Assistenz 

übernommen hat.  

● Nachdem die Teilnehmenden ihre Erfahrungen mitgeteilt haben, 

bestätigen Sie, ob ihre Vermutungen richtig waren. Diskutieren Sie die 

Unterschiede und Gemeinsamkeiten zwischen den Aufgaben und 

Verantwortlichkeiten von einer persönlichen virtuellen Assistenz und einer 

administrativen virtuellen Assistenz und klären Sie alle Missverständnisse 

oder Unsicherheiten, die während des Rollenspiels aufgetaucht sein 

könnten. 
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Danken Sie den Teilnehmenden für ihre aktive Teilnahme und ihr Engagement 

während des Workshops. Würdigen Sie ihre wertvollen Beiträge und bitten sie sie, 

ihre wichtigsten Erkenntnisse aus der Veranstaltung zu teilen. Wenn die 

Teilnehmenden Fragen oder Bedenken haben, gehen Sie jetzt darauf ein, indem 

Sie weitere Erkenntnisse oder Ressourcen anbieten, die das Verständnis 

erleichtern. 

  

3. Abschluss 
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Workshop über 

Werbetexten 

 

 

 

Dieser Workshop zum Thema Werbetexten bzw. Copywriting besteht aus einer 

allgemeinen Aufwärmübung und zwei Aktivitäten.  Die ideale Anzahl der 

Teilnehmenden liegt bei 6 Personen.  

 

 

 

Allgemeine Zielsetzung: Erlernen kommunikativer Fähigkeiten. 

Workshop-Ziele:  

● Aneignung von Werbetexter-Werkzeug. 

● Erlernen des Schreibens von Überschriften. 

● Üben der Kunst des Überzeugens. 

 

 

 

Für diesen Workshop sind keine Vorkenntnisse oder Erfahrungen im Schreiben 

von Texten erforderlich. Er ermutigt Menschen mit unterschiedlichem 

Überblick 

t 

Zielsetzungen 

Zielgruppe 
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Hintergrund zur Teilnahme und zur Entwicklung besserer kommunikativer 

Fähigkeiten.  

 

 

 

Zeit Tätigkeit 

00:00 - 00:10 Einführung  

00:10 - 00:30 Aktivität: Eine Schlagzeile für eine Zeitung schreiben  

00:30 - 01:00 Aktivität: Eine Produktüberschrift schreiben 

01:00 - 01:20 Aktivität Überzeugungskraft 

01:20 - 01:30 Abschluss 

 

Umgebung: Lehrende und Teilnehmende sitzen an einem runden Tisch 

Vorbereitung: Die Teilnehmenden sollten im Vorfeld Modul 2, Lektion 3 

(Copywriting) des MOOC durchlaufen haben.  

Medien/Werkzeuge: Druck der Anhänge 6 - 8, Papier  

Materialien für Lehrende: Anhänge 6 - 8 

Materialien für die Lernende: Weißes Papier, Stifte, verschiedene zufällige 

Objekte, Anhänge 6 - 8 

Tipps für Lehrende: Achten Sie darauf, dass die Schulung interaktiv und 

dynamisch ist. 

 

 

 

Workshop-Plan 
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Skizzieren Sie kurz die Ziele des Workshops und die Themen, die während der 

Sitzung behandelt werden. Verwenden Sie den Eisbrecher „Wahr oder Falsch“ als 

Aufwärmübung. Bitten Sie die Teilnehmenden, sich vorzustellen und drei 

Aussagen über sich selbst zu machen, von denen eine falsch ist. Lassen Sie nun 

den Rest der Gruppe darüber abstimmen, welche Aussage falsch ist. Diese 

Übung dient nicht nur dazu, sich gegenseitig als Individuen kennenzulernen, 

sondern auch dazu, die Interaktion innerhalb der Gruppe zu fördern. Die 

Teilnehmenden entwickeln Kommunikationsfähigkeiten, da sie die anderen über 

den Wahrheitsgehalt der Aussagen verwirren müssen.   

 

  

 

 

Einführung 

- Der oder die Lehrende gibt den Teilnehmenden Anhang 6 (Werbetexten): 

„Zeitungsüberschriften“ und gibt ihnen die folgenden Informationen:  

EINE ÜBERSCHRIFT IST ALLES 

Das Schreiben einer überzeugenden Überschrift ist entscheidend. Sie kann dem 

Publikum eine ganze Botschaft vermitteln und zeugt von überzeugenden 

Schreibfähigkeiten. Die Überschrift ist das, was Ihr Publikum dazu bringt, 

weiterzulesen, da sie sofort die Aufmerksamkeit der Lesenden erregt. TIPPS: 

Seien Sie direkt, finden Sie eine einprägsame Überschrift oder einen Aufhänger, 

1. Aufwärmen 

2. Aktivität: Eine Schlagzeile für eine Zeitung 

schreiben  
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verwenden Sie keine kryptische Sprache, seien Sie prägnant, verstehen Sie Ihre 

Zielgruppe, wecken Sie Aufmerksamkeit und Emotionen. 

Übung 

- Jeder Teilnehmer bzw. jede Teilnehmerin bearbeitet die Übung in Anhang 

6 (10 Minuten) 

- Der Lehrende schlägt eine Diskussionsrunde vor, in der die Antworten der 

Teilnehmenden vorgelesen werden und die Gruppe gemeinsam die beste 

Schlagzeile auswählt und erklärt, warum sie besser funktioniert (10 

Minuten). 

- Wenn noch Zeit bleibt, können die Teilnehmenden die in Anhang 6 

bereitgestellten Überschriften nehmen und im Internet ein 

"Titelgenerator"-Tool aufrufen, um andere Ideen zu sehen (z.B. 

https://www.wix.com/tools/title-generator)  

 

 

 

 

Einführung 

- Der Lehrende gibt den Teilnehmenden die Anhänge 7-8 

Übung 

- Jeder Teilnehmer bzw. jede Teilnehmerin wählt einen Gegenstand aus 

dem Raum aus (z. B. einen Stift, eine Sonnenbrille, ein Handy-Ladegerät, 

ein Buch).  

- Jeder Teilnehmer bzw. jede Teilnehmerin sollte die Anhänge 7-8 unter 

Berücksichtigung des gewählten Objekts ausfüllen. 

- Die Teilnehmenden können Beispiele in Anhang 8 nachlesen.  

3.  Aktivität: Eine Produktüberschrift 

schreiben  

 

https://www.wix.com/tools/title-generator
https://www.wix.com/tools/title-generator
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- Der Lehrende regt eine Diskussion über die Übung an und leitet die 

Lernenden an. Die Gruppen wählen die besten Schlagzeilen aus, indem sie 

Struktur und Inhalt analysieren. 

 

 

 

Einführung 

- Der Lehrende unterrichtet die Teilnehmenden über die Dynamik der 

VERKAUFSSPIELE, die aus einem Debattier- oder Argumentationsspiel 

bestehen. Die Lernenden sollten ermutigt werden, die Analogien zwischen 

den Techniken, mit denen sie versuchen, ein Objekt zu verkaufen, und der 

Art und Weise, wie man eine Idee verteidigt oder "verkauft", zu verstehen. 

Übung 

- Jeder Teilnehmer bzw. jede Teilnehmerin hat 3 Minuten Zeit, um der 

Gruppe das in der ersten Aktivität ausgewählte Produkt zu verkaufen. Die 

Teilnehmenden sollen ihre Überzeugungsfähigkeit verbessern, indem sie 

andere davon überzeugen, warum sie ihr Produkt "kaufen" sollten. Sie 

werden ermutigt, sich zu lockern und eine kurze Rede zu halten, bei der 

sie ihre Fantasie und Kreativität einsetzen können. 

- Nachdem alle Teilnehmenden ihre Rede gehalten haben, wählen die 

Gruppen ein Siegerprodukt aus. 

 

 

 

 

4. Aktivität: Überzeugungskraft 
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Der oder die Lehrende dankt den Teilnehmenden für ihre aktive Teilnahme und 

ihr Engagement während des Workshops. Die Teilnehmenden tauschen sich 

über ihre Erfahrungen, Lernerfolge und Herausforderungen aus. Wenn die 

Teilnehmenden Fragen oder Bedenken haben, geht der oder die Lehrende 

darauf ein, indem er oder sie weitere Einblicke oder Ressourcen anbietet, um das 

Verständnis zu fördern. 

  

5. Abschluss 
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Workshop über 

Gemeinschaftsmanagement (1) 

 

 

Dieser Workshop konzentriert sich auf den Aufbau von Communities / 

Gemeinschaften von virtuellen Assistenten und Assistentinnen. Der Workshop 

besteht aus einer Aufwärmübung, um die Teilnehmenden zu motivieren, einer 

interaktiven Fallstudienanalyse, bei der die Teilnehmenden in Gruppen arbeiten, 

um die Herausforderungen beim Aufbau von Communities zu erörtern, und 

einer Abschlussrunde, in der die wichtigsten Erkenntnisse zusammengefasst 

werden. 

 

 

Allgemeine Zielsetzung: 

● Die Teilnehmenden erhalten Strategien zur Bewältigung von 

Herausforderungen beim Aufbau von Gemeinschaften und zur Förderung 

der Zusammenarbeit zwischen virtuellen Assistenten uns Assistentinnen 

und der Kundschaft. 

Workshop-Ziele:  

Am Ende der Sitzung werden die Teilnehmenden in der Lage sein: 

 

 

Überblick 

t 

Zielsetzungen 
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● die Bedeutung der Gemeinschaftsbildung im Beruf der virtuellen Assistenz 

zu erläutern, 

●  eine fiktive Fallstudie zu analysieren, um die Herausforderungen und 

Möglichkeiten der Gemeinschaftsbildung zu identifizieren, 

●  in Kleingruppen zur Entwicklung von Lösungen zur Verbesserung der 

Gemeinschaften virtueller Assistenten und Assistentinnen 

zusammenarbeiten, 

● verschiedener Aspekte des Aufbaus einer Gemeinschaft bewerten können, 

z.B. Kommunikationsmittel, Konfliktlösung, Teamziele, Vielfalt und 

Integration und 

● die wichtigsten Erkenntnisse aus der Analyse der Fallstudie 

zusammenfassen und zu einer Gruppendiskussion über effektive 

Strategien zum Aufbau einer Gemeinschaft beitragen. 

 

 

 

Dieser Workshop richtet sich an erwachsene Lernende, einschließlich aktueller 

oder angehender virtueller Assistenten und Assistentinnen. Mit einer 

Gruppengröße von etwa 10 bis 20 Teilnehmern fördert eine heterogene 

Mischung von Hintergründen die Diskussionen und bietet vielfältige Einblicke in 

die Herausforderungen des Gemeinschaftsaufbaus. Der oder die Lehrende stellt 

sicher, dass alle Teilnehmenden einbezogen werden, und fördert die 

Zusammenarbeit zwischen den Teilnehmenden mit unterschiedlichen 

Erfahrungen und Perspektiven. 

 

 

Zielgruppe 



 

46 / 156 

 

 

 

Zeit Tätigkeit 

00:00 - 00:10 Einführung & Icebreaker 

00:10 - 00:50  Aktivität: Interaktive Fallstudienanalyse 

00:50 - 01:00 Abschluss 

 

Setting: (Virtuelles) Klassenzimmer 

Vorbereitung:  

● Bingokarten für den Icebreaker 

● Fiktive Fallstudie (ein Beispiel findet sich in Anhang 9), in der die 

Herausforderungen beim Aufbau einer Gemeinschaft aufgezeigt werden, 

einschließlich relevanter Details über die Struktur des Teams, Ziele, 

Kommunikationsprobleme und etwaige Konflikte. 

Medien/Werkzeuge: Präsentationsfolien oder visuelle Hilfsmittel, um die 

Fallstudie vorzustellen und den Kontext zu vermitteln. 

Materialien für den Lehrende: Präsentationsfolien mit der fiktiven Fallstudie 

und Anweisungen für jede Gruppe. 

Materialien für Lernende: / 

Tipps für Lehrende:  

● Erklären Sie die Fallstudie klar und deutlich  

● Erinnern Sie die Teilnehmenden an das Zeitlimit für die Analyse und 

Diskussion. 

● Betonen Sie die Bedeutung von kritischem Denken und kreativen 

Problemlösungen. 

Workshop-Plan 
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1. Begrüßung und Einführung (2 Minuten) 

● Führen Sie kurz in das Thema "Community Building/ 

Gemeinschaftmanagement" und seine Bedeutung für virtuelle 

Assistenten und Assistentinnen ein. 

2. Icebreaker-Aktivität: "Bingo für virtuelle Assistenten und Assistentinnen" (8 

Minuten) 

● Geben Sie den Teilnehmenden eine Bingo-Karte mit verschiedenen 

Eigenschaften, Fähigkeiten oder Erfahrungen, die virtuelle 

Assistenten und Assistentinnen haben könnten (z. B. spricht 

mehrere Sprachen, löst gerne Probleme usw.). 

● Die Teilnehmenden plaudern miteinander, um jemanden zu finden, 

auf den die jeweilige Eigenschaft zutrifft. Sie füllen ihre Bingokarte 

mit den Namen der anderen Teilnehmenden aus. 

● Sobald jemand eine komplette Reihe ausgefüllt hat, kann er oder sie 

aufzeigen, bzw. im Online-Setting die Stummschaltung aufheben 

und eine kurze Vorstellung der gefundenen Personen und der 

passenden Eigenschaften geben. 

 

 

 

Interaktive Fallstudienanalyse (25 Minuten) 

1. Einführung 

2. Aktivität: Interaktive Fallstudienanalyse 
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Bereiten Sie ein fiktives Szenario vor, in dem ein Team virtueller Assistenten und 

Assistentinnen mit Kommunikations- und Kooperationsproblemen zu kämpfen 

hat. 

Stellen Sie den Teilnehmenden die Fallstudie vor und teilen Sie sie in kleine 

Gruppen ein. 

Weisen Sie jeder Gruppe einen bestimmten Aspekt der Gemeinschaftsbildung zu, 

auf den sie sich konzentrieren soll, z. B. Kommunikationsmittel, Konfliktlösung, 

Teamziele oder Vielfalt und Integration. 

In ihren Gruppen analysieren die Teilnehmer die Fallstudie und entwickeln 

Lösungen oder Strategien für die Herausforderungen, die sich beim Aufbau einer 

Gemeinschaft stellen. 

 

Austausch und Diskussion von Gruppenlösungen (15 Minuten) 

Bringen Sie die Kleingruppen zurück in die große Gruppe und lassen Sie jede 

Gruppe ihre Analyse und ihre Lösungsvorschläge präsentieren. Ermutigen Sie die 

Teilnehmenden, Fragen zu stellen und den präsentierenden Gruppen Feedback 

zu geben. Leiten Sie eine Diskussion über die verschiedenen Strategien und 

Ansätze ein, die von den Gruppen vorgeschlagen wurden. 

 

 

 

1. Zusammenfassung und wichtige Erkenntnisse (5 Minuten) 

● Fassen Sie die wichtigsten in der Sitzung besprochenen Punkte 

zusammen. 

● Betonen Sie die Bedeutung der Gemeinschaftsbildung für virtuelle 

Assistenten und Assistentinnen. 

3. Abschluss 
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2. Reflexion der Teilnehmenden (3 Minuten) 

● Bitten Sie die Teilnehmenden, kurz über eine Sache nachzudenken, 

die sie in der Sitzung gelernt oder als wertvoll empfunden haben. 

Sie können ihre Gedanken im Chat teilen. 

3. Schlussbemerkungen (2 Minuten) 

● Danken Sie den Teilnehmenden für ihre aktive Teilnahme. 

● Geben Sie zusätzliche Quellen oder Verweise zum weiteren Lernen 

zum Thema an.  
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Workshop über 

Gemeinschaftsmanagement (2) 

 

 

 

In diesem 60-minütigen Workshop lernen die Teilnehmenden effektive 

Strategien für den Aufbau einer virtuellen Assistenten-Community kennen. Die 

Sitzung umfasst eine Aufwärmübung zum Kennenlernen, gefolgt von einem 

spannenden Rollenspiel, bei dem die Teilnehmenden in Gruppen 

zusammenarbeiten, um die Herausforderungen beim Aufbau einer 

Gemeinschaft innerhalb eines Teams virtueller Assistenten zu meistern. Die 

Sitzung endet mit einer Zusammenfassung der wichtigsten Erkenntnisse und 

Ergebnisse. Eine optimale Gruppengröße von 10 bis 20 Teilnehmern 

gewährleistet aktives Engagement und ergiebige Diskussionen. 

 

 

 

Allgemeine Zielsetzung: 

● Den Teilnehmenden praktische Strategien zur Förderung eines starken 

Gemeinschaftsgefühls unter virtuellen Assistenten und Assistentinnen zu 

vermitteln. 

 

 

Überblick 

t 

Zielsetzungen 
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● Verbesserung der Fähigkeit der Teilnehmenden, gemeinschaftsbildende 

Herausforderungen gemeinsam zu lösen und diese Fähigkeiten in realen 

Situationen anzuwenden. 

Workshop-Ziele:  

Am Ende der Sitzung werden die Teilnehmenden in der Lage sein: 

● Die Bedeutung des Aufbaus einer Gemeinschaft / Community für die 

Förderung des Berufs der virtuellen Assistenz erkennen. 

● Die Herausforderungen beim Aufbau einer Community durch die aktive 

Teilnahme an einem Rollenspielszenario analysieren. 

● Zusammenarbeit in verschiedenen Gruppen, um innovative Lösungen für 

die Herausforderungen der virtuellen Assistenz-Gemeinschaft zu 

entwickeln. 

● Kritisches Denken anwenden, um Strategien zum Aufbau einer 

Gemeinschaft zu bewerten und Prioritäten zu setzen. 

● Ihre Ergebnisse mit Gleichgesinnten zu teilen und zu diskutieren, um einen 

offenen Dialog und den Austausch von Ideen zu fördern. 

 

 

 

Dieser Workshop richtet sich an erwachsene Lernende, die im Bereich der 

virtuellen Assistenz tätig sind. Die heterogene Mischung der Teilnehmenden mit 

unterschiedlichen Erfahrungen und Hintergründen bereichert den Lernprozess, 

indem sie vielfältige Einblicke in die Herausforderungen des 

Gemeinschaftsaufbaus bietet. Der Lehrende spielt eine zentrale Rolle bei der 

Zielgruppe 
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Förderung einer integrativen Atmosphäre, die alle Perspektiven wertschätzt und 

die Teilnehmenden dazu ermutigt, sich aktiv einzubringen. 

Die ideale Anzahl an Teilnehmenden liegt bei 15 bis 20 Personen. 

 

 

 

Zeit Tätigkeit 

00:00 - 00:10 Einführung & Icebreaker 

00:10 - 00:50  Aktivität: Rollenspiel 

00:50 - 01:00 Abschluss: Virtuelle Assistenten-Selfies 

 

Setting: (Virtuelles) Klassenzimmer 

Vorbereitung: Adaption eines Quiz oder Rollenspiels 

Medien/Werkzeuge: Präsentationsfolien oder visuelle Hilfsmittel, um das 

Rollenspielszenario vorzustellen und den Kontext festzulegen. 

Materialien für Lehrende:  

● Trivia-Quiz (ein Beispiel findet sich in Anhang 10) 

● Rollenspielszenario (ein Beispiel findet sich in Anhang 11) 

Materialien für Lernende: Zugewiesene Rollen und Szenarien für das 

Rollenspiel. 

Tipps für Lehrende:  

● Vergewissern Sie sich, dass die Teilnehmenden die ihnen zugewiesenen 

Rollen und Ziele verstehen, bevor sie beginnen. 

● Planen Sie genügend Zeit für die Präsentation und Diskussion jeder 

Gruppe während der Abschlussrunde ein. 

