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EINFUHRUNG

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 fur die berufliche Erstausbildung
und Weiterbildung von Lernenden zu schaffen, die als virtuelle Assistenten (Anbieter
digitaler Dienstleistungen) arbeiten und dabei die digitalen und unternehmerischen
Fahigkeiten berucksichtigen, die gemald der unternehmerischen Fahigkeiten, die fur den
Arbeitsmarkt des 21.% Jahrhunderts und die Situation des Berufs in Europa erforderlich

sind.

Dieses Kursmaterial wurde mit der Absicht erstellt, Lehrkraften und Ausbildenden
zukunftiger virtueller Assistenten und Assistentinnen Aktivitdten und Methoden an die
Hand zu geben, um die Lernenden auf ansprechende Weise zu schulen. Zusatzlich zu den
17 Workshop-Szenarien, die in diesem Kursmaterial vorgestellt werden, werden
Informationen Uber Blended Learning, die Einbindung digitaler Werkzeuge sowie einige

Evaluierungsmethoden prasentiert.
Die Zielgruppe des Kursmaterials ist:

1. Anbieter digitaler Dienstleistungen, die bereits aktiv sind, sich in der Ausbildung
befinden oder einen Berufseinstieg in Erwagung ziehen,

2. Lernende und Ausbildende in der beruflichen Bildung, die an marktrelevanten
Fahigkeiten 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
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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 personlichen
Austauschs und des technologiegestutzten Lernens zu nutzen. Zu den
wichtigsten Fakten gehort die Flexibilitat, die es den Studierenden erméglicht, in
ihrem eigenen Tempo zu lernen und sich mit Gleichaltrigen und Lehrkraften
auszutauschen. Es fordert das personalisierte Lernen, indem es die Inhalte auf

die individuellen Bedurfnisse zuschneidet.

Blended Learning bertcksichtigt verschiedene Lernstile und férdert so ein
integratives Umfeld. Dieser Ansatz verbessert oft das Engagement, da die
Studierenden auch auBBerhalb der Unterrichtszeiten auf Ressourcen zugreifen

konnen.

Durch den Einsatz von Technologie fur Bewertungen und Interaktionen kdnnen
Padagogen und Padagoginnen Echtzeit-Feedback und datengestutzte

Erkenntnisse liefern und so die Unterrichtsstrategien verfeinern.

Kompetenzen von Ausbildenden und Lernenden

Ausbildende mussen Uber gute technologische Fahigkeiten verfigen, um einen
reibungslosen Online-Unterricht zu ermaoglichen, ansprechende Inhalte zu
gestalten und effektives Feedback zu geben. Kommunikationsfahigkeiten sind ftr

die Schaffung eines kollaborativen virtuellen Raums unerlasslich.

FUr Studierende ist die digitale Kompetenz von entscheidender Bedeutung, um
mit Online-Ressourcen und -Tools umgehen zu kénnen. Fahigkeiten zur
Selbstdisziplin und zum Zeitmanagement helfen dabei, produktive
Lerngewohnheiten aufrechtzuerhalten. Kritisches Denken ermdéglicht die
Bewertung digitaler Inhalte, wahrend eine effektive Kommunikation die
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Teilnahme an virtuellen Diskussionen fordert. Anpassungsfahigkeit an neue U999
Technologien und die Bereitschaft, bei Bedarf Hilfe in Anspruch zu nehmen, sind

ebenfalls wichtige Eigenschaften fur 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 Kommunikationsfahigkeiten.
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KAPITEL 2: DIGITALE WERKZEUGE

1. Handbuch uber virtuelle Assistenz: Die Broschure uber virtuelle Assistenz
dient als umfassende Ressource, die Lehrkraften und Ausbildenden als
Orientierungshilfe und Unterstutzung in ihrer Rolle als padagogische Fachkraft
dienen kann. Sie hilft, Gber die Rolle der virtuellen Assistenz und die Situation
des Berufs in der EU informiert zu bleiben, damit sie den Lernenden die

bestmoglichen Lernerfahrungen bieten kénnen.