Workshop-Plan 
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Aufwärmübung: Quiz zum Thema virtuelle Assistenz (5 Minuten) 

Begeistern Sie die Teilnehmenden mit einem schnellen und unterhaltsamen Quiz 

(ein Beispiel findet sich in Anhang 10) über die Welt der virtuellen Assistenz. 

Bereiten Sie eine Reihe von Multiple-Choice-Fragen vor, die verschiedene 

Aspekte der Arbeit von virtuellen Assistenten und Assistentinnen, Tools, 

Fähigkeiten und lustige Fakten abdecken. Zeigen Sie die Fragen auf dem 

Bildschirm an und geben Sie den Teilnehmenden eine begrenzte Zeit, um jede 

Frage zu beantworten. Geben Sie nach jeder Frage die richtige Antwort 

zusammen mit einer kurzen Erklärung oder einem interessanten Leckerbissen 

bekannt. Die Teilnehmenden können ihre Punktzahl verfolgen und Sie können 

am Ende sogar den Teilnehmenden mit der höchsten Punktzahl zum "Trivia 

Master" ernennen. 

 

 

 

1. Stellen Sie das Rollenspielszenario vor (5 Minuten): 

● Stellen Sie das fiktive Szenario vor, in dem ein Team virtueller 

Assistenten und Assistentinnen vor der Herausforderung steht, eine 

Gemeinschaft/Community aufzubauen. 

● Erklären Sie die Ziele: Die Teilnehmenden übernehmen 

verschiedene Rollen innerhalb des Szenarios und arbeiten 

gemeinsam an der Bewältigung der Herausforderungen. 

2. Gruppenbildung und Rollenzuweisung (5 Minuten): 

● Weisen Sie den Teilnehmenden je nach Größe der Gruppen 

Gruppenräume zu. 

1. Einführung 

2. Aktivität: Rollenspiel 
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● Verteilen Sie Rollenkarten an jeden Teilnehmenden, auf denen die 

ihm zugewiesene Rolle und die Ziele des Rollenspiels vermerkt sind. 

3. Rollenspiel-Aktivität (20 Minuten): 

● Die Teilnehmenden führen das Rollenspielszenario in ihren 

Gruppen durch und interagieren auf der Grundlage der ihnen 

zugewiesenen Rollen. 

● Ermutigen Sie die Teilnehmenden, aktiv zusammenzuarbeiten, zu 

kommunizieren und Lösungen vorzuschlagen, um die im Szenario 

dargestellten Herausforderungen zu bewältigen. 

4. Gruppenpräsentationen (15 Minuten): 

● Bringen Sie die Teilnehmenden zurück in die Hauptsitzung und 

fordern Sie jede Gruppe auf, ihre Ergebnisse und Lösungen des 

Rollenspiels zu präsentieren. 

● Lassen Sie Zeit für Fragen, Kommentare und Überlegungen der 

anderen Teilnehmenden. 

 

 

 

Selfies von virtuellen Assistenten und Assistentinnen (10 Minuten) 

Beenden Sie die Schulung mit einer kreativen und heiteren "Virtual Assistant 

Selfies"-Aktivität. Ermutigen Sie die Teilnehmenden, über ihre persönlichen 

Erkenntnisse aus der Schulung nachzudenken und diese durch fantasievolle 

Selfies auszudrücken. 

● Aufbau der Aktivität: Erklären Sie den Teilnehmenden, dass sie "Virtual 

Assistant Selfies" machen werden, die ihre wichtigsten Erkenntnisse oder 

Inspirationsmomente aus der Sitzung darstellen. 

 

 

3. Abschluss 
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● Selfie-Erstellung: Die Teilnehmenden können ein digitales 

Zeichenprogramm, Emojis oder sogar echte Fotos verwenden, um ihre 

"Selfies" zu erstellen. Sie können Symbole, Bilder oder Elemente wählen, 

die die Konzepte, Ideen oder Emotionen darstellen, die sie in der Schulung 

gelernt haben. 

● Teilen: Bitten Sie die Teilnehmenden, ihre "Virtual Assistant Selfies" kurz 

mit der Gruppe zu teilen. Sie können erklären, welche Elemente sie 

ausgewählt haben und wie sie sich auf den Schulungsinhalt beziehen. 

● Diskussion: Während die Teilnehmenden ihre Selfies zeigen, regen Sie 

eine lockere Diskussion über die verschiedenen Interpretationen und 

Erkenntnisse an. Ermutigen Sie die Teilnehmenden, Verbindungen 

zwischen ihren "Selfies" und den in der Sitzung besprochenen Inhalten zu 

finden. 

 

Diese Aktivität ermöglicht es den Teilnehmenden, das Gelernte auf kreative und 

einprägsame Weise zu reflektieren, und fördert gleichzeitig das 

Gemeinschaftsgefühl, da die Teilnehmenden ihre einzigartigen Perspektiven und 

Interpretationen austauschen. 
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Workshop zum 

EVENTMANAGEMENT 

 

 

 

In diesem Workshop werden Kommunikations-, Konfliktlösungs- und 

Entscheidungsfähigkeiten entwickelt. Die Aktivitäten umfassen effektive 

Teamarbeit, überzeugende Event-Pitches, sicheres Krisenmanagement, 

innovative Lösungen und schnelle Entscheidungsfindung. 

Die ideale Anzahl an Teilnehmenden liegt zwischen 15 und 20 Personen. 

 

 

 

Allgemeine Zielsetzung: Verbesserung der Fähigkeiten virtueller Assistenten und 

Assistentinnen im Eventmanagement für eine effektive Planung, Kommunikation 

und Krisenbewältigung. 

Workshop-Ziele: Nach diesem Workshop werden die Teilnehmenden in der Lage 

sein 

● Effektive Kommunikation zu definieren und anzuwenden 

● überzeugende Pitches für Veranstaltungen zu entwerfen und zu 

präsentieren, 

● Herausforderungen souverän zu meistern 

Überblick 

t 

Zielsetzungen 
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● innovative Problemlösungen zu präsentieren, 

● schnelle Entscheidungen zu treffen. 

 

 

 

 

Die Zielgruppe sind Personen, die im Bereich des Eventmanagements tätig sind, 

z. B. Veranstaltungsplaner, virtuelle Assistenten und Assistentinnen usw. 

Dieser Workshop setzt einige Vorkenntnisse im Bereich Eventmanagement 

voraus, aber auch Neulinge können teilnehmen, um sich Wissen anzueignen und 

die für die Arbeit in diesem Bereich erforderlichen Fähigkeiten direkt einzuüben. 

 

 

 

Zeit Tätigkeit 

00:00 - 00:10 Einführung & Icebreaker 

00:10 - 00:20 Aktivität 1: Der perfekte Tonfall 

00:20 - 00:50 Aktivität 2: Krisenmanagement 

00:50 - 01:00 Abschluss 

 

Umgebung: Klassenzimmer 

 

 

Zielgruppe 

Workshop-Plan 
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Vorbereitung: Erstellung von Schlagwortlisten für die Veranstaltung, von 

Szenarien für die Veranstaltung und Vorbereitung von Lösungsvorschlägen für 

mögliche Herausforderungen bei der Veranstaltung. 

Medien/Werkzeuge: / 

Materialien für den Lehrende: Karten für die Lösungsvorschläge 

Materialien für Lernende: / 

Tipps für Lehrende: /  

 

 

 

● Erstellen Sie eine Liste mit Begriffen, die sich auf die Veranstaltung 

beziehen, wie z. B. "Konferenz", "Vortragender", "Catering", "Zeitplan" usw. 

● Teilen Sie die Teilnehmenden in zwei Teams ein. 

● Jedes Team schickt abwechselnd einen Vertreter bzw. eine Vertreterin, der 

oder die den Begriff vorspielt, ohne zu sprechen, während das eigene 

Team innerhalb eines Zeitlimits den Begriff erraten muss. 

● Ermutigen Sie zu Kreativität und Lachen. 

 

 

 

● Vorbereitung von Veranstaltungsszenarien (z. B. 

Unternehmenskonferenzen, Tagungen, Wohltätigkeitsgalas, 

Schulungsseminare, Online-Veranstaltungen usw.). 

● Teilen Sie die Teilnehmenden in kleine Gruppen von 3-4 Personen ein. 

 

1. Einführung - Pantomime 

2. Aktivität: Der perfekte Tonfall 
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● Weisen Sie jeder Gruppe ein eindeutiges Ereignisszenario zu. 

● Jede Gruppe hat 10 Minuten Zeit, um einen 2-minütigen Pitch für den 

"Kunden" (Lehrkraft) vorzubereiten, in dem sie erklärt, warum ihr 

Veranstaltungskonzept das Beste ist. 

● Nachdem alle Gruppen ihr Projekt vorgestellt haben, geben Sie ein 

Feedback und wählen ein Gewinnerteam auf der Grundlage von 

Kreativität, Durchführbarkeit und Präsentation aus. 

 

 

 

● Bereiten Sie eine Liste potenzieller Veranstaltungskrisen / 

Herausforderungen vor, z.B. plötzlicher Wetterumschwung, technisches 

Versagen, Stromausfall, medizinischer Notfall, unerwartete Absage eines 

Gastredners, Ausfall eines Dienstleisters usw. 

● Erstellen Sie Karten für jedes Szenario. 

● Teilen Sie die Teilnehmenden in kleine Gruppen ein und weisen Sie jeder 

Gruppe ein anderes Krisenszenario zu. 

● Jedes Team zieht eine Szenario-Karte und hat eine begrenzte Zeit (z.B. 2 

Minuten), um eine schnelle und effektive Entscheidung zur Bewältigung 

der Krise zu treffen. 

● Nach der Vorbereitung soll jede Gruppe ihren Krisenmanagementplan 

vorstellen, in dem die Schritte beschrieben sind, die sie unternehmen 

würden, um die Situation effektiv zu bewältigen. 

 

 

 

3. Aktivität: Krisenmanagement 
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Ermutigen Sie die Teilnehmenden, darüber nachzudenken, wie die im Workshop 

erlernten Fähigkeiten auf ihre Rolle als virtuelle Assistenz im 

Veranstaltungsmanagement angewendet werden können. 

Fassen Sie die wichtigsten Erkenntnisse aus den einzelnen Aktivitäten zusammen: 

● Aufwärmübung: Effektive nonverbale Kommunikation und Teamarbeit 

sind im Veranstaltungsmanagement entscheidend. 

● Aktivität 1: Die Ausarbeitung und Durchführung eines überzeugenden 

Event-Pitches erfordert Kreativität, Machbarkeitsanalysen und effektive 

Präsentationsfähigkeiten. 

● Aktivität 2: Krisenmanagement erfordert schnelle Entscheidungen, 

Zusammenarbeit und schnelles Handeln. 

 

  

4. Abschluss 
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Workshop über 

KUNDENBETREUUNG 

  

 

 

Dieser Workshop zum Thema Kundenservice beinhaltet ein allgemeines 

Aufwärmquiz zum Thema Kundenservice und zwei damit verbundene 

Aktivitäten: ein Rollenspiel und eine Analyse von Szenarien aus dem wirklichen 

Leben. 

Die ideale Teilnehmerzahl liegt bei 15 bis 20 Personen.  

 

 

 

Allgemeine Zielsetzung: Verbesserung der Fähigkeiten im Bereich 

Kundenservice. 

Workshop-Ziele: Nach diesem Workshop werden die Teilnehmer Folgendes 

gelernt haben: 

● praktische Erfahrung in der Vermeidung negativer Sprache,  

● praktische Erfahrung in der Anwendung positiver Kommunikation bei 

Kontakt mit der Kundschaft, 

● praktische Fähigkeiten zur Problemlösung, 

  Überblick 

  Zielsetzungen 
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● praktische Fähigkeiten zur Ermittlung der besten Praktiken im Bereich des 

Kundendienstes. 

 

 

 

Die Zielgruppe sind Personen, die im Kundendienst tätig sind, z. B. 

Kundenbetreuer:innen, virtuelle Assistenten und Assistentinnen usw. 

Dieser Workshop setzt einige Vorkenntnisse im Bereich Kundenservice voraus, 

aber auch Neulinge können teilnehmen, um sich Wissen anzueignen und die für 

die Arbeit im Kundenservice erforderlichen Fähigkeiten direkt zu üben. 

 

 

 

Zeit Tätigkeit 

00:00 - 00:10 Einführung 

00:10 - 00:30 Aktivität: Das Nein-Spiel (Rollenspiel) 

00:30 - 00:50 Aktivität: reale Kundenbetreuungs-Szenarien 

00:50 - 01:00 Abschluss 

 

Umgebung: Klassenzimmer 

Vorbereitung: Bereiten Sie das Aufwärmquiz sowie die Rollenspielszenarien vor 

(Karten oder ausgedruckte Handouts) und sammeln Sie Mitschriften von realen 

Kundeninteraktionen (Karten oder ausgedruckte Handouts). 

Medien/Tools: Online-Quiz-Plattform 

 

  Zielgruppe 

  
Workshop-Plan 
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Materialien für den Lehrende: Mobiles Gerät mit Internetanschluss, Flipchart 

oder Whiteboard, Stifte, Rollenspielszenarien, Transkripte von realen 

Kundeninteraktionen. 

Materialien für Lernende: Mobiles Gerät mit Internetverbindung 

Tipps für Lehrende: Zwingen Sie die Teilnehmenden nicht dazu, bei dem 

Rollenspiel als Schauspieler aufzutreten. Nicht alle werden sich in dieser Rolle 

wohlfühlen; bitten Sie stattdessen um Freiwillige.   

 

 

 

Der oder die Lehrende sollte zuvor ein interaktives Online-Quiz über 

Kundenservice im Allgemeinen vorbereiten (z.B. unter Verwendung einer 

Plattform wie PanQuiz). Der oder die Lehrende können auch ein bereits erstelltes 

Quiz verwenden, wie z. B. das "Basic Customer Service Skills Quiz". 

Die Teilnehmenden werden das Quiz spielen, um ihre Kompetenzen im Bereich 

Kundenservice zu testen. 

Dieses Aufwärmspiel ermöglicht es ihnen, sich auf den Workshop einzulassen. 

 

 

 

Einführung 

- Regeln: Die Teilnehmenden müssen jede Form des Wortes "nein" 

vermeiden, wenn sie auf Kundenanfragen reagieren ("nein", "nicht" usw.).  

 

  1. Einführung 

  2. Aktivität: Das Nein-Spiel (Rollenspiel) 

https://www.panquiz.com/
https://www.livechat.com/quizzes/customer-service-quiz/https:/www.livechat.com/quizzes/customer-service-quiz/
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- Sie üben, eine positive Sprache zu verwenden, einen hilfsbereiten Ton 

beizubehalten und eine lösungsorientierte Antwort zu finden. 

- Ideen für Kundenservice-Szenarien 

o Antrag auf Ermäßigung 

o Fragen zu einem Kauf 

o Unhöflichkeit des Kunden 

o Thema Qualität 

o Etc. 

 

Aktivität im Rollenspiel 

- Die Teilnehmenden bilden Paare oder kleine Gruppen, wobei eine Person 

die Rolle des "Kunden" und die anderen die des "Kundenbetreuers" 

übernehmen. 

- Der oder die Lehrende gibt ein Zeichen, z. B. ein Klatschen, um 

anzuzeigen, wann die Szene eingefroren werden soll. 

- Die Teilnehmenden beginnen mit Rollenspielen zu den 

Kundendienstszenarien und verwenden dabei eine positive Sprache und 

kreative Problemlösungstechniken. 

- Wenn das Zeichen gegeben wird, können die Zuschauer entweder den 

Platz mit einem oder einer Schauspieler:in tauschen oder Ideen und 

Vorschläge zur Verbesserung des Rollenspiels einbringen. 
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Einführung 

- Die Teilnehmenden werden in kleine Gruppen aufgeteilt. 

- Der oder die Lehrende stellt jeder Gruppe Abschriften von 

Kundeninteraktionen aus dem wirklichen Leben zur Verfügung. 

Überprüfung von Szenarien 

- Jede Gruppe überprüft die Protokolle und stellt fest, was in jeder 

Interaktion gut gelaufen ist (DOs) und was verbessert werden könnte 

(DON'Ts). 

- Jede Gruppe teilt ihre Ergebnisse. 

- Die Teilnehmenden erstellen gemeinsam eine Checkliste mit DOs und 

DON'Ts für gute Praktiken im Kundenservice. 

 

 

Die Teilnehmenden tauschen sich über ihre Erfahrungen und Herausforderungen 

aus, mit denen sie während der Rollenspiele und der Besprechung realer 

Szenarien konfrontiert wurden. 

Der Moderator ermutigt die Teilnehmer, über die Wirksamkeit der Verwendung 

positiver Sprache und lösungsorientierter Ansätze nachzudenken. 

Der Lehrende moderiert eine Diskussion über die besten Praktiken im Umgang 

mit Kunden. 

  
3. Aktivität: reale Kundenbetreuungs-Szenarien 

  4. Abschluss 
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Workshop über 

WEBDESIGN UND WEBSITE MANAGEMENT 

  

 

Dieser einsteigerfreundliche Workshop vermittelt den Teilnehmenden ein 

grundlegendes Verständnis von Webdesign und Website-Management mit 

WordPress. Durch einen praktischen Ansatz lernen die Teilnehmenden die 

Grundlagen der Erstellung und Anpassung von Websites, was den Kurs zu einem 

idealen Ausgangspunkt für diejenigen macht, die nur wenig Erfahrung mit 

Webdesign und Content Management haben. 

 

Die ideale Teilnehmerzahl liegt bei 10 bis 15 Personen.  

 

 

Allgemeine Zielsetzung: Stärkung des Selbstvertrauens für die Gestaltung 

einfacher Websites mit WordPress. 

Workshop-Ziele: Nach diesem Workshop werden die Teilnehmenden Kenntnisse 

und Fähigkeiten in folgenden Bereichen erworben haben: 

● Wertschätzung für gutes Website-Design  

● Auswahl geeigneter Themen 

● Erstellung von Seiten und Beiträgen 

● effiziente Verwaltung und Aktualisierung von Inhalten 

 

 

    Überblick 

    Zielsetzungen 
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Hauptzielgruppe sind Personen, die im Bereich Online-Marketing und -Werbung 

arbeiten, insbesondere virtuelle Assistenten und Assistentinnen. 

Dieser Workshop erfordert nur Grundkenntnisse in Webdesign und Website-

Verwaltung, richtet sich aber insbesondere an Personen, die noch nie mit 

WordPress gearbeitet haben. 

 

 

 

Zeit Tätigkeit 

00:00 - 00:15 Einführung 

00:15 - 01:00 Aktivität: Auswahl eines geeigneten Themas 

01:00 - 01:45 Aktivität: Seiten und Beiträge erstellen 

01:45 - 02:30 Aktivität: Inhalte effektiv verwalten und aktualisieren 

02:30 - 02:45 Abschluss 

 

Umgebung: Workshop-Raum, vorzugsweise ein Computerraum 

Vorbereitung: Vergewissern Sie sich, dass alle Geräte und die 

Internetverbindung ordnungsgemäß funktionieren; geben Sie allen 

Teilnehmenden Zugang zu einem funktionierenden WordPress-

Administrationsbereich einer gut gestalteten Website. 

Medien/Tools: Beispiel für eine WordPress-Website mit einem zugänglichen 

Verwaltungsbereich; eine Reihe von WP-Themen 

    Zielgruppe 

    
Workshop-Plan 
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Materialien für den Lehrende: PC oder Laptop mit Internetanschluss, digitales 

Whiteboard, Online-Beispiele für verschiedene Web-Designs 

Materialien für Lernende: PCs/Laptops mit Internetanschluss 

Tipps für Lehrende: Achten Sie auf das Niveau der digitalen Kompetenz der 

Teilnehmenden. Es kann erhebliche Unterschiede geben, und die 

Teilnehmenden mit geringeren Fähigkeiten/Erfahrungen benötigen 

möglicherweise mehr Unterstützung bei den praktischen Teilen.   

 

 

 

1. Legen Sie den Grundstein, indem Sie die Bedeutung eines guten 

Webdesigns und dessen Einfluss auf die Nutzererfahrung, das 

Engagement und die Glaubwürdigkeit hervorheben.  

2. Teilen Sie die Teilnehmenden in kleine Gruppen ein oder lassen Sie sie 

einzeln arbeiten, je nach Dynamik in der Klasse. 

3. Präsentieren Sie eine Reihe von Websites auf einem Bildschirm, darunter 

sowohl gut als auch schlecht gestaltete Beispiele. Dies ist die 

Herausforderung "Kampf der Websites". 

4. Statten Sie die Teilnehmenden mit spielerischen Bewertungskarten oder 

Notizblöcken aus, auf denen sie ihre Beobachtungen und Einschätzungen 

festhalten können. 

5. Weisen Sie die Teilnehmenden an, die Websites zu analysieren und im 

Sinne eines Wettbewerbs zu entscheiden, ob die einzelnen Websites ein 

gutes oder schlechtes Design aufweisen. 

6. Versammeln Sie die gesamte Gruppe und lassen Sie jede Einzelgruppe 

ihre Ergebnisse zu einer Website präsentieren. Fördern Sie eine 

unterhaltsame und freundschaftliche Debatte über Designelemente, bei 

der die Teilnehmenden ihre Bewertungen abgeben. 

  
  

1. Einführung 
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7. Leiten Sie eine kurze Diskussion in der Klasse, in der Sie spielerisch mit 

den Lernenden scherzen und die wichtigsten Erkenntnisse und 

gemeinsamen Beobachtungen hervorheben. 

 

 

 

 

1. Einleitung: Erläutern Sie zunächst die Bedeutung der Auswahl des 

richtigen WordPress-Designvorlagen (Themes). Heben Sie hervor, dass 

Themes das allgemeine Aussehen, das Empfinden und die Funktionalität 

einer Website beeinflussen. 

2. Erkundung des Themas: Verteilen Sie eine Liste von Websites oder 

Ressourcen, die eine Vielzahl von WordPress-Themen vorstellen. 

Ermöglichen Sie den Teilnehmenden das Erforschen und Navigieren durch 

diese Vorlagen als Einzelperson oder auch in Kleingruppen. Eines der 

Beispiele, die wir empfehlen können, ist: 

https://www.elegantthemes.com/layouts/. Auch WordPress selbst verfügt 

über ein großes Repository von Vorlagen. 

3. Bewertungskriterien: Geben Sie jeder Gruppe ein Handout mit einer 

Liste von Bewertungskriterien für ein geeignetes Thema. Zu den Kriterien 

können Reaktionsfähigkeit, Anpassungsmöglichkeiten, Kompatibilität mit 

Plug-ins und Ausrichtung auf den Zweck der Website gehören. 

4. Theme-jagd: Starten Sie den Wettbewerb "Theme-jagd". In Kleingruppen 

müssen die Teilnehmenden gemeinsam ein Thema auf der Grundlage der 

vorgegebenen Kriterien auswählen. Sie sollen dabei aufschreiben, warum 

sie glauben, dass ihr gewähltes Thema die Kriterien erfüllt. 

 

    2. Aktivität: Auswahl eines geeigneten Themas 

https://www.elegantthemes.com/layouts/
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5. Präsentation: Jede Gruppe stellt ihr gewähltes Thema vor und begründet 

ihre Wahl anhand der Bewertungskriterien. Ermutigen Sie die 

Teilnehmenden, ihre Präsentationen ansprechend und überzeugend zu 

gestalten. 

6. Abstimmung und Bekanntgabe der Gewinnergruppe: Halten Sie nach 

allen Präsentationen eine spielerische Abstimmungsrunde ab, in der die 

Teilnehmenden über das Thema abstimmen, das sie am besten finden. 

Geben Sie die Gewinnergruppe bekannt. 

7. Diskussion: Leiten Sie eine kurze Diskussion über die verschiedenen 

ausgewählten Themen, die Gründe für die Auswahl und wie die 

verschiedenen Designvorlieben die Entscheidungen beeinflusst haben. 

 

 

 

1. Einführung: Erklären Sie die Bedeutung der Erstellung von Inhalten mit 

Hilfe von Seiten und Beiträgen in WordPress, sowie die Hervorhebung des 

Unterschieds zwischen Seiten (statische Inhalte) und Beiträgen 

(dynamische Inhalte). 

2. Überblick über das Dashboard: ein kurzer Rundgang durch das 

WordPress-Dashboard mit Schwerpunkt auf den Bereichen Seiten und 

Beiträge. 

3. Erstellen einer Seite: Erstellen einer neuen Seite durch Hinzufügen eines 

Titels und des Inhalts mit dem visuellen Editor; Formatieren von Text (fett, 

kursiv, Listen) und Hinzufügen von Medien (Bilder, Videos) zu ihren Seiten; 

Vorschau der Seite, Speichern als Entwurf und Veröffentlichen der Seite. 

4. Erstellen eines Beitrags: Erstellen eines neuen Beitrags mit einem Titel 

und Inhalt; Kategorisierung und Verschlagwortung von Beiträgen für 

Organisation und SEO. 

    
3. Aktivität: Seiten und Beiträge erstellen 
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5. Praktische Übungen: Die Teilnehmenden erstellen ihre eigene Seite und 

ihren eigenen Beitrag und wenden dabei die gelernten Konzepte an; der 

oder die Lehrende gibt Hilfestellung und beantwortet bei Bedarf Fragen. 

6. Austausch und Feedback: Die Teilnehmenden tauschen ihre erstellten 

Seiten und Beiträge mit der Gruppe aus und diskutieren ihre 

Entscheidungen und Gestaltungselemente. 

 

 

 

 

 

1. Einführung: Hervorhebung der Rolle des kontinuierlichen 

Inhaltsmanagements für den Erfolg einer Website. 

2. Überblick über die Inhaltsverwaltung: Erläuterung des Bereichs 

Inhaltsverwaltung im WordPress-Dashboard. 

3. Aktualisierung bestehender Inhalte: Auffinden und Bearbeiten 

veröffentlichter Inhalte; Vorschau von Änderungen vor der 

Veröffentlichung; Planung künftiger Aktualisierungen. 

4. Medienbibliothek und Hinzufügen von Medien: Verwalten und 

Hinzufügen von Bildern, Videos und Dateien; Optimierung der Leistung 

von Medien. 

5. Content Auditing und SEO: eine kurze Einführung in Content Auditing 

und grundlegende SEO-Prinzipien. 

6. Praktische Übungen: Die Teilnehmenden aktualisieren Inhalte und 

verwalten Medien unter Anleitung. 

 

 

 

    
4. Aktivität: Inhalte effektiv verwalten und 

aktualisieren 
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Nehmen Sie sich am Ende des Workshops Zeit für eine kurze Abschlussrunde. Dies 

ist eine wertvolle Gelegenheit, um über die wichtigsten Erkenntnisse 

nachzudenken und die Teilnehmenden zu ermutigen, das Gelernte anzuwenden.  

Geben Sie den Teilnehmenden das Wort, damit sie ihre Gedanken, Fragen und 

Herausforderungen, auf die sie während der Workshopaktivitäten gestoßen sind, 

mitteilen können. Ermutigen Sie die Teilnehmenden, die wertvollsten 

Erkenntnisse hervorzuheben und zu erläutern, wie sie diese Fähigkeiten in ihrer 

Praxis als virtuelle Assistenten anwenden wollen.  

Nutzen Sie diese Zeit, um die Bedeutung des kontinuierlichen Lernens und Übens 

hervorzuheben und das Erfolgserlebnis und den Enthusiasmus für ihre Reise in 

Webdesign und WordPress-Management zu fördern. 

 

 

 

  

     5. Abschluss 
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Workshop zur 

Bildbearbeitung 

 

 

 

In diesem 60-minütigen Workshop tauchen die Teilnehmenden in die Welt der 

Bildbearbeitung ein, um ihre Fähigkeiten zu verbessern und gleichzeitig eine 

kollaborative und kreative Gemeinschaft zu fördern. Der Workshop besteht aus 

einer dynamischen Aufwärmphase, einer praktischen Hauptaktivität und einem 

reflektierenden Abschluss. Die ideale Gruppengröße liegt zwischen 8 und 12 

Teilnehmenden, um eine sinnvolle Interaktion und einen effektiven 

Wissensaustausch zu gewährleisten. 

 

 

 

Allgemeine Zielsetzung: Virtuelle Assistenten und Assistentinnen mit 

praktischen Bildbearbeitungsfähigkeiten ausstatten und gleichzeitig ein Gefühl 

der Kameradschaft und Inspiration innerhalb einer Gemeinschaft von kreativen 

Lernenden fördern. 

Workshop-Ziele:  

● Beherrschen grundlegender Bildbearbeitungstechniken, einschließlich 

Farbkorrektur, Zuschneiden und Retuschieren. 

● Erkunden Sie das kreative Potenzial verschiedener 

Bildbearbeitungswerkzeuge und -effekte. 

Überblick 

t 

Zielsetzungen 
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● Förderung einer unterstützenden und kooperativen Umgebung, in der die 

Teilnehmer Ideen und Feedback austauschen. 

● Verbesserung der Fähigkeit der Teilnehmenden, 

Bildbearbeitungsfähigkeiten auf verschiedene Projektszenarien 

anzuwenden. 

● Erstellung eines gemeinschaftlichen digitalen Kunstwerks, das die 

kollektive Kreativität unter Beweis stellt. 

 

 

 

Dieser Workshop richtet sich an virtuelle Assistenten und Assistentinnen mit 

unterschiedlicher Erfahrung und Neugier in der Bildbearbeitung. Eine 

heterogene Gruppe ermöglicht es den Teilnehmenden, von den 

unterschiedlichen Perspektiven der anderen zu lernen. 

 

 

 

Zeit Tätigkeit 

00:00 - 00:10 Einführung & Icebreaker 

00:10 - 00:45  Aktivität: Kollaborative Bildumwandlung 

00:45 - 01:00 Abschluss 

 

Setting: (Virtuelles) Klassenzimmer 

 

Zielgruppe 

Workshop-Plan 
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Vorbereitung:  

● Bereiten Sie eine Reihe von Rohbildern für die kollaborative 

Bildtransformation vor. 

● Vergewissern Sie sich, dass die Teilnehmenden Zugang zu 

Bildbearbeitungssoftware/-tools haben, und geben Sie vorab eine Liste der 

empfohlenen Tools heraus. 

Medien/Werkzeuge: Bildbearbeitungssoftware oder Online-Tools (z. B. Adobe 

Photoshop, GIMP) 

Materialien für den Lehrende: Rohbilder für die Aktivität "Gemeinsame 

Bildumwandlung". 

Materialien für Lernende: Bildbearbeitungssoftware oder -tools, je nach 

Vorlieben und Fähigkeiten der Teilnehmenden. 

Tipps für Lehrende:  

● Betonung des Gleichgewichts zwischen technischen Fähigkeiten und 

kreativem Experimentieren. 

● Ermutigen Sie die Teilnehmenden, aus ihrer Komfortzone herauszutreten 

und neue Bearbeitungstechniken zu erkunden. 

● Betonung des Wertes der persönlichen Kreativität und des künstlerischen 

Ausdrucks bei Bildbearbeitungsprojekten. 

 

 

 

Herausforderung für kreative Bildunterschriften (10 Minuten) 

 

1. Aufwärmen 
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Den Teilnehmenden wird eine Reihe faszinierender Bilder vorgelegt. Jeder 

Teilnehmer bzw. jede Teilnehmerin hat eine begrenzte Zeit, um sich eine kreative 

und phantasievolle Bildunterschrift für ein Bild auszudenken. Die 

Bildunterschriften werden mit der Gruppe geteilt, was eine spielerische 

Atmosphäre schaffen wird. 

 

 

 

Die Teilnehmenden bilden Paare und jedes Paar wählt ein Rohbild aus einer 

Reihe von vorgegebenen Optionen aus. Ziel dieser Aktivität ist es, dass die 

Teilnehmenden das ausgewählte Bild gemeinsam mit ihrer bevorzugten 

Bildbearbeitungssoftware bearbeiten und umgestalten. Die Aktivität betont 

Kreativität, Zusammenarbeit und die Anwendung von 

Bildbearbeitungstechniken. 

 

1. Bildauswahl (5 Minuten): Der oder die Lehrende legt den Teilnehmenden 

eine Sammlung von Rohbildern vor. Jedes Paar wählt ein Bild aus, das 

seinen kreativen Instinkt anspricht und zu den im Workshop 

besprochenen Themen passt.  

 

2. Planung und Diskussion (5 Minuten): Die Paare führen eine kurze 

Diskussion, um ihre Vision für die Umgestaltung des ausgewählten Bildes 

zu skizzieren. Sie machen ein Brainstorming, entscheiden über die zu 

verwendenden Bearbeitungstechniken und teilen die Aufgaben innerhalb 

des Paares auf.  

 

2. Aktivität: Kollaborative Bildumwandlung 
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3. Gemeinsame Bearbeitung (20 Minuten): Die Teilnehmenden beginnen 

mit der gemeinsamen Bearbeitung des ausgewählten Bildes. Sie wenden 

verschiedene Bearbeitungstechniken an, wie z. B. die Anpassung von 

Farben, das Zuschneiden, das Hinzufügen von Filtern und das 

Experimentieren mit kreativen Effekten. Die Paare kommunizieren in 

Echtzeit, besprechen ihre Fortschritte und tauschen Erkenntnisse aus.  

 

4. Verfeinerung und Feinschliff (5 Minuten): Wenn sich der 

Bearbeitungsprozess dem Ende nähert, verfeinern die Teilnehmenden 

ihre Bearbeitungen und geben ihnen den letzten Schliff, um 

sicherzustellen, dass das Bild ihrer kreativen Vision entspricht.  

 

5. Bildpräsentation und Diskussion (5 Minuten): Jedes Paar präsentiert 

sein bearbeitetes Bild vor der größeren Gruppe. Sie erklären die von ihnen 

getroffenen Bearbeitungsentscheidungen, die angewandten Techniken 

und die kreative Erzählung hinter ihrem veränderten Bild. 

 

 

 

Bildpräsentation und Reflexion (15 Minuten) 

Die Paare stellen ihre bearbeiteten Bilder der größeren Gruppe vor und 

erläutern den Bearbeitungsprozess, die Auswahl und die Geschichte hinter 

ihrem veränderten Bild. In einer anschließenden Diskussion tauschen sich die 

Teilnehmenden über gewonnene Erkenntnisse, bewältigte Herausforderungen 

und neu gewonnene Inspirationen aus. 

 

3. Abschluss 
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Open-Source-Bilder sind digitale Bilder oder Grafiken, die der Öffentlichkeit mit 

einer Lizenz zur Verfügung gestellt werden, die es jedem erlaubt, sie frei zu 

verwenden, zu verändern und zu verbreiten. Diese Bilder werden in der Regel 

von Einzelpersonen, Künstlern und Künstlerinnen oder Organisationen erstellt, 

die ihre Arbeit mit der Welt teilen möchten, ohne strenge 

Urheberrechtsbeschränkungen aufzuerlegen. Open-Source-Bilder sind eine 

unverzichtbare Ressource für verschiedene Zwecke, z. B. Webdesign, 

Grafikdesign, Lehrmaterial und vieles mehr. 

Hier finden Sie einige Informationen über Open-Source-Bilder und wo Sie sie 

finden können: 

1. Websites für die Suche nach Open-Source-Bildern: 

a. Pixabay ist eine beliebte Plattform, die eine umfangreiche 

Sammlung hochwertiger Fotos, Illustrationen, Vektorgrafiken und 

Videos bietet, die unter einer Creative Commons CC0-Lizenz 

veröffentlicht werden. Das bedeutet, dass sie sowohl für private als 

auch für kommerzielle Zwecke ohne Namensnennung verwendet 

werden können. 

b. Unsplash ist eine weitere weit verbreitete Quelle für 

hochauflösende Fotos, die für jeden Zweck frei verwendet werden 

können. Sie bietet eine große und vielfältige Auswahl an Bildern, die 

von Fotografen aus der ganzen Welt zur Verfügung gestellt werden. 

c. Pexels bietet eine Bibliothek mit kostenlosen Stockfotos und 

Videos. Die meisten Inhalte sind unter der Creative Commons Zero 

(CC0)-Lizenz lizenziert, die eine uneingeschränkte Nutzung erlaubt. 

Zusätzliches Material  
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d. Flickr beherbergt eine riesige Sammlung von Fotos und Bildern. 

Auch wenn nicht alle Bilder auf Flickr Open Source sind, entscheiden 

sich viele Fotografen dafür, ihre Arbeit unter Creative-Commons-

Lizenzen zu lizenzieren, die verschiedene Verwendungszwecke 

erlauben. 

e. Wikimedia Commons ist ein Repositorium für frei nutzbare 

Mediendateien, darunter Bilder, Ton und Video. Es ist eng mit 

Wikipedia verbunden und enthält eine umfangreiche Sammlung von 

Medieninhalten, die frei genutzt und weitergegeben werden 

können. 

f. Open-Access-Repositorien: Einige Universitäten und Institutionen 

stellen Open-Access-Repositorien zur Verfügung, in denen Sie Bilder 

aus Wissenschaft und Lehre finden können. Beispiele sind DPLA 

(Digital Public Library of America) und Europeana.  

 

2. Creative-Commons-Lizenzen: 

Bei der Verwendung von Open-Source-Bildern ist es wichtig, die 

spezifische Creative-Commons-Lizenz zu kennen, die mit jedem Bild 

verbunden ist. Diese Lizenzen unterscheiden sich in Bezug auf die 

Anforderungen für die Namensnennung, Änderung und kommerzielle 

Nutzung. Zu den gängigen Lizenzen gehören CC0 (Public Domain 

Widmung), CC BY (Namensnennung), CC BY-SA (Namensnennung-

Sharealike) und andere.  

 

3. Namensnennung und Achtung der Lizenz: 

a. Wenn ein Bild eine Namensnennung erfordert, stellen Sie sicher, 

dass Sie den Urheber entsprechend den Lizenzbedingungen 

nennen. 
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b. Beachten Sie die Lizenzbedingungen und verwenden Sie Open-

Source-Bilder nicht in einer Weise, die gegen diese Bedingungen 

verstößt.  

 

4. Bildbearbeitung und -veränderung: Open-Source-Bilder können oft 

verändert werden. Sie können sie mit einer Bildbearbeitungssoftware an 

Ihre speziellen Bedürfnisse anpassen.  

 

5. Kommerzielle Nutzung: Einige Open-Source-Bilder sind für kommerzielle 

Zwecke geeignet, während andere Einschränkungen unterliegen können. 

Prüfen Sie immer die Lizenzbedingungen, bevor Sie Bilder in 

kommerziellen Projekten verwenden. 
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Workshop über 

Grafikdesign 

 

 

Dieser 60-minütige Workshop konzentriert sich auf die Förderung von Kreativität 

und Teamarbeit in Grafikdesign-Teams. Die Sitzung umfasst eine ansprechende 

Aufwärmaktivität, eine Hauptaktivität mit kollaborativen Design-

Herausforderungen und einen reflektierenden Abschluss, um die wichtigsten 

Erkenntnisse zusammenzufassen. Eine ideale Gruppengröße von 12 bis 20 

Teilnehmenden sorgt für aktives Engagement und sinnvolle Interaktionen. 

 

 

 

Allgemeine Zielsetzung: Vermittlung von Strategien zur Verbesserung der 

Zusammenarbeit, Kreativität und Kommunikation in Grafikdesign-Teams. 

Workshop-Ziele:  

● Verstehen der Rolle von effektiver Kommunikation und Teamarbeit bei der 

Erzielung erfolgreicher Grafikdesignergebnisse. 

● Erkundung kreativer Problemlösungstechniken und deren Anwendung in 

gemeinschaftlichen Designprojekten. 