2. Factsheets: In den VAMOOC-Factsheets werden 14 allgemeine und
aufgabenspezifische Themen im Zusammenhang mit der Arbeit einer virtuellen
Assistenz beschrieben. Sie geben einen Uberblick (ber die verschiedenen
Moglichkeiten, als virtuelle Assistenz zu arbeiten, und bieten praktische
Anleitungen fur verschiedene Kontexte in der EU. Lehrkrafte und Ausbildende
kdnnen sie als unterstutzendes Material fur die EinfUhrung spezifischer Tools

verwenden.

3. MOOC: Der MOOC ist ein kostenloser Online-Kurs, der sich auf die
Bedurfnisse der virtuellen Assistenten und Assistentinnen auf dem EU-Markt
konzentriert. Er bietet eine vollstandige Ausbildung fur die meisten nutzlichen
Technologien und Werkzeuge fur virtuelle Assistenten und Assistentinnen und

erfullt die Bedurfnisse der Lernenden in der Berufsbildung.

4. Nachhilfe-Chatbot: Der Chatbot schlagt den Lernenden taglich Erinnerungen
an den Kursinhalt vor und schlagt auRerdem Quizfragen und
Kurszusammenfassungen vor, um die Lernenden dabei zu unterstutzen, sich den

Kursinhalt dauerhaft einzupragen.

5. Toolbox: In der Toolbox sind praktischen Werkzeuge und Ressourcen fur die
tagliche Arbeit einer virtuellen Assistenz zusammengefasst. Sie decken
verschiedene Aspekte der Arbeit sowie unterschiedliche technische
Schwierigkeitsgrade und Kompetenzniveaus ab.
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KAPITEL 3: WORKSHOP-SZENARIEN

In diesem Kapitel finden Sie 17 Workshop-Szenarien, die alle als 60-90-minutige
Aktivitaten geplant sind. In diesen Workshop-Szenarien finden Lehrkrafte und
Ausbildende kunftiger virtueller Assistenten und Assistentinnen Aktivitaten, die
sie mit ihren Lernenden durchfihren kénnen. Alle Workshop-Szenarien
enthalten eine Workshop-Uberblick, Ziele, Informationen tber die Zielgruppe
und daruber, ob Vorkenntnisse erforderlich sind, einen Workshop-Plan und

detaillierte Informationen Uber die Durchfihrung der Aktivitaten.

Zu den folgenden Themen werden Aktivitaten fur Workshops vorgestellt:

—

. Selbstvermarktung und Suche nach Kundschaft
Unternehmerische Fahigkeiten

Organisation der Fernarbeit

Grune digitale Praktiken

Arbeit einer Verwaltungsassistenz

Werbetexten

Gemeinschaftsmanagement

Eventmanagement

w 0 N o Uk~ WD

Kundenbetreuung

10.Webdesign und Website Management
11.Grafikdesign und Bildbearbeitung
12.Videobearbeitung
13.Audiobearbeitung

14.Einfuhrung in die fortgeschrittene Erstellung digitaler Inhalte
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Workshop iiber AMOSCE

Selbstvermarktung und Kundensuche

=  Uberblick

Diese Aktivitat ist fur Lernende in jeder Phase ihres unternehmerischen
Werdegangs geeignet. Sie zielt darauf ab, ihnen beizubringen, wie sie Uber ihre
Dienstleistungen sprechen kénnen. Die ideale Gruppengrol3e liegt bei 10-12

Personen.

© Zielsetzungen

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

zu unterstutzen, ihr Leistungsangebot anpreisen zu kénnen.
Workshop-Ziele:

e Die Teilnehmenden kénnen die Werbebotschaft Gber die von ihnen
angebotene Dienstleistung definieren.

e Die Teilnehmenden arbeiten an ihrer Kundenansprache.

e Die Teilnehmenden kdnnen ihr Dienstleistungsangebot mit den
Bedurfnissen der Kundschaft in Verbindung setzen.

e Die Teilnehmenden haben Ideenaustausch mit den anderen Teilnehmern.

e Die Teilnehmenden Uben ihre Prasentationsfahigkeiten.
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Zielgruppe

Dieser Workshop ist fur alle Lernenden gedacht, die etwas Uber

Unternehmertum und Selbstdarstellung als virtuelle Assistenz lernen wollen.

Die wichtigste Voraussetzung ist, dass die Lernenden eine Idee von den
Dienstleistungen haben, die sie anbieten mdchten. 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
maochten, sollten Sie sie ermutigen, sich zumindest fur den Workshop auf eine

Idee zu konzentrieren.

{@’;‘ Workshop-Plan

Zeit Tatigkeit

00:00 - 00:10 Icebreaker

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

00:25-01:05 | Aktivitat: Workshop Uber den Verkauf des "Warum”

01:05-01:45 | Aktivitat: 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 fur eine Dienstleistung vorzuschlagen, an der sie gerne arbeiten

wurden.
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Medien/Werkzeuge: Bereiten Sie eine Prasentation mit dem Programm und *DJQJQ

dem Inhalt des Workshops vor.

Materialien fiir den Lehrende: Bereiten Sie eine Prasentation zu Simon Sineks

Video " How great leaders inspire action" vor (siehe Referenzen).
Materialien fur Lernende: Stift und Papier

Tipps fiir Lehrende: Konzentrieren Sie sich in diesem Workshop nicht auf die
wirtschaftliche Tragfahigkeit der von den Lernenden angebotenen

Dienstleistung, sondern auf die Entwicklung ihrer Kommunikations- und

Verkaufsfahigkeiten.

1. Icebreaker

Bitten Sie jeden Teilnehmer bzw. jede Teilnehmerin, den eigenen Namen, die
eigene Idee fur 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 nachste Person weitergeben lassen, die

sprechen soll.

2. Aktivitat: Diskussion in Paaren

Stellen Sie das Ziel des Workshops vor, das darin besteht, dass die
Teilnehmenden eine Uberzeugende 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 fur die Ideen der anderen zu

identifizieren:
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- |hr Dienstleistungsangebot,

- Ihre potenzielle Kundschaft (oder diejenigen, die sie fur diese Ubung
ansprechen méchten),

- Was sind die Bedurfnisse der Kundschaft?

- Was sind die gro3ten Herausforderungen, die sie bewaltigen mussen, um

die Kundschaft zu erreichen?

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

des Gegenubers besser kennenzulernen und ihre Vision zu bereichern.

Geben Sie den Parchen 15 Minuten Zeit, um zusammenzuarbeiten. Gehen Sie
durch den Raum und unterstutzen Sie die Teilnehmenden, wenn sie nicht

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

Versammeln Sie nach dieser Aktivitat alle Teilnehmenden. Nehmen Sie sich ein
paar Minuten Zeit, um sie zu fragen, wie sie sich fihlen 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 ursprunglich als
Lektion fur Fuhrungskrafte prasentiert, aber es wurde auf den Verkauf von

Produkten und Dienstleistungen Ubertragen.
- Geben Sie die Beispiele fur die Verkaufsbotschaft von Apple wieder.

- Erinnern Sie die Teilnehmenden daran, dass auch fur kleine Unternehmen
die Botschaft Uber ihr Angebot wichtig ist, da sie ihnen helfen wird, sich

von der Konkurrenz abzuheben.

- Schliel3en Sie mit dem Zitat von Sinek als SchlUsselbotschaft: ,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 Prasentation zu ’LLK:)JS
stellen oder sich zu vergewissern, dass sie den Inhalt der Prasentation

verstanden haben.

4. Aktivitat: Workshop uber den Verkauf des "Warum”

Teilen Sie die Teilnehmenden in Gruppen von 3-4 Personen auf. Bitten Sie sie,
sich 5 Minuten Zeit zu nehmen, um die moglichen Beweggrinde fur 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 nachsten Teilnehmers Uberzugehen.

5. Aktivitat: Pitching und Feedback

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

ihre Verkaufsbotschaft Gben!

Jeder Teilnehmer bzw. jede Teilnehmerin soll das eigene Dienstleistungsangebot

in maximal 2 Minuten vorstellen und dabei erwahnen:

- 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 kdnnten, um diese zu Uberzeugen.

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

indem Sie die positiven Punkte und die verbesserungswiurdigen Punkte

11/156



VA

hervorheben. Applaudieren Sie dem Teilnehmenden zu und gehen Sie zum *3999

nachsten weiter.

Wenn Sie mehr Zeit haben und die Teilnehmenden gesprachig sind, kdnnen Sie

sich fur diesen Schritt auch mehr Zeit nehmen.