● Förderung eines Umfelds des gegenseitigen Respekts, des 

Ideenaustauschs und der offenen Kommunikation unter Grafikdesignern. 

Überblick 

t 

Zielsetzungen 
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● Verbesserung der Fähigkeit der Teilnehmenden, konstruktives Feedback 

und Kritik in einem kollaborativen Designkontext zu geben. 

● Anwendung der erworbenen Fähigkeiten und Erkenntnisse auf reale 

Design-Szenarien und Projektzusammenarbeit. 

 

 

 

Dieser Workshop richtet sich an erwachsene Lernende im Bereich Grafikdesign, 

die ihre kollaborativen und kreativen Fähigkeiten verbessern möchten. Die 

heterogene Zusammensetzung der Teilnehmenden mit unterschiedlichem 

Designhintergrund und -erfahrung bereichert die Diskussionen und die 

Ideenfindung und trägt zu einer abgerundeten Lernerfahrung bei. 

 

 

 

Zeit Tätigkeit 

00:00 - 00:10 Einführung & Icebreaker 

00:10 - 00:45 Aktivität: Gemeinsamer Design-Sprint 

00:45 - 01:00 Abschluss 

 

Setting: (Virtuelles) Klassenzimmer 

Vorbereitung: Erstellung einer Design-Challenge für den Collaborative Design 

Sprint 

Medien/Tools: wenn online: Online-Zusammenarbeit und Videokonferenz-Tool 

 

Zielgruppe 

Workshop-Plan 
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Materialien für Lehrende: Beschreibungen der Designherausforderungen und 

Aufforderungen für den Collaborative Design Sprint. 

Materialien für Lernende: Digitale Zeichenwerkzeuge oder Designsoftware 

(optional) zum Skizzieren und gemeinsamen Erarbeiten von Designlösungen. 

Tipps für Lehrende: Erklären Sie die Ziele jeder Aktivität und die erwarteten 

Ergebnisse klar und deutlich. 

 

 

 

Die Teilnehmenden erhalten eine Reihe von zufälligen Designelementen 

(Formen, Farben, Objekte) und eine begrenzte Zeit, um gemeinsam ein 

einzigartiges Design-Meisterwerk zu schaffen, das nur diese Elemente 

verwendet. Dieser Icebreaker setzt einen spielerischen Ton für die 

Zusammenarbeit und fordert die Kreativität und Teamarbeit der Teilnehmenden 

heraus. 

 

 

 

Beschreibung der Aktivität: Die Teilnehmenden werden in kleine Teams 

eingeteilt, die idealerweise aus jeweils 3-5 Mitgliedern bestehen. Das Ziel des 

Collaborative Design Sprints ist es, dass jedes Team innerhalb eines begrenzten 

Zeitrahmens gemeinsam eine Designlösung für eine bestimmte 

Herausforderung entwickelt. Die Aktivität ahmt die rasante und 

gemeinschaftliche Natur realer Designprojekte nach. 

1. Einführung 

2. Aktivität: Kollaborativer Design Sprint 
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1. Einführung der Aufgabe: Der oder die Lehrende stellt jedem Team eine 

Gestaltungsaufgabe vor. Die Aufgabe könnte zum Beispiel darin bestehen, 

ein Werbeplakat für ein fiktives Musikfestival zu entwerfen und dabei 

bestimmte Themen, Zielgruppen und Schlüsselinformationen zu 

berücksichtigen. 

2. Ideenfindung und Skizzierung (15 Minuten): Die Teams führen ein 

schnelles Brainstorming durch, um Ideen für ihr Design zu entwickeln. Sie 

diskutieren Konzepte, Layout, Farbschemata, Typografie und andere 

Designelemente. Die Teilnehmenden können digitale Tools, Papier oder 

ein anderes Medium verwenden, um ihre Ideen zu skizzieren. 

3. Gemeinsamer Entwurf (15 Minuten): Mit den Ideen im Kopf beginnen die 

Teammitglieder gemeinsam an dem Projekt zu arbeiten. Sie verteilen die 

Aufgaben entsprechend ihren Stärken und Vorlieben. Einige Mitglieder 

können sich auf das Layout konzentrieren, andere auf Typografie oder 

Grafik. Kommunikationswerkzeuge wie virtuelle Whiteboards oder Design-

Software können für eine nahtlose Zusammenarbeit eingesetzt werden. 

4. Verfeinerung (5 Minuten): Während die Uhr tickt, verfeinern und 

finalisieren die Teams ihren gemeinsamen Entwurf und stellen sicher, dass 

er den Anforderungen der Herausforderung entspricht und die 

beabsichtigte Botschaft effektiv vermittelt. 

5. Austausch von Entwürfen (5 Minuten): Sobald die Zeit abgelaufen ist, 

stellt jedes Team den anderen Teilnehmenden kurz sein gemeinsames 

Design vor. Sie erklären ihre Designauswahl, die Gründe für ihre 

Entscheidungen und wie sie die Herausforderungen während des zeitlich 

begrenzten Prozesses gemeistert haben. 
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Design-Präsentation und reflektierender Galerie-Rundgang (15 Minuten) 

Nach dem kollaborativen Design Sprint sollten Sie die Teilnehmenden zu einem 

reflektierenden und visuell dynamischen Abschluss einladen, dem "Design 

Showcase und reflektierenden Galerie-Rundgang". Diese Aktivität ermutigt die 

Teilnehmenden, ihre eigenen und die Entwürfe der anderen zu bewerten und 

gleichzeitig über den gemeinschaftlichen Prozess zu reflektieren. 

1. Entwurfsvorstellung (5 Minuten): Jedes Team zeigt seinen gemeinsamen 

Entwurf an einer Wand im Klassenzimmer oder auf einer virtuellen 

Plattform/einem gemeinsamen Bildschirm. Ein Mitglied jedes Teams stellt 

den Entwurf kurz vor und hebt dabei die wichtigsten 

Designentscheidungen und den gemeinschaftlichen Prozess hervor. 

2. Galerie Rundgang (7 Minuten): Die Teilnehmenden nehmen an einem 

"Gallery Walk" teil, bei dem sie (virtuell) die Designpräsentationen der 

anderen Teams besuchen. Sie haben die Möglichkeit, die verschiedenen 

Designansätze, kreativen Lösungen und die Dynamik der Teamarbeit zu 

beobachten. Ermuntern Sie die Teilnehmenden, sich Notizen zu Aspekten 

zu machen, die sie interessant oder innovativ finden. 

3. Reflektierende Diskussion (3 Minuten): Leiten Sie eine 

Reflexionsdiskussion ein. Bitten Sie die Teilnehmenden, ihre 

Beobachtungen und Erkenntnisse aus dem Gallery Walk mitzuteilen. 

Fördern Sie Diskussionen über die Vielfalt der Designstrategien, die 

Lehren aus den Erfahrungen anderer Teams und unerwartete 

Entdeckungen. 

  

3. Abschluss 
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Workshop über 

Videobearbeitung 

 

In diesem Workshop schlüpfen die Lernenden in die Rolle von freiberuflichen 

Social-Media-Videoredakteuren. Idealerweise sollte jeder Teilnehmenden ein 

Gerät haben, auf dem er schneiden kann, vorzugsweise einen Laptop, aber es 

kann auch mit Smartphones gearbeitet werden. Wenn möglich, sollten nicht 

mehr als 30 Teilnehmenden teilnehmen. Es gibt einige Inhalte, die die 

Teilnehmenden vor und nach dem Workshop überprüfen oder produzieren 

müssen, damit sie sich auf die Bearbeitung konzentrieren können. Sie müssen 

das Rohmaterial für die Bearbeitung zur Verfügung stellen. 

 

 

 

Allgemeine Zielsetzung: Üben der Videobearbeitung in einem realen Szenario 

Workshop-Ziele:  

● Sich in die Lage eines freiberuflichen Videoeditors versetzen. 

● Erkennen, dass das Auge des Gestalters bzw. der Gestalterin genauso 

wichtig ist wie die technischen Fähigkeiten. 

● In der Lage sein, grundlegende Techniken und Ressourcen überprüfen zu 

können. 

● Videobearbeitung im Kontext üben. 

Überblick 

t 

Zielsetzungen 
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Dieser Workshop richtet sich an Anfänger, aber Sie können die Grundlagen und 

die Gestaltung überspringen und das Niveau an Fortgeschrittene anpassen, 

indem Sie fortgeschrittenere Techniken vermitteln, indem Sie die bereitgestellten 

Ressourcen durchsuchen.  

 

      

 

Zeit Tätigkeit 

00:00 - 00:15 Einführung 

00:15 - 00:45  Editieren 

00:45 - 01:00 Abschluss 

 

Der Rahmen:  

In diesem Workshop stellen sich die Lernenden vor, sie seien freiberufliche 

Videoeditoren, die ihr Profil auf einer Website für Freelancer veröffentlichen und 

einen Auftrag erhalten: einen kurzen Inhalt für soziale Medien oder einen 

Werbespot. Die Lernenden könnten argumentieren, dass ein Workshop eine 

sehr kurze Zeit ist, um ein Video zu bearbeiten, aber sie sollten sich darüber im 

Klaren sein, dass es in der Gig-Economy nur darum geht, das Einkommen zu 

maximieren: Wenn man viel Zeit für ein kurzes Video aufwendet, verschwendet 

man Zeit, die man für einen anderen Job hätte nutzen können, um mehr Geld zu 

verdienen. 

 

Zielgruppe 

Workshop-Plan 
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Vorbereitung:  

Idee für einen Produktwerbespot und die erforderlichen Inhalte, die dafür 

bearbeitet werden müssen (Rohmaterial, B-Rolls, Musik). 

Wir können die Stellensuche nicht simulieren, aber dies ist die Gelegenheit, 

einige Vorstellungen über die Stellensuche zu überprüfen. 

Verwenden Sie den MOOC Modul 3: Videobearbeitung - Lektion 1: Die ersten 

Schritte als Videobearbeiter, um mit Ihren Lernenden einige Ratschläge zur 

Arbeitssuche zu besprechen. (Zusatzinformation: Sie müssen sich zuerst 

registrieren, um die Informationen sehen zu können). 

Vor dem Workshop sollten sie die Richtlinien für diese Art von Inhalten anhand 

des MOOC-Moduls 3: Videobearbeitung - Lektion 3: Erstellung kurzer Inhalte für 

soziale Medien - Regeln und Inspirationen durchgehen. 

Sie können sogar ein kleines Quiz zu diesem Thema mit Hilfe des Chatbots 

durchführen. 

Materialien für die Lernenden: Bearbeitung, Hardware und Software, eine 

Festplatte oder ein Ordner in der Cloud 

 

 

 

Vor der eigentlichen Bearbeitung sollten sich die Lernenden mit Hilfe der 

folgenden Ressourcen mit bewährten Praktiken oder fortgeschrittenen Themen 

wie Farbabstufung vertraut machen:  

 

Briefing/Vorbereitung 

https://logocourses.eu/courses/virtual-assistant-mooc__eng/
https://www.facebook.com/vamoocbot
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- Modul 3 des MOOC Videobearbeitung - Werkzeuge und Techniken für die 

Videobearbeitung/Grundlagen der Videobearbeitung. In diesen Lektionen 

werden grundlegende Bearbeitungstechniken und Tipps zur Einrichtung 

der Arbeitsumgebung vermittelt. (Sie müssen sich zuerst registrieren, um 

diese Informationen zu sehen). 

- Sie können sich auch die Ressourcen auf der Website "Lernressourcen für 

die Videobearbeitung"  ansehen, um Techniken und bewährte Verfahren 

zu erlernen. 

 

 

 

 

Der Auftrag:  

- Die Lernenden erhalten eine Festplatte oder einen Ordner in der Cloud 

mit Rohmaterial (begrenzen Sie die Anzahl der Ausschnitte, da es lange 

dauern kann, sie zu sortieren. Wenn Sie ein detailliertes Drehbuch 

vorlegen, sollten Sie etwa 3 Ausschnitte pro Zeile bereitstellen.) 

- Sie erhalten ein recht kurzes Skript, in dem beschrieben wird, wofür das 

Video gedacht ist (Werbung in sozialen Medien, Videoinhalte für einen 

Kanal....), sowie einige Zeilen zur Beschreibung (siehe Beispiel in Anhang 

12). 

- Das Video muss 30 bis 60 Sekunden lang sein 

- Einige Musiktitel mit unterschiedlichen Tempi und Stimmungen 

- Einige grafische Elemente (Logo, Einblendungen, die im Video verwendet 

werden sollen) 

1. Einführung (15min) 

https://logocourses.eu/courses/virtual-assistant-mooc__eng/
https://virtualassistantmooc.eu/wp-content/uploads/2023/09/32VIDEO-EDITING-LEARNING-RESOURCES.pdf
https://virtualassistantmooc.eu/wp-content/uploads/2023/09/32VIDEO-EDITING-LEARNING-RESOURCES.pdf
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- Sie werden nicht mit Soundeffekten versorgt und müssen diese selbst 

besorgen (lizenzfrei). 

 

Stellen Sie allen Lernenden die gleichen Inhalte zur Verfügung. Als Lehrkraft 

müssen Sie dieses Material selbst beschaffen und den Lernenden so zur 

Verfügung stellen, als ob ein Videoproduzent es aufgenommen hätte. Versuchen 

Sie zu simulieren, dass Sie A- und B-Rollen haben. Wir haben eine Arbeitsblatt 

über Anbieter von Filmmaterial und Ton das Sie und Ihre Lernenden verwenden 

können. 

 

 

 

 

 

Testen Sie die Organisation der Teilnehmer, indem Sie sie bitten, ihren 

Arbeitsplatz so einzurichten, wie sie ihn bei der Einführung/Vorbereitung 

gesehen haben. 

Stellen Sie sicher, dass das Projekt an einem anderen Ort geöffnet werden kann: 

relative Pfade und Links zu den verwendeten Ressourcen dürfen nicht 

unterbrochen werden, wenn der Ordner, der das Projekt enthält, exportiert und 

an einem anderen Ort geöffnet wird. 

Sie sollten nun alles haben, um mit der Bearbeitung beginnen zu können! 

 

 

 

 

 

2. Editieren (30min) 

https://virtualassistantmooc.eu/wp-content/uploads/2023/09/27STOCK-FOOTAGE-AND-AUDIO.pdf
https://virtualassistantmooc.eu/wp-content/uploads/2023/09/27STOCK-FOOTAGE-AND-AUDIO.pdf
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Schauen Sie sich verschiedene Videos an, direkt nach dem Workshop oder 

während der nächsten Sitzung. 

Dies ist eine gute Gelegenheit für eine Analysesitzung. Dies ist auch ein guter 

Tipp aus unserem MOOC:   

"Sieh dir gute und schlechte Videos an: Analysiere, warum sie dir gefallen oder 

nicht gefallen. Kopiere die Videos, die dir gefallen haben. So lernt man neue 

Techniken und baut ein visuelles Vokabular auf". (3.3.2. Erste Schritte als 

Videoeditor) 

Zeigen Sie die Unterschiede in den Videos der Lernenden, um zu demonstrieren, 

wie dasselbe Rohmaterial in den Händen verschiedener Videoeditoren zu sehr 

unterschiedlichen Ergebnissen führen kann.  

Dies ist eine Gelegenheit, den künstlerischen Aspekt des Videoschnitts zu 

erwähnen, und dass die Kenntnis der Werkzeuge nur eine Seite ist: Die 

Lernenden müssen ihr theoretisches Wissen und ihr künstlerisches Auge 

entwickeln. Folgende Lernressource aus dem MOOC kann hier auch helfen 

"Lerne die Software, lerne das Handwerk" in unserer MOOC-Lektion (3.3.2).   

Um dies zu unterstreichen, können Sie ihnen auch dieses Video zeigen: Ich habe 

einem Fremden 25 Dollar für die Bearbeitung meiner Pizzawerbung gezahlt 

Wenn sie ihr analytisches Auge schärfen wollen, finden sie in diesem Factsheet 

Empfehlungen für Online-Ressourcen, mit denen sie ihre Fähigkeiten zur 

Videoanalyse und -bearbeitung verbessern können. 

Das wichtigste Tool ist StudioBinder, welches die künstlerische Sprache der Filme 

aufschlüsselt. 

 

3. Abschluss (15 Minuten) 

https://logocourses.eu/de/courses/virtual-assistant-mooc_de/
https://logocourses.eu/de/courses/virtual-assistant-mooc_de/
https://www.youtube.com/watch?v=t1QRdhVCzeA
https://www.youtube.com/watch?v=t1QRdhVCzeA
https://www.youtube.com/watch?v=t1QRdhVCzeA
https://www.youtube.com/watch?v=t1QRdhVCzeA
https://www.dropbox.com/s/sf7fzt21pfa6yuo/VIDEO-EDITING-RESOURCES.pdf?dl=0
https://www.youtube.com/channel/UCUFoQUaVRt3MVFxqwPUMLCQ
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Beispielskript: 

Titel: "Ein Tag im Leben einer Stadt" 

Auftraggeber: Zeitschrift Urban Life 

 

Zielsetzung: Erstellen Sie ein 3-minütiges Video, das die Sehenswürdigkeiten, 

Geräusche und die Energie einer belebten Stadt zeigt. 

 

Filmmaterial: Vom Kunden zur Verfügung gestellt. Enthält Aufnahmen von 

Stadtlandschaften, Menschen, Verkehr und Sehenswürdigkeiten. 

 

Musik: (Schwungvoll und energiegeladen. Sie können Ihre Lernende einfangen 

und eine nicht passende Downbeat-Musik in den bereitgestellten 

Missionsordner legen. 

 

Voiceover: Keine. 

 

Anweisungen: 

1. Beginnen Sie mit einer Aufnahme der Skyline der Stadt bei 

Sonnenaufgang. 

2. Schnitt auf Aufnahmen von Menschen, die ihren Tag beginnen - sich für 

die Arbeit fertig machen, zur U-Bahn gehen, einen Kaffee trinken. 

3. Zeigen Sie das geschäftige Treiben in der Stadt - überfüllte Straßen, 

hupende Autos, blinkende Lichter. 

Zusätzliches Material  
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4. Heben Sie einige der berühmten Wahrzeichen und Attraktionen der Stadt 

hervor. 

5. Den Abschluss bildet eine Montage von Menschen, die die Stadt bei Nacht 

genießen - in Restaurants essen, Konzerte besuchen, am Fluss spazieren 

gehen. 

6. Überlagern Sie den Text mit Zitaten von Einwohnern darüber, was sie an 

ihrer Stadt lieben. 

7. Schluss mit dem Logo und dem Slogan des Urban Life Magazine. 

 

Anmerkungen: 

- Halten Sie die Schnitte schnell und dynamisch, um die Energie der Stadt zu 

vermitteln. 

- Verwenden Sie Farbkorrekturen, um die Lebendigkeit des Materials zu 

verbessern. 

- Fügen Sie Soundeffekte hinzu (Autohupen, Geräusche, Musik), um die Stadt 

zum Leben zu erwecken.  
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Workshop zum Thema 

AUDIO-BEARBEITUNG 

 

 

Dieser Workshop beinhaltet zwei Hauptaktivitäten: eine über Audiobearbeitung 

mit Audacity und eine weitere über Podcast-Intros und -Outros sowie Podcast-

Aufnahmen.  

Die ideale Teilnehmerzahl liegt bei 15 bis 20 Personen.  

 

 

 

Übergeordnetes Ziel: Verbesserung der Fähigkeiten im Bereich 

Audiobearbeitung und Podcasting. 

Workshop-Ziele: Nach diesem Workshop werden die Teilnehmenden in der Lage 

sein 

● Audio mit Audacity bearbeiten, 

● Intros und Outros für einen Podcast schreiben zu können, 

● Podcasts mit Zencastr aufnehmen, 

● lizenzfreie Musik suchen und auswählen können. 