_

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

Fragen Sie sie zunachst, wie sie sich jetzt fuhlen. Wahrscheinlich schwanken sie
zwischen "begeistert" und "inspiriert" bis hin zu "verwirrt". Sagen Sie den
Teilnehmenden, dass es in Ordnung ist, wenn sie sich verwirrt fuhlen -
hoffentlich etwas weniger als bei ihrer Ankunft -, denn einige brauchen mehr Zeit

mit sich selbst, bevor sie sich austauschen kdnnen.

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" enthalt, warum sie
diese Dienstleistung dieser Kundschaft anbieten. Dies konnte eine E-Mail,
Bildmaterial oder ein Produktmuster sein. Geben Sie ihnen dafur 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
erschépfen. Sie stehen noch am Anfang ihrer Reise; sie werden sich mit den

anderen Workshops noch weiterentwickeln.

Schicken Sie den Teilnehmenden aul3erdem 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.
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Workshop zur e,

Erstellung eines Geschaftsplans

i Uberblick

Diese Aktivitat richtet sich an Lernende, die ihr Geschaftsmodell bereits definiert
haben, d.h. was sie anbieten wollen, an wen und warum. Sie zielt darauf ab, die
Lernenden in die Erstellung ihres Geschaftsplans einzufihren. Es wird eine

kleinere Gruppe (7-10 Personen) empfohlen.

n/" .
@ Zielsetzungen

Allgemeine Zielsetzung: Dieser Workshop soll die Teilnehmenden in die Lage

versetzen, ihren Geschaftsplan zu entwickeln.
Workshop-Ziele:

e Die Teilnehmenden sollen verstehen, welche Informationen sie in ihren
Geschaftsplan aufnehmen mussen.

e Durchfuhrung einer grundlichen Marktforschung fur ihr Angebot.

e Die gesamte Forschungsarbeit, die sie fur ihr Projekt geleistet haben, in
einem einzigen Dokument zusammenzufassen.

e Den Finanzplan zu konkretisieren.

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

verteidigen.
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4’ Zielgruppe

Dieser Workshop richtet sich an alle Lernenden, die ihr Geschaftsmodell bereits
definiert und erforscht haben. Er kann auch mit einer neuen Gruppe

durchgefuhrt werden, sofern Sie sich vorher mit ihr verstandigt haben.

Die wichtigste Voraussetzung ist, dass die Lernenden sich vorher Uberlegen,
welche Dienstleistungen sie anbieten wollen, fur 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 kdnnen.

@‘ Workshop-Plan

Zeit Tatigkeit

00:00 - 00:10 Icebreaker

00:10 - 00:30 | Aktivitat: Vorstellung der wichtigsten Konzepte zur Erstellung

eines Geschaftsplans

00:30 - 00:50 Diskussion mit den Teilnehmenden

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

01:10-01:45 Aktivitat: 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

Geschaftsmodell vorzulegen
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Medien/Werkzeuge: Vorbereitung einer Prasentation mit dem Programm und AMODOC)
dem Inhalt des Workshops

Materialien fur Lehrende: siehe Ressourcen in den Referenzen

Materialien fur Lernende: Stift und Papier

Tipps fur Lehrende: Dieser Workshop beginnt mit einer Prasentation, also

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

Aufmerksambkeit zu behalten.

1. Icebreaker

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

eigene Idee fur 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 nachste Person weitergeben lassen, die

sprechen soll.

2. Aktivitat: Prasentation und Diskussion

Stellen Sie dann in einer Prasentation die wichtigsten Konzepte flr die Erstellung
eines Geschaftsplans vor. Konzentrieren Sie sich darauf, das Prinzip eines jeden
Punktes darzustellen: Fur eine umfassendere Anleitung teilen Sie den
Teilnehmern die Referenzen in lhrer Sprache mit, damit sie ihren eigenen

Geschaftsplan detaillieren kénnen.

Wahrend Sie die einzelnen Punkte durchgehen oder nach lhrer Prasentation,
diskutieren Sie mit den Teilnehmern auf der Grundlage ihres eigenen

Geschaftsmodells.
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3. Aktivitat: Arbeit in Paaren

Bilden Sie Paare, idealerweise mit Teilnehmenden, die sich in unterschiedlichen
Entwicklungsstadien befinden, damit sie ihre Standpunkte austauschen kénnen.
Bitten Sie die Teilnehmenden, die einzelnen Punkte des Geschaftsplans zu

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

damit sie sich gegenseitig beraten kdénnen.

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

nachsten Schritte fur die Arbeit an ihrem Geschaftsplan zu identifizieren.

4. Aktivitat: Austausch und Feedback

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 nachsten Schritte sind und welche Unklarheiten noch bestehen,
damit die anderen Feedback geben kdnnen, wie er oder sie diese beseitigen

kann.

Danken Sie den Lernenden fur inre Teilnahme. Diskutieren Sie alle offenen

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

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

Ihnen Ratschlage zu bestimmten Abschnitten des Geschaftsplans zu geben.
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Zusatzliches Material

Leitfaden zur Erstellung von Geschaftsplanen in:

e Deutsch: Nagl., A. (2020): Der Businessplan: Geschaftsplane professionell
erstellen Mit Checklisten und Fallbeispielen. Springer Fachmedien
Wiesbaden GmbH.

e Englisch: Rittenberg, J. und Main, K. (August, 20 2022) 'How To Write A
Business Plan (2023 Guide)', Forbes.com, verfugbar unter:

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

e Franzosisch: BPIFrance (ohne Datum) "Construire son projet - Mode

d'emploi”, verfugbar unter: https://bpifrance-

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

e Griechisch: FinancialAdvisor.gr. (2021, 25. Marz). Business Plan (MAnpn¢
08nydq) - MNMwg to Xtiouue; Ymodelyuara Txedlwv. Finanzberater.

e Polnisch: Piasecki, M. (2023, 15. Juni), Jak napisa¢ biznesplan. Porady i
wzory biznesplanu do pobrania, verfugbar unter:
https://www.bankier.pl/smart/jak-napisac-biznesplan-porady-i-wzory-
biznesplanu-do-pobrania

e Spanisch: Nesta. DIY-Werkzeugkasten. Verfugbar in:

https://www.nesta.org.uk/toolkit/diy-toolkit/
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Workshop zur ]

SWOT-Analyse

54 Uberblick

Dieser Workshop zielt darauf ab, die Teilnehmenden darin zu schulen, wie sie
eine SWOT-Analyse als Teil des Erwerbs ihrer unternehmerischen Fahigkeiten

durchfuhren konnen. Die ideale Anzahl von Teilnehmenden ist 4 Personen.

o/,‘ °
@ Zielsetzungen

Allgemeine Zielsetzung: Lernenden die wesentlichen Fahigkeiten und

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

Unternehmen als virtuelle Assistenz durchfihren konnen.
Workshop-Ziele:

e Nach dem Workshop werden die Teilnehmenden in der Lage sein, das
Konzept der SWOT-Analyse zu verstehen.

e Nach dem Workshop verfugen die Teilnehmenden Uber ein umfassendes
Wissen, um eine SWOT-Analyse fur ihr eigenes unternehmerisches
Vorhaben als virtuelle Assistenz durchzufihren.

e Nach dem Workshop werden die Teilnehmenden in der Lage sein,
spezifische Strategien, Ziele und Schritte zu skizzieren, die sie

unternehmen kdénnen, um als virtuelle Assistenz erfolgreich zu sein.
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Die Zielgruppe des Workshops sollte aus Personen mit unterschiedlichem

beruflichem Hintergrund bestehen. Sie sollten Uber geringe bis mittlere

Erfahrung mit der Arbeit als virtuelle Assistenz verfugen.

'
Workshop-Plan

Zeit Tatigkeit

00:00 - 00:05 | EinfUhrung

00:05 - 00:20 | Aktivitat: Die "SWOT-Analyse” Matrix

00:20 - 00:50 | Aktivitat: Durchfuhren einer SWOT-Analyse
00:50 - 01:00 | Abschluss

Umgebung: Lehrende und 4 Teilnehmende sitzen an einem runden Tisch

Vorbereitung: Ausdrucken der Anhange 1 und 2, Ausschneiden der

Konzeptkarten aus Anhang 2

Medien/Werkzeuge: Whiteboard, Stifte

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

SWOT-Analyse-Konzepte (Anhang 2)

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

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

und dem beruflichen Hintergrund der Teilnehmenden vertraut. Halten Sie das
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Training interaktiv, relevant und teilnehmer:innenzentriert, um das Wissen uber

die SWOT-Analyse nachhaltig zu verbessern.