 

 

 

  Überblick 

Zielsetzungen 
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Die Zielgruppe sind Personen, die sich mit der Audiobearbeitung und der 

Aufnahme von Podcasts befassen möchten. 

Für diesen Workshop sind keine Vorkenntnisse über Audiobearbeitung und -

aufnahme erforderlich. 

 

 

 

Zeit Tätigkeit 

00:00 - 00:25  Aktivität 1: Grundlegende Audiobearbeitung mit Audacity 

00:25 - 00:50 Aktivität 2: Erstellen eines Podcasts mit Zencastr 

00:50 - 01:00 Abschluss 

 

Umgebung: Klassenzimmer 

Vorbereitung: / 

Medien/Werkzeuge: Gerät mit Internetzugang, Audacity, Zencastr 

Materialien für den Lehrende: Gerät mit Internetzugang, Audacity, Zencastr 

Materialien für Lerndende: Gerät mit Internetzugang, Audacity, Zencastr 

Tipps für Lehrende: / 

 

 

  Zielgruppe 

Workshop-Plan 



 

96 / 156 

 

 

 

 

Schritt 1: Einführung in Audacity 

Audacity ist ein Open-Source-Audiobearbeitungsprogramm, das sich ideal für 

Musiker:innen, Podcaster:innen und Kreative eignet. Seine benutzerfreundliche 

Oberfläche bietet Funktionen wie Aufnahme, Bearbeitung, Effekte, 

Unterstützung für mehrere Spuren und vielseitige Import-/Exportoptionen. 

Hier sind einige der wichtigsten Funktionen von Audacity: 

● Aufnahme: Erfassen Sie Audio über Mikrofon oder Eingänge. 

● Schneiden: Ausschneiden, Kopieren, Einfügen und Anordnen von 

Audiosegmenten. 

● Effekte: Wenden Sie Filter, Rauschunterdrückung, Tonhöhenverschiebung 

und mehr an. 

● Mehrspurig: Bearbeiten und mischen Sie mehrere Audiospuren 

gleichzeitig. 

● Importieren/Exportieren: Arbeiten Sie mit verschiedenen Audioformaten. 

● Automatisierung: Automatisieren Sie Lautstärke, Panning und Effekte. 

Sie können leicht Online-Tutorials finden, um die Audiobearbeitung mit Audacity 

zu meistern, wie z. B. "Master Audio Editing Basics in Under 10 mins! | The 

Ultimate Audacity Guide for Beginners" und "Audacity Podcast Tutorial - QUICKLY 

Edit a Podcast and Sound Great!" von Mike Russel. 

 

 

 

1. Aktivität: Grundlegende Audiobearbeitung 

mit Audacity 

https://www.youtube.com/watch?v=HhM3Q9ir11Q
https://www.youtube.com/watch?v=HhM3Q9ir11Q
https://www.youtube.com/watch?v=Ymj4sADYkpU
https://www.youtube.com/watch?v=Ymj4sADYkpU
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Schritt 2: Importieren der Audiodaten 

Demonstrieren Sie, wie Sie den bereitgestellten Audioclip in Audacity 

importieren. 

Schritt 3: Beseitigung von Hintergrundgeräuschen  

Führen Sie die Teilnehmenden durch die Techniken zur Rauschunterdrückung 

mit Hilfe des Video-Tutorials "How to Remove Background Noise in Audacity". 

Schritt 4: Entzerrung der Audiopegel 

Bringen Sie den Teilnehmenden mit dem Video "How to Fix Volume Levels in 

Audacity - Perfect Podcast Episode EVERY TIME" bei, wie sie die Lautstärke 

einheitlich einstellen können. 

Schritt 5: Exportieren des bearbeiteten Audiomaterials 

Zeigen Sie den Teilnehmenden, wie sie den fertig bearbeiteten Audioclip 

exportieren können. 

 

 

 

Schritt 1: Einführung in Zencastr  

Zencastr ist eine Plattform, die den Prozess der Aufnahme von Interviews, 

Podcasts und Gesprächen vereinfacht und verbessert.  

Schritt 2: Intro- und Outro-Beispiele 

Podcast-Intros und -Outros sind wesentliche Elemente, die den Inhalt einer jeden 

Episode einrahmen. Sie haben unterschiedliche Zwecke. 

2. Aktivität: Erstellen eines Podcasts mit Zentcastr 

https://www.youtube.com/watch?v=bur7PJrvKgQ
https://www.youtube.com/watch?v=1KrW7BvEEfI
https://www.youtube.com/watch?v=1KrW7BvEEfI
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● Intros: Podcast-Intros geben den Ton an, stellen die Sendung vor und 

binden die Hörer:innen von Anfang an. Sie enthalten in der Regel den 

Namen des Podcasts, eine kurze Beschreibung, die Episodennummer und 

vielleicht einen Vorgeschmack auf das, was noch kommt.  

Beispiel: "Ich bin JP Davidson und dies ist "How to Podcast", wo ich Tipps 

für den Einstieg ins Podcasting gebe und Ihnen zeige, wie einfach es sein 

kann, Ihre Botschaft mit der Welt zu teilen."1 

● Outros: Podcast-Outros fassen die Episode zusammen, bieten einen 

Abschluss und leiten die Hörer zum Handeln an. Sie enthalten oft einen 

Handlungsaufruf (z. B. "Abonnieren", "Bewerten und Rezensieren", 

"Besuchen Sie unsere Website") und danken den Hörern für ihre Zeit.  

Beispiel: "Danke, dass Sie bei dieser Folge von "How to Podcast" dabei 

sind. Vergessen Sie nicht, dass Sie sich auf popuppodcasting.ca in unsere 

E-Mail-Liste eintragen können, um weitere Tipps und Tricks zu erhalten, 

wie Sie Ihren Podcast großartig gestalten können. Ich bin JP Davidson, viel 

Spaß beim Podcasten."2 

 

Schritt 3: Schreiben des Intros und Outros 

Jetzt sind die Teilnehmenden an der Reihe, Ideen für einen Podcast über ihre 

Abenteuer als virtuelle Assistenten und Assistentinnen zu entwickeln!  

Die Teilnehmenden schreiben ein Intro und ein Outro für diesen fiktiven Podcast. 

 

 

 

 

 
1 Drehbuch für Intro, Outro und Teaser Ihres Podcasts, 2020 
2 Drehbuch für Intro, Outro und Teaser Ihres Podcasts, 2020 
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Schritt 4: Auswahl der Musik 

Es ist immer eine gute Idee, Musik in die Intros und Outros des Podcast 

einzubauen! Sie erregt nämlich Aufmerksamkeit und fesselt die Zuhörerschaft. 

Außerdem gibt sie den Ton an und stärkt das Branding. 

Wenn Sie Musik einbinden, achten Sie darauf, dass sie lizenzfrei ist. Hier finden 

Sie einige Websites, auf denen Sie kostenlose und Open-Source-Musik 

herunterladen können: 

● Bensound 

● Freemusicarchive 

● Pixabay Musik 

● Audionautix 

● Cctrax 

Schritt 5: Aufnahme des Intros und Outros 

Zeigen Sie, wie Sie Zencastr für die Aufnahme der geskripteten Intros und Outros 

verwenden. 

Sie können dieses Tutorial nutzen, um sich mit Zencastr vertraut zu machen: 

"Wie Sie Ihren Podcast mit dem neuen Zencastr aufnehmen". 

Schließlich können die Teilnehmenden ihr Intro und Outro aufnehmen. 

 

 

Die Teilnehmenden berichten über ihre Erfahrungen mit Audacity und Zencastr, 

falls vorhanden. Sie teilen auch Tipps und Tricks oder Dinge, die sie über 

Audiobearbeitung interessant fanden. 

Die Teilnehmenden teilen ihre Intros und Outros mit der Gruppe.  

3. Abschluss 

https://www.bensound.com/
https://freemusicarchive.org/
https://pixabay.com/music/
https://audionautix.com/
https://cctrax.com/
https://www.youtube.com/watch?v=ci8OqJRBT_Q
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Workshop über 

Einführung in die fortgeschrittene  

Erstellung digitaler Inhalte 

 

 

Dieser einsteigerfreundliche Workshop vermittelt den Teilnehmenden ein 

grundlegendes Verständnis für die Erstellung fortgeschrittener digitaler Inhalte. 

Durch einen praktischen Ansatz lernen die Teilnehmenden die Grundlagen der 

Erstellung eines Chatbots, eines eBooks und interaktiver Videos. Der Kurs wurde 

als Ausgangspunkt für diejenigen konzipiert, die nur über begrenzte Erfahrung in 

diesen Bereichen verfügen, sich aber mit der Erstellung gängiger digitaler Inhalte 

(Grafiken, Audiodateien, Textdokumente) vertraut machen möchten.  

Die ideale Anzahl an Teilnehmenden liegt bei 10 bis 15 Personen.  

 

 

 

Allgemeine Zielsetzung: Die Teilnehmenden sollen ermutigt werden, sich an den 

kreativen Einsatz modernster Technologien heranzuwagen, die die Art und Weise, 

wie wir Informationen sammeln und verarbeiten, verändern. 

Workshop-Ziele: Nach diesem Workshop werden die Teilnehmenden Kenntnisse 

und Fähigkeiten in folgenden Bereichen erworben haben: 

 

     Überblick 

     Zielsetzungen 
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● Auswahl geeigneter Tools für die Erstellung fortgeschrittener Inhalte, 

● die Grundlagen der Chatbot-Erstellung, 

● die Grundlagen der E-Book-Erstellung, 

● die Grundlagen der interaktiven Videoerstellung. 

 

 

 

Die Hauptzielgruppe sind Personen, die im Bereich Online-Marketing und -

Promotion arbeiten, insbesondere virtuelle Assistenten und Assistentinnen. 

Dieser Workshop erfordert lediglich Erfahrung in der Erstellung von digitalen 

Standardinhalten, richtet sich aber insbesondere an diejenigen, die noch keine 

Inhalte für Chatbots, E-Books oder interaktive Videos verfasst haben. 

 

 

 

Zeit Tätigkeit 

00:00 - 00:15 Einführung & Icebreaker 

00:15 - 01:00 Aktivität: Chatbot-Entwicklungsplattformen 

01:00 - 01:45 Aktivität: Tools zur Erstellung von eBooks 

01:45 - 02:30 Aktivität: Interaktive Elemente in Videos 

02:30 - 02:45 Abschluss 

 

Umgebung: Workshop-Raum, vorzugsweise ein Computerraum 

 

     Zielgruppe 

     
Workshop-Plan 
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Vorbereitung: Vergewissern Sie sich, dass alle Geräte und die Internetverbindung 

ordnungsgemäß funktionieren. 

Medien/Tools: Geben Sie allen Teilnehmenden Zugang zu Online-Tools für die 

Erstellung fortgeschrittener Inhalte (wie in den Modulen unten angegeben). 

Materialien für den Lehrende: PC oder Laptop mit Internetanschluss, digitales 

Whiteboard, Online-Beispiele für Chatbots, eBooks und interaktive Videos. 

Materialien für Lernende: PCs/Laptops mit Internetanschluss 

Tipps für Lehrende: Achten Sie auf das Niveau der digitalen Kompetenz der 

Teilnehmenden. Es kann erhebliche Unterschiede geben und die Teilnehmenden 

mit geringerem Selbstvertrauen benötigen möglicherweise mehr Unterstützung 

bei den praktischen Teilen.   

 

 

 

1. Einleitung:  Begrüßen Sie die Teilnehmenden und erklären Sie, dass die 

Aufwärmaktivität ein (von Ihnen als Lehrkraft erstelltes) Quizspiel zum 

Thema Inhaltserstellung sein wird. 

2. Teambildung: Teilen Sie die Teilnehmenden in Gruppen ein und lassen Sie 

sie Teams mit jeweils 3-4 Mitgliedern bilden. 

3. Verteilen Sie die Quizfragen: Verteilen Sie ausgedruckte Exemplare der 

Quizfragen an jedes Team; stellen Sie klar, dass es 3 Runden mit Fragen zu 

Chatbots, eBooks und interaktiven Videos geben wird. 

4. Runde 1 - Chatbots-Quizfragen: Lesen Sie die Chatbot-bezogenen Trivia-

Fragen vor oder zeigen Sie sie an; geben Sie den Teams 1-2 Minuten Zeit, 

um ihre Antworten zu diskutieren und aufzuschreiben; überprüfen Sie die 

richtigen Antworten gemeinsam. 

   
  

Einführung 
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5. Runde 2 - eBooks-Quizfragen: Wiederholen Sie den Vorgang für die eBook-

bezogenen Trivia-Fragen; geben Sie den Teams 1-2 Minuten Zeit für die 

Diskussion und die Aufzeichnung der Antworten; diskutieren Sie die 

richtigen Antworten und erläutern Sie die Schlüsselkonzepte. 

6. Runde 3 - Interaktives Video-Quiz: Fahren Sie mit dem gleichen Verfahren 

für die interaktiven Video-Quizfragen fort; die Teams diskutieren und 

notieren ihre Antworten, gefolgt von einer gemeinsamen Bewertung. 

7. Diskussion und Reflexion: Ermutigen Sie die Teilnehmenden, ihre 

Erkenntnisse oder Überraschungen aus dem Quizspiel mitzuteilen; stellen 

Sie einen Bezug zwischen den Quizfragen und den Hauptthemen und 

Konzepten des Workshops her. 

 

 

 

1. Einleitung: Erläutern Sie kurz die Bedeutung von Chatbot-

Entwicklungsplattformen für die Erstellung effektiver Chatbot-

Interaktionen. 

2. Plattform-Übersicht: Geben Sie einen prägnanten Überblick über 3 

beliebte Chatbot-Entwicklungsplattformen (z.B., Dialogflow, Microsoft Bot 

Framework, IBM Watson, Chatfuel); Hervorhebung ihrer wichtigsten 

Funktionen, Integrationsmöglichkeiten und Branchenanwendungen. 

3. Diskussionen in Kleingruppen: Teilen Sie die Teilnehmenden in 

Kleingruppen ein; weisen Sie jeder Gruppe eine der drei vorgestellten 

Plattformen zu; weisen Sie die Gruppen an, die Stärken, Schwächen und 

Einsatzmöglichkeiten der ihnen zugewiesenen Plattform zu diskutieren. 

 

 

 

     2. Aktivität: Chatbot-Entwicklungsplattformen 
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4. Plattform-Präsentationen: Jede Gruppe präsentiert ihre Ergebnisse über 

die ihr zugewiesene Chatbot-Entwicklungsplattform; sie ermutigen zum 

Austausch von Erkenntnissen und potenziellen Szenarien, in denen sich 

ihre Plattform auszeichnet. 

5. Praktische Erfahrungen aus erster Hand: Stellen Sie eine Anfrage und 

bieten Sie Zugang zu einer vereinfachte Version einer der bestehenden 

Chatbot-Entwicklungsplattformen; die Teilnehmenden arbeiten in ihren 

Kleingruppen an der Erstellung eines grundlegenden regelbasierten 

Chatbots. 

6. Praktischer Austausch und Abschluss: Jede Gruppe präsentiert ihre 

erstellten Inhalte und erklärt die Absichten und Reaktionen, die sie 

entwickelt haben. 

 

 

 

 

1. Einleitung: Erläutern Sie die Bedeutung von Tools zur Erstellung von 

eBooks für die Erstellung von ansprechenden digitalen Inhalten. 

2. Tool-Übersicht: Geben Sie einen kurzen Überblick über drei bekannte 

Tools zur Erstellung von eBooks (z. B. Calibre, Adobe InDesign, 

Pressbooks); heben Sie deren Hauptmerkmale, Kompatibilität und 

Eignung für verschiedene eBook-Typen hervor. 

3. Diskussionen in Kleingruppen: Teilen Sie die Teilnehmenden in 

Kleingruppen ein; weisen Sie jeder Gruppe ein eBook-Erstellungstool zu, 

auf das sie sich konzentrieren sollen; weisen Sie die Gruppen an, die 

Vorteile, Grenzen und potenziellen Anwendungsfälle des Tools zu 

diskutieren. 

     3. Aktivität: eBook-Erstellungstools 
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4. Tool-Präsentationen: Jede Gruppe präsentiert ihre Erkenntnisse über das 

ihr zugewiesene Tool zur Erstellung von eBooks; der Austausch von 

Erkenntnissen und Beispielen von eBook-Projekten, die für das gewählte 

Tool geeignet sind, wird gefördert. 

5. Praktische Erfahrung: Zugang zu einem vereinfachten Tool für die 

Erstellung von eBooks (z. B. Canva); die Teilnehmer arbeiten in ihren 

Kleingruppen an der Erstellung einer einzelnen Seite eines eBooks; sie 

fügen Text, Bilder und grundlegende Formatierungen ein. 

6. Praktischer Austausch und Abschluss: Jede Gruppe stellt ihre eBook-Seite 

vor und erklärt die Funktionen des Tools, das sie verwendet hat, und die 

Designentscheidungen. 

 

 

 

1. Einleitung: Diskutieren Sie die Auswirkungen interaktiver Videos auf das 

Engagement der Zuschauer und die Lernerfahrung. 

2. Interaktive Videoanwendungen: Erläutern Sie deren Einsatzmöglichkeiten 

in den Bereichen Bildung, Marketing und Unterhaltung. 

3. Diskussionen in kleinen Gruppen: Teilen Sie die Teilnehmenden in kleine 

Gruppen ein; weisen Sie jeder Gruppe eine bestimmte Art von interaktiver 

Videointeraktion zu (z. B. Quiz, anklickbare Links); weisen Sie die Gruppen 

an, darüber zu diskutieren, wie diese Interaktion das Engagement im 

Video erhöht. 

4. Interaktionspräsentationen: Jede Gruppe stellt die ihr zugewiesene Art der 

interaktiven Videointeraktion vor; ermutigen Sie den Austausch von 

Erkenntnissen darüber, warum die gewählte Interaktion bei der 

Vermittlung von Inhalten effektiv ist. 

5. Praktische Erfahrung: Geben Sie den Teilnehmenden Zugang zu einem 

Tool zur Erstellung interaktiver Videos (z. B. H5P); leiten Sie die 

     4. Aktivität: Interaktive Elemente in Videos 
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Teilnehmenden an, ein kurzes interaktives Video mit dem ihnen 

zugewiesenen Interaktionstyp zu erstellen. 

6. Praktischer Austausch und Abschluss: Jeder Teilnehmer/jede Teilnehmerin 

bzw. jede Gruppe führt den von ihnen erstellten interaktiven 

Videoausschnitt vor und erklärt den Zweck und den Kontext. 

 

 

Nach der Erkundung von Chatbot-Entwicklungsplattformen, Tools zur Erstellung 

von eBooks und interaktiven Videokonzepten bietet der Abschluss den 

Teilnehmenden eine wertvolle Gelegenheit, über ihre Erfahrungen und 

Erkenntnisse zu reflektieren.  

 

Ermutigen Sie die Teilnehmenden, ihre wichtigsten Erkenntnisse aus jeder 

Aktivität mitzuteilen und unerwartete Entdeckungen, Herausforderungen oder 

Aha-Erlebnisse hervorzuheben. Lassen Sie die Teilnehmenden zu Wort kommen, 

um die Aktivitäten mit den allgemeineren Themen der fortgeschrittenen 

Erstellung digitaler Inhalte und deren Anwendungen in der Arbeit eines virtuellen 

Assistenten zu verknüpfen. Diese Diskussion vertieft nicht nur die Erkenntnisse 

aus den Aktivitäten, sondern hilft den Teilnehmenden auch, die Ziele des 

Workshops besser zu verstehen. Sie bietet Raum, um Fragen zu stellen, Konzepte 

zu klären und eine kollaborative Umgebung zu schaffen, in der die 

Teilnehmenden ihre unterschiedlichen Perspektiven und einzigartigen Lernwege 

austauschen können. 