1. Einfihrung

Skizzieren Sie kurz die Ziele des Workshops und die Themen, die wahrend 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.

2. Aktivitat: SWOT-Analyse-Matrix

e Beginnen Sie die Aktivitat, indem Sie die Basis-Matrix zur SWOT-Analyse
(Anhang 1) an die Tafel heften. Fragen Sie die Teilnehmenden, wofur
SWOT steht, und schreiben Sie nach jeder richtigen Antwort die Worter
Strengths (Starken), Weaknesses (Schwachen), Opportunities (Chancen)
und Threats (Gefahren) neben den jeweiligen Buchstaben.

e Bitten Sie die Teilnehmenden zu definieren, was Starken, Schwachen,
Chancen und Gefahren sind und was sie fur ein Unternehmen bedeuten.

e Gehen Sie eine Kategorie nach der anderen durch und heften Sie daneben
die Liste der Begriffe an, die fur diese Kategorie gelten (Anhang 2).

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

Matrix ausfuhrlich erklart wurde.
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3. Aktivitat: Durchfuhren einer SWOT-Analyse

e Beginnen Sie die Aktivitat, indem Sie die Basis-Matrix (Anhang 1) der
SWOT-Analyse aushandigen, ein Exemplar pro Teilnehmer:in.

e Erldutern Sie das Ziel der Aktivitat, die darin besteht, dass die
Teilnehmenden eine SWOT-Analyse fur ihr eigenes Unternehmen als
virtuelle Assistenz durchfuhren.

e Geben Sie den Teilnehmenden etwa 20 Minuten Zeit, um sich Notizen zu
machen und ihre Starken, Schwachen, Chancen und Risiken zu ermitteln.

e FUhren Sie am Ende ein konstruktives Gesprach, in dem die Teilnehmer
ihre Gedanken austauschen. Ermutigen Sie die Teilnehmer, ehrlich zu sein

und festzustellen, ob sie mit den anderen Teilnehmern Ubereinstimmen.

4. Abschluss

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

Engagement wahrend des Workshops zu danken. Erkennen Sie ihre wertvollen
Beitrage an und bitten Sie sie, ihre wichtigsten Erkenntnisse aus der Aktivitat

mitzuteilen. Wenn die Teilnehmenden Fragen oder Bedenken haben, gehen Sie
jetzt darauf ein, indem Sie weitere Erkenntnisse oder Ressourcen anbieten, die

das Verstandnis erleichtern.
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Workshop iiber ]

Organisation der Fernarbeit

¥4 Uberblick

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.

R
G .o
@ Zielsetzungen

Allgemeine Zielsetzung: Vermittlung von Schlusselkompetenzen und Strategien
an erwachsene Lernende, die fur die effektive Organisation ihrer Arbeit als
virtuelle Assistenz erforderlich sind.

Workshop-Ziele:

e Nach dem Workshop werden die Teilnehmenden in der Lage sein, haufige
Herausforderungen im Zeitmanagement zu erkennen, mit denen eine
virtuelle, remote arbeitende Assistenz konfrontiert ist.

e Nach dem Workshop werden die Teilnehmenden in der Lage sein,
Aufgaben nach Dringlichkeit und Wichtigkeit zu priorisieren, um die
Produktivitat zu maximieren.

e Nach dem Workshop werden die Teilnehmenden fahig sein, die
Bedeutung der Anwendung von Techniken zur Maximierung der virtuellen

Assistenzeffizienz zu erkennen.
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VA

(\! Zielgruppe

Die Einbeziehung von Personen mit unterschiedlichem beruflichem Hintergrund
kann zu einer dynamischen Mischung von Erfahrungen und Fahigkeiten fuhren,
aber stellen Sie sicher, dass alle 5 Teilnehmenden ein geringes Mal3 an Erfahrung

mit Fernarbeit haben.