 

 

 

 

 

      5. Abschluss 
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KAPITEL 4: BEWERTUNGSMETHODEN 

Die Bewertung künftiger virtueller Assistenten und Assistentinnen 

Wenn Sie zu diesem Teil des Kursmaterials kommen, werden Sie zumindest 

einen Teil der Workshops zur Schulung von virtuellen Assistenten und 

Assistentinnen mit Ihren Lernenden abgeschlossen haben. Jetzt ist es an der Zeit, 

mit ihnen über das Gelernte und die erworbenen Kenntnisse und Fähigkeiten zu 

reflektieren. 

Zu diesem Zweck schlagen wir die folgende Bewertungsmaßnahme vor: 

 

Rollenspiel: Das Vorstellungsgespräch 

Das Rollenspiel für virtuelle Assistenten und Assistentinnen bietet einen 

umfassenden Leitfaden für die Durchführung eines simulierten 

Bewerbungsgesprächs für eine Stelle als virtuelle Assistenz. Dieses Rollenspiel 

bietet den Teilnehmenden die Möglichkeit, Vorstellungsgespräche zu üben und 

gleichzeitig die für die Stelle erforderlichen Qualifikationen und Erfahrungen zu 

erkunden. Die Stellenbeschreibung kann natürlich an die spezifischen 

Fähigkeiten der Lernenden angepasst werden (z. B. Grafikdesign). 

 

Stellenanzeige: 

Berufsbezeichn

ung 

Virtuelle Assistenz: Verwaltung 

Standort Remote 

Unternehmen VAMOOC NGO 
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Arbeitsbeschrei

bung 

 

Wir suchen eine:n gut organisierte:n und selbstmotivierte:n 

virtuelle:n Assistent:in zur Verstärkung unseres Teams. Als 

virtuelle Assistenz sind Sie für die administrative 

Unterstützung unserer Kundschaft zuständig. Dazu gehört 

die Verwaltung von Terminen, die Abwicklung der 

Kommunikation, die Durchführung von Recherchen und die 

Unterstützung bei verschiedenen Aufgaben, um den 

effizienten Betrieb der Unternehmen unserer Kunden zu 

gewährleisten. 

 

Die Rollen der Teilnehmenden: 

Job-Interviewer:in (Teilnehmer:in A) 

Bewerber:in (Teilnehmer:in B) 

Anweisungen: 

Teilnehmer:in A wird als Job-Interviewer:in das Gespräch führen und Fragen zu 

den Fähigkeiten, Erfahrungen und Qualifikationen stellen, die für die Stelle als 

virtuelle Assistenz erforderlich sind. Teilnehmer:in B als Bewerber:in sollte sich 

anhand der Stellenanzeige auf das Vorstellungsgespräch vorbereiten. 

Reflektierende Fragen: 

Nach dem Rollenspielszenario sollten beide Lernende gemeinsam über den 

Interviewprozess nachdenken. Hier sind einige reflektierende Fragen, die Sie 

berücksichtigen sollten: 

Organisatorische 

Fähigkeiten 

Wie gut hat der/die Befragte seine/ihre Fähigkeit unter 

Beweis gestellt, Aufgaben und Zeitpläne zu verwalten? 
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Hat die befragte Person Beispiele für ihre Erfahrung im 

Umgang mit mehreren Verantwortlichkeiten gegeben? 

Technisches 

Fachwissen 

Hat der/die Befragte gezeigt, dass er/sie relevante 

Produktivitätswerkzeuge und Software beherrscht? 

Gab es technische Fertigkeiten, die dem/der Befragten 

fehlten oder die er/sie besonders gut beherrschte? 

Problemlösungs- 

fähigkeit und 

Anpassungsfähigkeit 

Hat die befragte Person Beispiele dafür gegeben, wie 

sie in ihren früheren Funktionen mit unerwarteten 

Herausforderungen umgegangen ist? 

Wie gut hat die befragte Person ihre 

Anpassungsfähigkeit an sich verändernde Situationen 

vermittelt? 

Einschlägige 

Erfahrung 

Hatte die befragte Person bereits Erfahrung als 

virtuelle Assistezt oder in verwandten 

Verwaltungsfunktionen? 

Wie gut passten die Erfahrungen des/der Befragten zu 

den Aufgaben der Stelle der virtuellen Assistenz? 

Fernarbeits- 

kompetenzen 

Hat der/die Befragte seine/ihre Fähigkeit 

hervorgehoben, selbständig und remote zu arbeiten? 

Wie gut hat der/die Befragte seine/ihre Fähigkeit zur 

Kommunikation und Zusammenarbeit mit 

Teammitgliedern und Kundschaft in einem räumlich 

entfernten Arbeitsumfeld vermittelt? 

Gab es Beispiele dafür, wie die befragte Person 

mögliche Kommunikationsbarrieren überwunden hat? 

Interaktion mit 

Kundschaft 

Wie effektiv hat der/die Befragte seine Erfahrung im 

Umgang mit Kundschaft und der Pflege von 

beruflichen Beziehungen vermittelt? 

Gab es während des Vorstellungsgesprächs Anzeichen 

für starke zwischenmenschliche Fähigkeiten? 
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Langfristige Ziele Hat der/die Befragte über seine/ihre Karriereziele 

gesprochen und darüber, wie sich die Rolle einer 

virtuellen Assistenz mit seinen/ihren langfristigen 

Zielen vereinbaren lässt? 

Gab es Anzeichen dafür, dass die befragte Person die 

Rolle der virtuellen Assistenz als Sprungbrett oder als 

langfristige Verpflichtung ansieht? 

 

Bewertung des Kurses / Workshops 

Es gibt viele verschiedene Möglichkeiten, einen Kurs oder die Workshops zu 

bewerten. Hier geben wir Ihnen zwei Beispiele, wie Sie das tun können: 

Umfrage zur Kursbewertung 

Eine Evaluierungsumfrage kann wertvolle Einblicke in die Erfahrungen der 

Teilnehmenden, die Wirksamkeit der Inhalte und verbesserungswürdige 

Bereiche liefern.  

Darüber hinaus kann diese Art von Umfrage problemlos über eine Online-

Plattform wie Google Forms durchgeführt werden, die einen Überblick über die 

Antworten der Teilnehmer ermöglicht. 

Peer Review und Gruppendiskussion 

Bei diesem Ansatz beteiligen sich die Teilnehmenden an Peer-Reviews und 

Gruppendiskussionen, um die Auswirkungen des Kurses oder Workshops auf ihr 

Lernen und ihre Entwicklung gemeinsam zu bewerten. 

Diese Methode bietet nicht nur eine umfassende Bewertung, sondern fördert 

auch das Gemeinschaftsgefühl und das gemeinsame Lernen der Teilnehmenden.   

https://docs.google.com/forms
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KAPITEL 5: LERNERGEBNISSE IN BEZUG AUF  

DEN EQR UND EQAVET 

Der Europäische Qualifikationsrahmen (EQR) und die Europäische 

Qualitätssicherung in der beruflichen Bildung (EQAVET) sind entscheidende 

Instrumente zur Verbesserung der Qualität, Kohärenz und Wirksamkeit der 

beruflichen Bildung in ganz Europa. 

Europäischer Qualifikationsrahmen (EQF)  

Der EQR schafft einen gemeinsamen Rahmen für das Verständnis und den 

Vergleich von Qualifikationen in den europäischen Ländern. Er umfasst 

verschiedene Qualifikationsniveaus und bietet einen standardisierten 

Bezugspunkt, der Mobilität und lebenslanges Lernen fördert. Dieser Rahmen 

stellt sicher, dass Berufsbildungsqualifikationen vergleichbar und übertragbar 

sind, was Lernenden, Arbeitgebern und Bildungseinrichtungen zugute kommt. 

Für Berufsbildungsprogramme stellt der EQR sicher, dass die Lernergebnisse klar 

definiert sind, so dass zielgerichtete und relevante Lernmaterialien erstellt 

werden können, die sich an anerkannten europäischen Standards orientieren. 

Europäische Qualitätssicherung in der beruflichen Aus- und 

Weiterbildung (EQAVET) 

EQAVET hingegen ist eine europäische Dachorganisation mit dem Ziel der 

Verbesserung der Qualität der Berufsbildungssysteme. Es bietet Leitlinien für 

Qualitätssicherungspraktiken in der Berufsbildung und fördert die 

kontinuierliche Verbesserung und Anpassung an die Bedürfnisse des 

Arbeitsmarktes. EQAVET stärkt die Relevanz von Berufsbildungsprogrammen,  
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indem es den Schwerpunkt auf Bewertung, Feedback und die Einbeziehung von 

Interessengruppen legt. Bei der Anwendung auf Lernmaterialien in der 

Berufsbildung unterstützt EQAVET die Entwicklung von Inhalten, die aktuell und 

branchenrelevant sind und den Bedürfnissen von Lernenden entsprechen, die 

praktische Fähigkeiten und Kompetenzen erwerben wollen. 

Zusammenfassend lässt sich sagen, dass der EQR und der EQAVET für Qualität 

von Ausbildung und Lernmaterialien in der beruflichen Bildung von großer 

Bedeutung sind. Sie stellen sicher, dass die Berufsbildungsprogramme in allen 

europäischen Ländern kohärent, vergleichbar und von hoher Qualität sind. Diese 

Rahmen dienen als Leitfaden für die Erstellung effektiver Lernmaterialien, die 

den Lernenden relevante Fähigkeiten vermitteln, die Beschäftigungsfähigkeit 

verbessern und zur allgemeinen Weiterentwicklung der beruflichen Bildung in 

Europa beitragen. 

 

VAMOOC-Ressourcen und EQF 
Der EQR ist in acht Stufen eingeteilt. In Bezug auf die mit dem MOOC, der 

Toolbox, dem Chatbot und dem Lernkurs entwickelten Fähigkeiten kann die 

dritte Stufe als Lernergebnis des VAMOOC-Lernpakets vorgesehen werden: 

 

Wissen Fertigkeiten Verantwortung 

und Autonomie 

Kenntnis von Fakten, 

Grundsätzen, 

Verfahren und 

allgemeinen 

Konzepten in einem 

Eine Reihe von kognitiven 

und praktischen 

Fähigkeiten, die erforderlich 

sind, um Aufgaben zu 

erfüllen und Probleme zu 

Übernahme von 

Verantwortung für 

die Erledigung von 

Aufgaben bei der 

Arbeit oder im 

https://logocourses.eu/de/courses/virtual-assistant-mooc_de/
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Arbeits- oder 

Studienbereich. 

lösen, indem grundlegende 

Methoden, Werkzeuge, 

Materialien und 

Informationen ausgewählt 

und angewendet werden. 

Studium; 

Anpassung des 

eigenen Verhaltens 

an die Umstände 

bei der Lösung von 

Problemen. 

 

Bei der Fertigstellung des MOOC sowie der Aktivitäten der Workshops dieses 

Kursmaterials können die folgenden Lernergebnisse von den Lernenden als 

erfüllt angesehen werden: 

 

Thema 

1 

Selbstvermarktung und Suche nach Kundschaft 

Sie sind in der Lage, ihr Dienstleistungsangebot zu 

kommunizieren und erste Kunden zu akquirieren. 

Wissen Fertigkeiten Kompetenz 

Sie wissen, wie sie 

ihr 

Dienstleistungs-

angebot 

definieren 

können. 

Sie sind in der Lage 

zu beschreiben, was 

sie anbieten können 

und was nicht, und 

wie dies mit den 

Bedürfnissen 

potenzieller 

Kundschaft 

zusammenhängt.      

Sie können über 

ihr 

Dienstleistungsan

gebot 

kommunizieren 

und Suche nach 

Kundschaft gut 

durchführen. 

 

Thema 

2 

Unternehmerische Fähigkeiten 

Sie sind in der Lage, einen klaren Geschäftsplan zu erstellen 

und Risiken und Chancen für ihre Tätigkeit vorauszusehen.      

Wissen Fertigkeiten Kompetenz 
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Sie wissen, wie 

man einen 

Geschäftsplan für 

Investoren und 

eine SWOT-

Analyse erstellt. 

Sie sind in der Lage, 

Chancen und Risiken 

für ihre Tätigkeit zu 

erkennen und zu 

planen, wie sie auf 

Herausforderungen 

reagieren können. 

Sie sind 

verantwortlich 

für die 

Durchführung 

einer 

wirtschaftlich 

tragfähigen 

unternehmerisch

en Tätigkeit.      

 

Thema 

3 

Organisation der Fernarbeit 

Sie haben alle wesentlichen Fähigkeiten und Strategien 

erworben, um ihre Arbeit als virtuelle Assistenz effektiv zu 

organisieren.  

Wissen Fertigkeiten Kompetenz 

Sie wissen, wie 

wichtig es ist, 

Techniken 

anzuwenden, die 

die Effizienz einer 

virtuellen 

Assistenz 

maximieren. 

       

Sie sind in der Lage, 

häufige 

Herausforderungen 

des 

Zeitmanagements zu 

erkennen, mit denen 

eine virtuelle 

Assistenz konfrontiert 

sind, wenn sie aus 

der Ferne arbeiten. 

 

Sie können 

Aufgaben nach 

Dringlichkeit und 

Wichtigkeit 

priorisieren, um 

die Produktivität 

zu maximieren. 
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Thema 

4 

Grüne digitale Praktiken 

Sie lernen die Praktiken kennen, die zu ökologisch 

verantwortungsvolleren Gewohnheiten in ihrer Rolle als 

virtuelle Assistenz führen können, indem sie diese Praktiken 

nutzen, um negative digitale Auswirkungen zu verringern.       

Wissen Fertigkeiten Kompetenz 

Sie erkennen die 

Auswirkungen 

von der Arbeit 

als virtuelle 

Assistenz auf die 

Umwelt und 

wissen, was eine 

grüne digitale 

Praxis ist.  

Sie sind in der Lage, 

bei der Erbringung 

ihrer Dienstleistungen 

umweltfreundliche 

Praktiken 

anzuwenden. 

 

Sie sind in der Lage, 

einen nachhaltigen 

Onlineauftritt  

zu gestalten. 

 

Sie sind in der Lage, 

die Umwelt-

auswirkungen eines 

digitalen Projekts zu 

berechnen. 

Sie sind fähig 

die negativen 

digitalen 

Auswirkungen 

ihrer Tätigkeit und 

der ihrer 

Kundschaft zu 

verringern, indem 

sie grüne digitale 

Praktiken 

einführen. 

 

Durch die 

Förderung 

nachhaltiger 

Praktiken können 

sie Organisationen 

helfen, 

kompetenter, 

wettbewerbsfähige

r und rentabler zu 

werden. 
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Thema 

5 

Verwaltungsassistenz 

Sie werden die wesentlichen Fähigkeiten und Strategien erlernt 

haben, um effektiv als virtuelle Verwaltungsassistenz arbeiten 

zu können.  

Wissen Fertigkeiten Kompetenz 

Sie wissen, welche 

Anforderungen die 

Arbeit als virtuelle 

Verwaltungsassistenz 

stellt. 

 

Sie verfügen über 

umfassende 

Kenntnisse im 

Bereich der 

administrativen 

Unterstützung. 

 

Sie sind für die 

Unterscheidung 

zwischen den 

Rollen einer 

persönlichen, 

virtuellen 

Assistenz und 

einer 

administrativen, 

virtuellen 

Assistenz 

verantwortlich. 

 

 

 

Thema 

6 

Werbetexten 

Sie wissen mehr über das Berufsbild und können einige 

Strategien benennen, wie sie ihre Kenntnisse in diesem Bereich 

erweitern können.  

 

Sie sind in der Lage, ein Portfolio zu erstellen, kennen die 

allgemeinen Anforderungen an das Verfassen eines Textes und 

die Grundlagen des überzeugenden Schreibens.       
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Wissen Fertigkeiten Kompetenz 

Sie kennen die 

Merkmale des 

Berufsbildes eines 

Werbetexters bzw. 

einer Werbetexterin.      

Sie sind in der Lage, 

ein Wertversprechen 

zu erkennen, eine 

Zielgruppe zu lesen, 

eine gute 

Kundenbeziehung zu 

haben und eine gute 

Methode zu 

entwickeln, um 

überzeugend und 

fesselnd zu schreiben.  

Sie sind in der 

Lage, ein 

Dienstleistung

sangebot zu 

definieren, 

eine 

Zielgruppe zu 

bestimmen, 

eine gute 

Kundenbezieh

ung zu 

pflegen und 

eine gute 

Methode zu 

entwickeln, 

um 

überzeugend 

und 

überzeugend 

zu schreiben. 

 

Thema 

7 

Gemeinschaftsmanagement 

Sie sind in der Lage, praktische Strategien zur Förderung eines 

starken Gemeinschaftsgefühls unter den virtuellen Assistenten 

und Assistentinnen zu entwickeln und anzuwenden. 

Sie sind in der Lage, Herausforderungen beim Aufbau von 

Gemeinschaften/Communities zu bewältigen und die 
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Zusammenarbeit zwischen virtuellen Assistenten und 

Assistentinnen und ihrer Kundschaft zu fördern. 

Wissen Fertigkeiten Kompetenz 

Sie sind sich der 

Bedeutung des 

Aufbaus von 

Gemeinschaften 

im Beruf der 

virtuellen 

Assistenz 

bewusst. 

Sie sind in der Lage, 

verschiedene Aspekte 

des Aufbaus einer 

Gemeinschaft zu 

bewerten, z. B. 

Kommunikationsmittel, 

Konfliktlösung, 

Teamziele sowie Vielfalt 

und Integration. 

Sie sind dafür 

verantwortlich, 

kritisches Denken 

anzuwenden, um 

Strategien für den 

Aufbau von 

Gemeinschaften 

zu bewerten und 

zu priorisieren.  

 

Thema 

8 

Eventmanagement 

Sie sind in der Lage, schrittweise Prozesse für eine effektive 

Veranstaltungsplanung zu befolgen, nachhaltige Ideen zur 

Aufwertung der Veranstaltung zu liefern, die Kommunikation rund 

um die Veranstaltung zu steuern und Krisen zu bewältigen. 

Wissen Fertigkeiten Kompetenz 

Sie wissen, wie man 

effektive 

Kommunikation 

definiert und 

anwendet und wie 

man überzeugende 

Pitches für 

Veranstaltungen 

gestaltet und 

durchführt. 

Sie sind in der Lage, 

Krisen selbstbewusst 

zu bewältigen. 

Sie müssen 

innovative 

Problemlösunge

n aufzeigen und 

eine schnelle 

Entscheidungsfi

ndung vorleben. 
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Thema 

9 

Kundenbetreuung 

Sie sind in der Lage, die Bedürfnisse der Kundschaft zu erkennen 

und sie um Feedback zu bitten. 

Wissen Fertigkeiten Kompetenz 

Sie wissen, wie man 

mit schwieriger 

Kundschaft und 

negativem Feedback 

umgeht und wie man 

einen Multi-Channel-

Support anbietet. 

Sie sind in der Lage, 

praktische 

Fähigkeiten zur 

Problemlösung und 

zur Ermittlung von 

Best Practices im 

Kundenservice zu 

zeigen. 

Sie sind dafür 

verantwortlich, bei 

Kontakt mit 

Kundschaft eine 

positive 

Kommunikation 

zum Ausdruck zu 

bringen und eine 

negative Sprache 

zu vermeiden. 

 

Thema 

10 

Webdesign und Website Management 

Sie lernen die Grundlagen der Erstellung und Anpassung von 

Websites. 

Wissen Fertigkeiten Kompetenz 

Sie kennen die 

grundlegenden 

Informationen 

darüber, wie 

WordPress CMS 

funktioniert, wie und 

wo man die richtigen 

Tools und Website-

Elemente sucht und 

Sie wissen, wie man 

ein gutes Website-

Design erkennt, 

geeignete Website-

Themen auswählt, 

Seiten und Beiträge 

erstellt und Inhalte 

Sie sind für den 

Betrieb des 

grundlegenden 

Online-Dienstes 

des Unternehmens 

verantwortlich. 
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wie man sie richtig 

verwaltet. 

effektiv verwaltet und 

aktualisiert. 

 

Thema 

11 

Grafikdesign und Bildbearbeitung 

Sie sind in der Lage, mit Bild- und Grafikdesigntechniken eigene 

Ergebnisse zu erarbeiten. 

Wissen Fertigkeiten Kompetenz 

Sie wissen, wie 

man visuelle 

Mittel zur 

Unterstützung 

einer 

Marketingkampag

ne entwickelt. 

 

Sie können ein 

geeignetes 

Grafikdesign-Tool 

aussuchen und 

verwenden. 

Sie sind in der Lage, 

die erworbenen 

Fähigkeiten und 

Einblicke in 

Entwurfsszenarien 

und in der 

Zusammenarbeit in 

Projekten 

anzuwenden. 

 

Sie sind in der Lage, 

kreative 

Problemlösungs-

techniken und 

deren Anwendung 

in 

gemeinschaftlichen 

Designprojekten zu 

erforschen. 

Sie sind für die 

Gestaltung der visuellen 

Kommunikation wie 

Inserate, Branding, 

Werbematerialien und 

Zeitschriftenlayouts 

verantwortlich. 

 

Sie sind für die 

Kommunikation mit der 

Kundschaft über Layout 

und Design zuständig. 

 

Sie sind verantwortlich 

für die Verwendung von 

Text und Bildern, um 

eine bestimmte 

Botschaft zu vermitteln. 
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Thema 

12 

Videobearbeitung 

Sie sind in der Lage, einen kurzen Auftrag zur Bearbeitung von 

Inhalten von Anfang bis Ende zu übernehmen. 

Wissen Fertigkeiten Kompetenz 

Sie kennen 

bewährte 

Verfahren für die 

Arbeitssuche, die 

Organisation des 

Arbeitsplatzes, 

grundlegende 

Videobearbeitungs

-techniken und 

bewährte 

Verfahren für die 

Erstellung von 

Kurzbeiträgen für 

die sozialen 

Medien. 

Sie sind in der Lage, 

Bild- und Tonmaterial 

zu suchen und zu 

verwenden, kurze 

Inhalte für soziale 

Medien zu erstellen, 

die verschiedenen 

Ansätze und Stile zu 

erkennen und sie mit 

Schnitttechniken in 

Verbindung zu 

bringen. 

Sie können mit oder 

ohne Skript auf 

Kundenwünsche/Au

fträge reagieren. Sie 

können ihr Gespür 

und ihren Stil 

verfeinern. 

 

Thema 

13 

Audiobearbeitung 

Sie sind in der Lage, grundlegende Audiobearbeitung anzuwenden 

und mit Podcast-Produzenten zusammenzuarbeiten. 

Wissen Fertigkeiten Kompetenz 

Sie kennen 

grundlegende 

Einstellungen zur 

Audiobearbeitung in 

Sie sind in der Lage, 

grundlegende 

technische Kenntnisse 

der Audiobearbeitung 

Sie sind in der 

Lage, Beiträge 

und 

Interviewfragen 
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Audacity, können 

Intros und Outros 

erstellen und 

Podcasts mit Zencastr 

aufnehmen. 

anzuwenden, die über 

Podcasts hinaus auch 

für Hörbücher, 

Voiceover, 

Radioproduktionen 

usw. genutzt werden 

können. 

zu recherchieren, 

mit Gästen und 

Zuhörern 

umzugehen und 

Soundeffekte 

hinzuzufügen. 

 

 

Thema 

14 

Einführung in die fortgeschrittene Erstellung digitaler 

Inhalte 

Sie können mit der Erstellung eines Chatbots, eines eBooks und 

interaktiver Videos arbeiten. 

Wissen Fertigkeiten Kompetenz 

Sie kennen die 

Grundlagen der 

Chatbot-Erstellung, 

die Grundlagen der E-

Book-Erstellung und 

die Grundlagen der 

interaktiven 

Videoerstellung. 

Sie sind in der Lage, 

geeignete Tools für die 

Erstellung 

fortgeschrittener 

Inhalte auszuwählen 

und mit den 

nützlichsten davon zu 

arbeiten. 

Sie können das 

Unternehmen bei 

der Einführung 

neuer 

Technologien und 

der Erstellung 

fortschrittlicher 

Inhalte anleiten 

und die als 

besonders wichtig 

erachteten 

Bereiche 

vertiefen. 
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ZUSAMMENFASSUNG 

Hauptbestandteil des Kursmaterials sind insgesamt 17 Workshops, die von 

Trainer:innen und Lehrer:innen zur Vermittlung von Inhalten im Zusammenhang 

mit der virtuellen Assistenz genutzt werden können. Dabei wurden verschiedene 

Aspekte - Lernumgebung, Lehrmethoden, didaktische und methodische Aspekte 

- berücksichtigt, um den Lehrkräften geeignetes Material an die Hand zu geben, 

welches sie sofort im Unterricht einsetzen können. 

Die allgemeinen Aspekte des Blended Learning und die Lernergebnisse dieses 

Kursmaterials in Bezug auf den EQR und EQAVET wurden ebenso vorgestellt wie 

die Bewertungsmethoden. 

Diese Ressource wurde im Rahmen des Erasmus+ Projekts "VAMooc - Virtual 

Assistance MOOC" entwickelt. Weitere Informationen zu diesem Projekt finden 

Sie auf der Website: https://virtualassistantmooc.eu/ 

 

https://virtualassistantmooc.eu/
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https://wingassistant.com/executive-assistant-vs-personal-assistant/
https://www.wishup.co/blog/executive-assistant-vs-administrative-assistant/
https://www.wishup.co/blog/executive-assistant-vs-administrative-assistant/
https://www.linkedin.com/pulse/what-difference-between-personal-assistant-executive-georgia-watkins/
https://www.linkedin.com/pulse/what-difference-between-personal-assistant-executive-georgia-watkins/
https://www.wordstream.com/blog/ws/2017/04/03/how-to-write-a-case-study
https://www.wordstream.com/blog/ws/2017/04/03/how-to-write-a-case-study
https://www.goretro.ai/post/ice-breaker-bingo
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● https://www.linkedin.com/advice/1/how-do-you-prepare-event-crisis-

management-plan 

● Larson, S. (8. Februar 2023): 10 Tactics to Sell Your Big Event Idea | 

Eventbrite. Eventbrite Blog. Abgerufen von 

https://www.eventbrite.com/blog/how-to-pitch-event-ds00/ 

● Prasad, P. (22. Juni 2017). How to Pitch an Event. Abgerufen von 

https://www.gevme.com/en/blog/how-to-pitch-an-event/ 

 

Kundenbetreuung 

● Tidio (3. April 2023): 19 Best Customer Service Training Ideas and Resources. 

Abgerufen von https://www.tidio.com/blog/customer-service-training/ 

● Indeed (17. März 2023): 21 Customer Service Scenarios (With Sample 

Responses).  Abgerufen am 2. August 2023, von 

https://www.indeed.com/career-advice/career-development/customer-

service-scenarios 

● HubSpot (1. Juni 2022): 30 Amazing Customer Service Training Ideas, Exercises 

& Topics. Abgerufen am 2. August 2023, von 

https://blog.hubspot.com/service/customer-service-training-ideas 

● LiveChat (o.J.): Try yourself in Customer Service Quiz! | LiveChat Quizzes. 

Abgerufen am 2. August 2023, von 

https://www.livechat.com/quizzes/customer-service-quiz/ 

 

Web-Design und Website-Verwaltung 

● WordPress.org's Official Beginner's Guide (Abgerufen am 17. August 2023) 

● WPBeginner - WordPress-Tutorials (Abgerufen am 17. August 2023) 

● Principles of Design (abgerufen am 17. August 2023) 

● Moz Beginner's Guide to SEO (Abgerufen am 17. August 2023) 

https://www.linkedin.com/advice/1/how-do-you-prepare-event-crisis-management-plan
https://www.linkedin.com/advice/1/how-do-you-prepare-event-crisis-management-plan
https://www.eventbrite.com/blog/how-to-pitch-event-ds00/
https://www.gevme.com/en/blog/how-to-pitch-an-event/
https://www.tidio.com/blog/customer-service-training/
https://www.indeed.com/career-advice/career-development/customer-service-scenarios
https://www.indeed.com/career-advice/career-development/customer-service-scenarios
https://blog.hubspot.com/service/customer-service-training-ideas
https://www.livechat.com/quizzes/customer-service-quiz/
https://wordpress.org/support/article/new-to-wordpress-where-to-start/
https://www.wpbeginner.com/
https://www.interaction-design.org/literature/topics/design-principles
https://moz.com/beginners-guide-to-seo
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● ThemeForest - WordPress Themes (Abgerufen am 17. August 2023) 

● Smashing Magazine's Web Design Category (Abgerufen am 17. August 

2023) 

 

Audio-Bearbeitung 

● Audacity. https://www.audacityteam.org/ 

● Audacity-Handbuch. https://manual.audacityteam.org/ 

● Getting Started with Recording. Zencastr Help Center. (o.J.). Abgerufen am 

28. August 2023, von https://support.zencastr.com/en/articles/6688443-

getting-started-with-recording 

● CEU Podcasts. (o.J.): How to Edit Your Podcast in Audacity—A Step by Step 

Guide.  Abgerufen am 29. August 2023, von https://podcasts.ceu.edu/how-

edit-your-podcast-audacity-step-step-guide 

● Mike Russell. (29. September 2016). How to Remove Background Noise in 

Audacity. YouTube. https://www.youtube.com/watch?v=bur7PJrvKgQ 

● Mike Russell. (24. März 2022). Audacity Podcast Tutorial—QUICKLY Edit a 

Podcast and Sound Great! YouTube. 

https://www.youtube.com/watch?v=Ymj4sADYkpU 

● Mike Russell. (13. Dezember 2022): How to Fix Volume Levels in Audacity—

Perfect Podcast Episode EVERY TIME. YouTube. 

https://www.youtube.com/watch?v=1KrW7BvEEfI 

● Mike Russell. (9. Mai 2023): Master Audio Editing Basics in Under 10 mins! | 

The Ultimate Audacity Guide for Beginners. YouTube. 

https://www.youtube.com/watch?v=HhM3Q9ir11Q 

● Castos. (27. August 2019). Podcast Intros and Outros: How to Give Your Show 

Polish. https://castos.com/podcast-intros-and-outros/ 

● Pop-Up-Podcasting. (22. März 2020): Scripting Your Podcast Intro, Outro, and 

Teaser. https://popuppodcasting.ca/blog/scripting 

 

https://themeforest.net/category/wordpress
https://www.smashingmagazine.com/category/web-design/
https://www.audacityteam.org/
https://manual.audacityteam.org/
https://support.zencastr.com/en/articles/6688443-getting-started-with-recording
https://support.zencastr.com/en/articles/6688443-getting-started-with-recording
https://podcasts.ceu.edu/how-edit-your-podcast-audacity-step-step-guide
https://podcasts.ceu.edu/how-edit-your-podcast-audacity-step-step-guide
https://www.youtube.com/watch?v=bur7PJrvKgQ
https://www.youtube.com/watch?v=Ymj4sADYkpU
https://www.youtube.com/watch?v=1KrW7BvEEfI
https://www.youtube.com/watch?v=HhM3Q9ir11Q
https://castos.com/podcast-intros-and-outros/
https://popuppodcasting.ca/blog/scripting
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● Der Basis-Sound. (14. April 2021): How to record your podcast with the new 

Zencastr. YouTube.  https://www.youtube.com/watch?v=ci8OqJRBT_Q 

● Zencastr. https://zencastr.com/ 

 

Erstellung fortgeschrittener digitaler Inhalte 

● Dialogflow Documentation - Comprehensive guides and tutorials for using 

Dialogflow (Abgerufen am 23. August 2023) 

● Microsoft Bot Framework Documentation - In-depth documentation for 

building bots using Microsoft Bot Framework (Abgerufen am 23. August 

2023) 

● IBM Watson Assistant Documentation - Guides and examples for creating 

chatbots with IBM Watson Assistant (Abgerufen am 23. August 2023) 

● Calibre User Manual - A detailed manual for using Calibre eBook 

management software (Abgerufen am 23. August 2023) 

● Adobe InDesign Tutorials - Adobe's official tutorials for creating eBooks 

with InDesign (Abgerufen am 23. August 2023) 

● Pressbooks Guide - A guide for using Pressbooks to create professional 

eBooks (Abgerufen am 23. August 2023) 

● H5P Interactive Content Types - Explore various interactive content types 

you can create with H5P (Abgerufen am 23. August 2023) 

● Articulate Rise 360 Interactive Video - Learn about Articulate Rise 360's 

capabilities for designing responsive interactive videos and other e-

learning content (Abgerufen am 23. August 2023) 

 

  

https://www.youtube.com/watch?v=ci8OqJRBT_Q
https://zencastr.com/
https://cloud.google.com/dialogflow/docs
https://docs.microsoft.com/en-us/azure/bot-service/?view=azure-bot-service-4.0
https://cloud.ibm.com/docs/assistant
https://manual.calibre-ebook.com/
https://helpx.adobe.com/indesign/tutorials.html
https://guide.pressbooks.com/
https://h5p.org/content-types-and-applications
https://articulate.com/360/rise
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ANHÄNGE 

Anhang 1 (SWOT-Analyse): Grundlage SWOT-Analyse Matrix 
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Anhang 2 (SWOT-Analyse): Konzepte der SWOT-Analyse 

 

 

Anhang 3 (Organisation der Fernarbeit): Das Dilemma des 

Zeitmanagements 

Marie ist eine virtuelle Assistentin mit mehreren Kunden, die unterschiedliche 

Anforderungen und Fristen haben.  

Es fällt ihr oft schwer, ihre Zeit effektiv einzuteilen, was sich auf ihre Produktivität 

und die Qualität ihrer Arbeit auswirkt.  

Sie muss häufig Überstunden machen und leidet unter Burnout.   
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Anhang 4 (Grüne digitale Praktiken): Informationspaket und Karten zur 
nachhaltigen Webgestaltung 
Die negativen Auswirkungen des digitalen Umfelds auf den Planeten werden unterschätzt. Das 

Internet ist jedoch die größte kohlenstoffbetriebene Maschine der Welt, die etwa 3,8 % der 

weltweiten Kohlenstoffemissionen verursacht (Quelle: Sustainable Web Design Project). Diese 

Situation schafft einen Bedarf an Menschen, die einen nachhaltigen ökologischen Wandel 

fördern können, indem sie Unternehmen in grüne digitale Praktiken einführen. Daher ist die 

Integration grüner digitaler Praktiken in jedem Bereich als VA von grundlegender Bedeutung. 

Menschen, die die Auswirkungen der digitalen Technologie auf die Umwelt verstehen und 

Maßnahmen zu ihrer Reduzierung ergreifen, sind für diesen digitalen Wandel unerlässlich. Jeder, 

der darüber nachdenkt, wie er seine Fähigkeiten und Ressourcen so einsetzen kann, dass sowohl 

die Menschen als auch der Planet davon profitieren, könnte als VA in grünen digitalen Praktiken 

arbeiten.  

Grüne digitale Praktiken umfassen Wissen und Praktiken, die zu umweltfreundlicheren und 

ökologisch verantwortlicheren Entscheidungen und Gewohnheiten führen können, die dazu 

beitragen, die Umwelt zu schützen und ihre natürlichen Ressourcen für heutige und zukünftige 

Generationen zu erhalten. Dieser Ansatz bietet Produkte und Dienstleistungen, die die 

Auswirkungen digitaler Aktivitäten auf das Ökosystem verringern. Darüber hinaus kann die 

Förderung nachhaltiger und grüner Praktiken Organisationen dabei helfen, kompetenter, 

wettbewerbsfähiger und profitabler zu werden. 
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NACHHALTIGE WEBDESIGN-KARTEN 

 

 

  



 

135 / 156 

 

Anhang 5 (Administrative Unterstützung): Rollenkarten 

 

Persönliche virtuelle Assistentin 

Rollenkarte 1 

Persönlicher virtueller Assistent 

Rollenkarte 2 

Name: Sarah  

Verantwortlichkeiten: Verwaltung 

des persönlichen Kalenders des 

Arbeitgebers, Planung von Terminen 

und sozialen Verpflichtungen / 

Koordinierung von 

Reisearrangements / Bearbeitung von 

persönlicher Korrespondenz, E-Mails 

und Telefonanrufen im Namen des 

Arbeitgebers / Unterstützung bei 

persönlichen Besorgungen und 

Gewährleistung eines reibungslosen 

Ablaufs im Privatleben des 

Arbeitgebers 

Name: James  

Verantwortlichkeiten: Funktion als 

erste Anlaufstelle für den Arbeitgeber, 

Verwaltung eingehender Anrufe und 

Korrespondenz / Organisation von 

geschäftlichen und persönlichen 

Terminen, Prioritätensetzung und 

Zeitmanagement für den Arbeitgeber 
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Persönlicher virtueller Assistent 

Rollenkarte 3 

Virtuelle Verwaltungsassistentin 

Rollenkarte 4 

Name: Alex  

Verantwortlichkeiten: 

Unterstützung bei der Verwaltung des 

Terminkalenders des Arbeitgebers 

und Sicherstellung der rechtzeitigen 

Teilnahme an Sitzungen und 

Veranstaltungen / Erledigung 

persönlicher finanzieller 

Angelegenheiten, einschließlich 

Spesenabrechnungen und 

Budgetüberwachung / Verwaltung des 

Haushaltspersonals und 

Beaufsichtigung der täglichen Abläufe 

im Wohnsitz des Arbeitgebers / 

Erledigung persönlicher Einkäufe und 

Auswahl von Geschenken für 

besondere Anlässe 

Name: Emily  

Verantwortlichkeiten: Organisation 

und Pflege elektronischer und 

physischer Ablagesysteme / Planung 

und Koordinierung von Sitzungen, 

Konferenzen und Terminen für die 

Abteilung / Unterstützung bei der 

Erstellung von Budgets und der 

Verfolgung von Ausgaben für die 

Abteilung 
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Virtueller Verwaltungsassistent 

Rollenkarte 5 

Virtuelle Verwaltungsassistentin 

Rollenkarte 6 

Name: Michael  

Verantwortlichkeiten: Verwaltung 

des Terminkalenders des Teams, 

Planung von Besprechungen und 

Sicherstellung der pünktlichen 

Teilnahme / Koordinierung der 

Reisevorbereitungen für die 

Abteilung, einschließlich Flüge und 

Unterkünfte / Dateneingabe, 

Aktenführung und 

Informationsmanagement für das 

Team / Unterstützung bei der 

Organisation von teambildenden 

Maßnahmen und 

Büroveranstaltungen 

Name: Lisa  

Verantwortlichkeiten: Vorbereitung 

und Formatierung von Dokumenten, 

Berichten und Präsentationen gemäß 

den Unternehmensrichtlinien / 

Beantwortung allgemeiner Anfragen 

und Weiterleitung spezifischer 

Anfragen an die zuständigen 

Teammitglieder / Unterstützung des 

Teams bei der Einhaltung von 

Projektmeilensteinen und der 

Verfolgung des Fortschritts 
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Anhang 6 (Werbetexte): Zeitungsüberschriften 
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Anhang 7 (Werbetexte): Übung zur Überschrift "Produktbeschreibung"  
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Anhang 8 (Werbetexte): Überschriftenübung "Kategorienblatt"  
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BEISPIELE / Produkt: WINPRO   

 

 Beispiel 1: Wie es sich unterscheidet + Was es ist + Für wen es gedacht ist + 

Was es leistet / Ergebnisse 

Plasma-betrieben Kauartikel, die Ihren Hund in jeder Lebensphase gesund und 

aktiv halten 

 

 Beispiel 2: Was es tut / Ergebnisse + Für wen es ist + Problem, das es löst + 

Wie es anders ist + Was es ist 

Erleichterung Ihren Hund juckende Haut, steife Gelenke, lockeren Stuhlgang 

& mehr mit plasmagestützten Kauartikeln 

 

 Beispiel 3: Wie es sich unterscheidet + Was es ist + Für wen es ist + Problem, 

das es löst 

"Nicht nur ein weiteres Ergänzungsmittel" sondern eine Lösung für die 

anhaltenden Gesundheitsprobleme Ihres Hundes 

 

Referenz:  

https://www.anniemaguire.com/3-step-process-for-quickly-generating-headline-ideas-

includes-exercises-examples/ 

  

https://winpropet.com/
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Anhang 9 (Gemeinschaftsmanagement): Fiktive Fallstudie 

Der Kontext: VirtuAssist Solutions" ist ein Team von virtuellen Assistenten und 

Assistentinnen, die Verwaltungs- und Unterstützungsdienste für eine große 

Anzahl an Kundschaft anbietet. Das Team erkennt das Potenzial des Aufbaus 

einer starken Gemeinschaft mit ihrer Kundschaft, um die Beziehungen zu 

verbessern, einen Mehrwert zu bieten und ein Gefühl der Zugehörigkeit zu 

schaffen. Ihr Ziel ist es, Strategien zum Aufbau einer Gemeinschaft zu nutzen, um 

die Kundenzufriedenheit, Loyalität und Weiterempfehlungen zu erhöhen. 