Workshop-Plan

Zeit Tatigkeit

00:00 - 00:10 EinfUhrung

00:10 - 00:20 Aktivitat: Verstandnis fur die Herausforderungen der

Fernarbeit aufbringen

00:20 - 00:55 Aktivitat: 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 fiir Lehrende: Keine
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Materialien fiir Lernende: Handouts, Materialien fur Notizen (Stifte, Notizblocke)

Tipps fur Lehrende: Machen Sie sich vor dem Workshop mit den Erfahrungen
und dem beruflichen Hintergrund der Teilnehmenden vertraut. Sorgen Sie dafur,
dass das Training interaktiv, relevant und teilnehmerzentriert ist, um eine
nachhaltige Wirkung auf die Fahigkeiten der Teilnehmenden zur Organisation von

Fernarbeit zu erzielen.

1. Einfihrung

Skizzieren Sie kurz die Ziele des Workshops und die Themen, die wahrend 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.

2. Aktivitat: Verstandnis fur die

Herausforderungen der Fernarbeit aufbringen

e Diskutieren Sie die Schlisselelemente der Organisation von Telearbeit, wie
Zeitmanagement und Priorisierung von Aufgaben, und die
Herausforderungen, mit denen eine virtuelle Assistenz konfrontiert sind.

e Lassen Sie jeden Teilnehmer bzw. jede Teilnehmerin eine Vorhersage
daruber treffen, was seiner oder ihrer Meinung nach die grolite
Herausforderung bei der Fernarbeit sein kdnnte.

e Sammeln Sie die Ideen auf dem Whiteboard.
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3. Aktivitat: Das Zeitmanagement-Dilemma

Prasentieren 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 fallt ihr oft schwer, ihre Zeit effektiv einzuteilen, und das wirkt
sich auf ihre Produktivitat und die Qualitat inrer Arbeit aus. Sie muss
haufig Uberstunden 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 Aktivitat
Notizen zu machen (mit den Materialien, die Sie zur Verfugung gestellt
haben).

Sammeln Sie Ideen zu den Herausforderungen, denen sich Marie
gegenubersieht, 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 fur Marie am wichtigsten sind.

Bitten Sie die Teilnehmenden, ein Brainstorming Uber mogliche Losungen
fur die ermittelten Herausforderungen durchzufihren. Ermutigen Sie sie
zu Kreativitat und Praktikabilitat ihrer Losungen.

Fassen Sie am Ende die wichtigsten Erkenntnisse aus der Aktivitat

zusammen und betonen Sie die Bedeutung eines guten Zeitmanagements.
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4. Abschluss

Beginnen Sie damit, den Teilnehmenden fur ihre aktive Teilnahme und ihr
Engagement wahrend des Workshops zu danken. Erkennen Sie ihre wertvollen
Beitrage an und bitten Sie sie, ihre wicHtigsten Erkenntnisse aus der Aktivitat
mitzuteilen. Wenn die Teilnehmenden Fragen oder Bedenken haben, gehen Sie
jetzt darauf ein und bieten Sie weitere Erkenntnisse oder Ressourcen an, die das

Verstandnis erleichtern.
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Workshop tiber
Griine digitale Praktiken

54 Uberblick

Dieser Workshop zu grunen digitalen Praktiken umfasst ein allgemeines

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

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

Personen.

.,'4 °
@ Zielsetzungen

Allgemeine Zielsetzung: Lernen Sie die Praktiken kennen, die zu 6kologisch

verantwortungsvolleren Gewohnheiten als virtuelle Assistenz (VA) flhren kdnnen.
Workshop-Ziele:

e Die Umweltauswirkungen einer VA erkennen.
e Erlernen der Anwendung gruner digitaler Praktiken im taglichen Leben.
e Die wichtigsten Elemente einer nachhaltigen Internetseite kennen lernen.

e Berechnung der Umweltbelastung einer Website.
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2% Zielgruppe

Far diesen Workshop sind keine Vorkenntnisse oder Erfahrungen mit grinen

digitalen Praktiken erforderlich. Es werden Menschen mit unterschiedlichem
Hintergrund zur Teilnahme ermutigt. Ziel ist es, das Bewusstsein zu scharfen und
Wissen und Praxis zu erlangen, wie grine Gewohnheiten und digitale Praktiken in

das tagliche Leben und die Arbeit als VA integriert werden kénnen.