Herausforderungen: 

1. Begrenztes Engagement für Kunden und Kundinnen: Das Team interagiert 

mit der Kundschaft hauptsächlich auf Transaktionsbasis und konzentriert 

sich ausschließlich auf die Erledigung von Aufgaben. Es mangelt an einem 

sinnvollen Engagement über die projektbezogene Kommunikation hinaus. 

2. Unterschiedliche Kundenbedürfnisse: Die Kunden und Kundinnen 

kommen aus verschiedenen Branchen und haben unterschiedliche 

Bedürfnisse. Es ist eine Herausforderung, eine gemeinsame Basis zu 

finden und ein einheitliches Gemeinschaftserlebnis für eine so vielfältige 

Kundschaft zu schaffen. 

3. Zeit- und Ressourcenbeschränkungen: Virtuelle Assistenten und 

Assistentinnen haben einen vollen Terminkalender bei der Verwaltung von 

Aufgaben und Kundenanfragen, so dass nur wenig Zeit für den proaktiven 

Aufbau einer Gemeinschaft bleibt. 

Das Szenario: VirtuAssist Solutions hat vor kurzem ein Projekt für ein neu 

gegründetes Technologieunternehmen abgeschlossen. Das Projekt war 

erfolgreich, und der Kunde äußerte Interesse an einer kontinuierlichen 

Zusammenarbeit und an Networking-Möglichkeiten. Das Team hatte jedoch 

Schwierigkeiten, eine kohärente Strategie zu entwickeln, um das Engagement 

des Kunden über den Projektabschluss hinaus aufrechtzuerhalten. 
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Ziel: Das Hauptziel des Teams ist es, eine lebendige Kundengemeinschaft 

aufzubauen, die Verbindungen, Wissensaustausch und gegenseitige 

Unterstützung fördert. Es soll ein Umfeld geschaffen werden, in dem sich die 

Kunden wertgeschätzt, gehört und als Teil eines größeren Netzwerks fühlen. 

 

Gewünschte Ergebnisse: 

1. Verbesserte Kundenbeziehungen: Das Team ist bestrebt, durch sinnvolle 

Interaktionen und persönliche Kommunikation tiefere Beziehungen zu 

den Kunden und Kundinnen aufzubauen. 

2. Inhalte mit Mehrwert: Sie wollen wertvolle Ressourcen wie 

Brancheneinblicke, Tipps und bewährte Verfahren bereitstellen, um der 

Kundschaft in ihren jeweiligen Bereichen zum Erfolg zu verhelfen. 

3. Vernetzungsmöglichkeiten: Das Team beabsichtigt, die Vernetzung der 

Kunden und Kundinnen zu erleichtern, um ihnen die Möglichkeit zu geben, 

Kontakte zu knüpfen, zusammenzuarbeiten und Erfahrungen 

auszutauschen. 

Diskussionspunkte für die Analyse: 

● Wie kann das Team ein Kundenengagement initiieren und 

aufrechterhalten, ohne dass es mit seinem vollen Terminkalender 

überfordert ist? 

● Welche Strategien könnten eingesetzt werden, um eine einheitliche 

Kunden-Community zu schaffen, die den unterschiedlichen Bedürfnissen 

und Branchen der Kunden gerecht wird? 

● Wie kann VirtuAssist Solutions Kundenfeedback und -präferenzen 

sammeln, um ihre Initiativen zum Aufbau von Gemeinschaften effektiv zu 

gestalten? 
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● Welche Plattformen und Tools könnte das Team nutzen, um die 

Interaktion mit Kunden und Kundinnen zu fördern, z. B. Foren, Webinare 

oder Netzwerkveranstaltungen? 

 

Die Teilnehmenden des Workshops werden diese Fallstudie in den ihnen 

zugewiesenen Gruppen analysieren und sich dabei auf eine der dargestellten 

Herausforderungen konzentrieren. Anschließend schlagen sie Lösungen für die 

Probleme vor und teilen ihre Ergebnisse mit der größeren Gruppe während des 

Abschnitts "Austausch von Gruppenlösungen und Diskussion" der Sitzung. 
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Anhang 10 (Gemeinschaftsmanagement): VA Trivia Quiz 

Hier finden Sie eine Reihe von Multiple-Choice-Fragen zu verschiedenen Aspekten 

der Arbeit von virtuellen Assistenten, Tools, Fähigkeiten und lustigen Fakten: 

Was ist eine der wichtigsten Fähigkeiten, die eine virtuelle Assistenz 

benötigt, um Aufgaben effektiv zu bewältigen? 

a) Fachkenntnisse in Quantenphysik 

b) Beherrschung von Software zur Aufgabenverwaltung 

c) Beherrschung der Origami-Techniken 

d) Vertiefte Kenntnisse der alten Sprachen 

Welcher der folgenden Begriffe ist KEIN gängiges Kommunikationsmittel, 

das von einer virtuellen Assistenz verwendet wird? 

a) Brieftaube 

b) E-Mail 

c) Videokonferenzen 

d) Sofortige Nachrichtenübermittlung 

Was bedeutet der Begriff "Zeitzone" im Zusammenhang mit der Arbeit einer 

virtuellen Assistenz? 

a) Ein Virtual-Reality-Headset für bessere Konzentration 

b) Die Stunden, in denen eine virtuelle Assistenz am kreativsten sind 

c) Der Zeitunterschied zwischen den Standorten, an denen Kundschaft und 

virtuelle Assistenz ansässig sind 

d) Die Zeit, die eine virtuelle Assistenz benötigt, um eine Aufgabe zu 

erledigen 

Was ist das Hauptziel der Gemeinschaftsbildung für eine virtuelle Assistenz? 

a) Die virtuelle Olympiade gewinnen 
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b) Verbesserung der Beziehungen, der Kommunikation und der 

Zusammenarbeit zwischen virtuellen Assistenten und Assistentinnen 

c)  Auf der Suche nach dem besten virtuellen Coffeeshop der Welt 

d) Sammeln seltener virtueller Briefmarken 

Welches der folgenden Tools wird üblicherweise für die Planung von 

Terminen und Besprechungen verwendet? 

a) Kristallkugel 

b) Telepathische Kommunikation 

c) Hashtags für soziale Medien 

d) Kalender- und Terminplanungssoftware 

Was ist ein "Client Onboarding Process" im Bereich der virtuellen 

Assistenzarbeit? 

a) Der Kundschaft beibringen, wie man virtuell jongliert 

b) Ausstattung der Kundschaft mit einem Virtual-Reality-Headset 

c) Begrüßung neuer Kundschaft und Festlegung der Erwartungen an die 

Zusammenarbeit 

d) Die Kundschaft auf eine virtuelle Schatzsuche schicken 

Wie können virtuelle Assistenten und Assistentinnen eine gesunde Work-

Life-Balance gewährleisten? 

a) Einen virtuellen Drachen als Haustier haben, um sie abzulenken 

b) Klare Abgrenzung zwischen Arbeitszeiten und persönlicher Zeit 

c) Beim Beantworten von E-Mails auf einem virtuellen Drahtseil balancieren 

d) Funktioniert nur bei Mondfinsternissen 

Welche der folgenden Aufgaben können virtuelle Assistenten und 

Assistentinnen für ihre Kundschaft übernehmen? 

a) Virtuelle Einhörner zähmen 

b) Start von virtuellen Raketen 
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c) Verwaltung von Konten in sozialen Medien 

d) Hieroglyphen übersetzen 

Wie nennt man die Praxis, virtuelle Assistenten und Assistentinnen für 

bestimmte Aufgaben auf Zeit einzustellen? 

a) Die virtuelle Zirkusnummer 

b) Virtuelle Arbeitnehmerüberlassung 

c) Freiberufliche virtuelle Assistenten 

d) Gig Economy 

 

Was ist ein möglicher Vorteil der Arbeit als virtuelle Assistenz? 

a) Unbegrenzte virtuelle Urlaubstage 

b) Flexible Arbeitszeiten und Ortsunabhängigkeit 

c) Zum virtuellen Superhelden werden 

d) Zugang zu einer virtuellen Zeitmaschine 

 

Sie können diese Fragen für ein Quiz oder eine andere interaktive Aktivität 

verwenden, die Ihnen vorschwebt! 

Hier finden Sie die richtigen Antworten auf die Multiple-Choice-Fragen: 

b) Beherrschung der Software für die Aufgabenverwaltung 

a) Brieftaube 

c) Der Zeitunterschied zwischen den Standorten, an denen Kunden und virtuelle 

Assistenten ansässig sind 

b) Verbesserung der Beziehungen, der Kommunikation und der Zusammenarbeit 

zwischen virtuellen Assistenten 

d) Kalender- und Terminplanungssoftware 
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c) Begrüßung neuer Kunden und Festlegung der Erwartungen an die 

Zusammenarbeit 

b) Klare Abgrenzung zwischen Arbeitszeiten und persönlicher Zeit 

c) Verwaltung von Konten in sozialen Medien 

d) Virtueller Assistent Gig Economy 

b) Flexible Arbeitszeiten und Ortsunabhängigkeit  
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Anhang 11 (Gemeinschaftsbildung): Fiktives Rollenspiel 

Fiktives Szenario: "VirtuLink-Mitarbeiter" 

In einer geschäftigen digitalen Welt versammelt sich das "VirtuLink 

Collaborators"-Team virtueller Assistenten und Assistentinnen aus der ganzen 

Welt. Das Team, das aus Personen mit unterschiedlichen Fähigkeiten, Kulturen 

und Zeitzonen besteht, hat ein gemeinsames Ziel: den Kunden erstklassige 

Unterstützung zu bieten und gleichzeitig ein starkes Gemeinschaftsgefühl 

untereinander zu fördern. 

 

Das Team: 

● Jane, eine Expertin für soziale Medien aus New York 

● Ali, ein in London ansässiger Grafikdesigner 

● Raj, ein aus Mumbai stammender Verfasser von Inhalten 

● Maria, eine technikbegeisterte Assistentin mit Wohnsitz in Sydney 

● Carlos, ein Forschungsguru in Buenos Aires 

 

Herausforderungen: 

● Kommunikationslabyrinth: Wenn die Teammitglieder über verschiedene 

Kontinente verstreut sind, wird die synchrone Kommunikation aufgrund 

der unterschiedlichen Zeitzonen zur Herausforderung. Wichtige 

Diskussionen finden oft nur bruchstückhaft statt, was zu 

Missverständnissen führt. 

● Kulturelle Zusammenhänge: Die unterschiedlichen kulturellen 

Hintergründe führen zu gelegentlichen Fehlinterpretationen und 

Missverständnissen bei virtuellen Interaktionen. Das Team tut sich schwer, 
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eine gemeinsame Basis zu finden und Erfahrungen effektiv 

auszutauschen. 

● Gemeinsame Identität: Trotz ihres individuellen Fachwissens fehlt den 

Teammitgliedern ein gemeinsames Gefühl der Identität und 

Zugehörigkeit. Dies behindert ihre Fähigkeit, nahtlos zusammenzuarbeiten 

und sich gegenseitig über aufgabenbezogene Diskussionen hinaus zu 

unterstützen. 

 

Ziele: 

Schaffung einer einheitlichen Teamidentität, die geografische und kulturelle 

Grenzen überwindet. 

Verbesserung der Kommunikationspraktiken, um sicherzustellen, dass die 

Stimme jedes Einzelnen gehört und verstanden wird. 

Schaffen Sie einen virtuellen Raum, in dem sich Teammitglieder zusammenfinden, 

Erfahrungen austauschen und an gemeinschaftsfördernden Aktivitäten 

mitarbeiten können. 

 

Bemühungen: 

Das Team initiiert eine virtuelle "Kulturaustauschwoche", in der die Mitglieder 

abwechselnd Einblicke in ihre jeweiligen Kulturen und Traditionen geben. 

Es wird eine spezielle Kommunikationsplattform eingerichtet, die sicherstellt, 

dass alle Diskussionen gut dokumentiert werden und für alle zugänglich sind, 

unabhängig von der Zeitzone. 

Es wird ein "Collaborators Café" eingeführt, ein wöchentliches virtuelles Treffen, 

bei dem sich die Teammitglieder zwanglos unterhalten, über nicht 

arbeitsbezogene Themen diskutieren und persönliche Kontakte knüpfen können. 
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Ergebnisse: 

Die Woche des kulturellen Austauschs weckt eine neue Wertschätzung für die 

Herkunft der einzelnen Mitglieder und fördert das Einfühlungsvermögen und das 

Verständnis der Teammitglieder untereinander. 

Die spezielle Kommunikationsplattform strafft die Diskussionen, verringert die 

Verwirrung und sorgt dafür, dass sich niemand übergangen fühlt. 

Das Collaborators Café wird zu einer liebgewonnenen Tradition, die es den 

Teammitgliedern ermöglicht, Geschichten zu erzählen, Ideen auszutauschen und 

ein Gefühl der Kameradschaft zu entwickeln, das über die Arbeitsaufgaben 

hinausgeht. 

Während die "VirtuLink Collaborators" ihre anfänglichen Herausforderungen 

beim Aufbau einer Gemeinschaft meistern, entdecken sie die Kraft, die in der 

Umarmung von Vielfalt, der Verbesserung der Kommunikation und der Pflege 

einer gemeinsamen Identität in ihrer dynamischen virtuellen Umgebung liegt. 
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Anhang 12 (Videobearbeitung): Kollaborativer Design Sprint 

Design-Herausforderung 1: Veranstaltungsplakat 

Entwerfen Sie ein visuell ansprechendes Werbeplakat für eine bevorstehende 

virtuelle Kunstausstellung. Ihr Entwurf sollte das Thema "Kunst im digitalen 

Zeitalter" aufgreifen und ein weltweites Publikum von Kunstliebhabern 

ansprechen. Überlegen Sie sich eine Farbpalette, Typografie und Bildsprache, die 

die Verschmelzung traditioneller und digitaler Kunstformen am besten 

vermitteln. 

 

Design Challenge 2: Infografik zur sozialen Wirkung 

Entwerfen Sie eine Infografik, die die positiven Auswirkungen einer virtuellen 

Freiwilligeninitiative hervorhebt. Die Infografik sollte Daten, Geschichten und 

Bilder präsentieren, die die Ergebnisse der Initiative aufzeigen, z. B. betroffene 

Menschen, abgeschlossene Projekte und erreichte Ziele. Stellen Sie sicher, dass 

das Design die Bedeutung der Initiative effektiv vermittelt. 

 

Design-Herausforderung 3: Produktverpackungen für den elektronischen 

Handel 

Stellen Sie sich vor, Sie entwerfen eine Verpackung für eine Reihe von 

umweltfreundlichen Haushaltsprodukten (z. B. wiederverwendbare 

Wasserflaschen, ökologische Reinigungsmittel). Entwerfen Sie ein 

Verpackungsdesign, das die Nachhaltigkeit der Produkte unterstreicht und 

umweltbewusste Verbraucher anspricht. Setzen Sie natürliche Farben, 

minimalistische Grafiken und klare Produktinformationen ein. 
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Design-Herausforderung 4: Virtueller Workshop Branding 

Entwicklung einer Markenidentität für eine Reihe virtueller Workshops über 

persönliche Entwicklung und Wellness. Entwerfen Sie ein Logo, ein Farbschema 

und Branding-Elemente, die Themen wie Wachstum, Transformation und 

ganzheitliches Wohlbefinden widerspiegeln. Ihr Design sollte ein Gefühl von 

Positivität und Ermächtigung hervorrufen. 

 

Design-Herausforderung 5: Digitales Buchcover 

Entwerfen Sie ein fesselndes digitales Buchcover für einen Science-Fiction-

Roman mit dem Titel "Cosmic Odyssey". Das Cover sollte das Geheimnis und das 

Wunder der Weltraumforschung vermitteln und gleichzeitig potenzielle Leser 

fesseln. Kombinieren Sie kosmische Bilder, futuristische Elemente und ein Gefühl 

von Abenteuer, um eine verlockende visuelle Erzählung zu schaffen. 

 

Design-Herausforderung 6: Banner für virtuelle Konferenzen 

Entwerfen Sie ein auffälliges digitales Banner für eine bevorstehende virtuelle 

Technologiekonferenz. Das Banner soll Innovation, Konnektivität und die digitale 

Landschaft vermitteln. Integrieren Sie relevante Bilder, futuristische Elemente 

und dynamische Typografie, um Technikbegeisterte aus aller Welt anzulocken. 

 

Design-Herausforderung 7: Umweltbewusstseinskampagne 

Entwickeln Sie eine visuelle Kampagne, um das Bewusstsein für die 

Plastikverschmutzung und ihre Auswirkungen auf das Meeresleben zu schärfen. 

Erstellen Sie eine Reihe von Grafiken für soziale Medien, die die Betrachter 

aufklären und zum Handeln anregen. Verwenden Sie aussagekräftiges 



 

154 / 156 

Bildmaterial, Statistiken und Handlungsaufforderungen, um die Dringlichkeit des 

Themas zu unterstreichen. 

 

Design-Herausforderung 8: Digitales Album-Cover 

Stellen Sie sich vor, Sie entwerfen das Cover für ein Virtual-Reality-Musikalbum 

mit dem Titel "Synthetic Serenity". Entwerfen Sie ein Albumcover, das die 

Verschmelzung von elektronischer Musik und Virtual-Reality-Erlebnissen zum 

Ausdruck bringt. Experimentieren Sie mit abstraktem Bildmaterial, futuristischer 

Typografie und einer harmonischen Farbpalette. 

 

Design-Herausforderung 9: Virtuelle Fitness-App-Schnittstelle 

Entwerfen Sie eine intuitive Benutzeroberfläche für eine virtuelle Fitness-App, die 

personalisierte Workouts und Wellness-Ressourcen bietet. Erstellen Sie ein 

übersichtliches und benutzerfreundliches Layout, das die Nutzer motiviert, aktiv 

zu bleiben und ihr Wohlbefinden in den Vordergrund zu stellen. Integrieren Sie 

interaktive Elemente und ansprechendes Bildmaterial. 

 

Design Challenge 10: Ausstellung in einer virtuellen Kunstgalerie 

Kuratieren Sie eine virtuelle Kunstausstellung, in der die Werke aufstrebender 

digitaler Künstler präsentiert werden. Entwerfen Sie eine immersive 

Galerieumgebung, die die Essenz des einzigartigen Stils und der Perspektive der 

einzelnen Künstler einfängt. Berücksichtigen Sie interaktive Funktionen, die es 

den Besuchern ermöglichen, die Galerie zu erkunden und sich mit den 

Kunstwerken auseinanderzusetzen. 
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