@1 Workshop-Plan

Zeit Tatigkeit

00:00 - 00:10 Einflhrung

00:10 - 00:40 Aktivitat: Nachhaltigkeitsberatung
00:45 - 01:15 Aktivitat: Nachhaltiges Web-Design
01:15-01:30 Abschluss

Umgebung: Klassenzimmer

Vorbereitung: Drucken Sie das Informationspaket und die Karten Uber digital

impact aus (Anhang 4).
Medien/Tools: Online
Materialien fiir Lehrende: Keine

Materialien fiir Lernende: Mobiles Gerat mit Internetzugang sowie das

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

Tipps fiir Lehrende: Keine
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Die Teilnehmenden haben 5 Minuten Zeit, um ihr 6kologisches Profil zu
uberprufen, indem sie das folgende Quiz ausfullen:

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

AnschlieRend wird ein funfminutiges Gesprach gefuhrt. Dabei geht es darum,
wie die Teilnehmenden die Ergebnisse empfunden haben und welche
Informationen sie am meisten Uberrascht haben. Anschlieend wird die erste
Aktivitat vorgestellt und kurz erlautert, was der Workshop bezweckt und welche

Themen behandelt werden.

2. Aktivitat: Nachhaltigkeitsberatung

Einfuhrung

- Die Teilnehmenden werden in kleine Gruppen aufgeteilt.
- Der oder die Lehrende gibt den Teilnehmenden das Informationskit und
die Karten fur nachhaltiges Webdesign. Die Teilnehmenden lesen Seite 1

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

Fallstudie vor (5 Minuten).
Prasentation der Fallstudie

Unternehmen A ist seit kurzem besorgt tber den Klimanotstand und méchte
eine Nachhaltigkeitsberatungsorganisation beauftragen, eine Reihe von

Verbesserungen durchzufihren, um den CO2-FulRabdruck des Unternehmens zu

verringern.
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Ziel jeder Gruppe ist die Prasentation ihres Unternehmens als Kandidat fur *ugJﬂ
diesen Posten. Dazu mussen sie die Arbeitsweise des Unternehmens analysieren

und die 5 konkretesten Malinahmen zur Reduzierung der Umweltauswirkungen

der Unternehmensleitung vorzuschlagen.

Fallstudie:

Unternehmen A ist in der Rechtsberatung tatig. Computer und Buromaterial
werden von den Mitarbeitenden taglich benutzt. Es werden standig Dokumente
ausgedruckt und es wird viel digital kommuniziert. Es finden viele
Videokonferenzen mit Kundinnen und Kunden statt. Aul3erdem finden viele
personliche Besprechungen im Buro statt, wofur eine Kaffeekliche und
Verpflegung zur Verfigung stehen. Viele Mitarbeiter bestellen in der
Mittagspause Essen. Das Buro ist mehr als 10 Stunden am Tag voll beleuchtet.
Die aktuelle Arbeitspolitik ist vorbildlich. Die Mitarbeitenden kommen mit

unterschiedlichen Verkehrsmitteln zur Arbeit.

Ubung:

Jede Gruppe hat 10 Minuten Zeit, um die Fallstudie zu analysieren und die funf
Vorschlage zu formulieren. Dann wahlen sie einen Sprecher oder eine
Sprecherin, der oder die die 5 Vorschlage den anderen Gruppen vorstellt (5
Minuten). Der oder die Lehrende spielt die Rolle der Fihrungskraft von

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

3. Aktivitat: Nachhaltiges Web-Design

Einfuhrung

- Die Teilnehmenden werden weiterhin in kleine Gruppen aufgeteilt.
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- Die Teilnehmenden schneiden die Karten aus dem Informationskit (Annex *Mgi’)‘f‘?

4, 2. Seite) aus.
Uberpriifung von Fallstudien

- Jede Gruppe wahlt eine Website aus, die sie interessiert (5 Minuten)
- Sobald jede Gruppe eine Website ausgewahlt hat, sollte sie die folgenden
Schritte durchfihren:
o Grundlage festlegen: die Teilnehmenden sollen Ecograder

und/oder den Kohlenstoffrechner der Website verwenden, um zu

verstehen, wie der ausgewahlte Standort abschneidet, und den
Kohlenstoff-Ful3abdruck analysieren.

o Erarbeitung eines Plans und die schrittweisen Verbesserungen:
Prioritaten festlegen auf der Grundlage der vorangegangenen
Analyse fur die verschiedenen auf den Karten beschriebenen
MalBnahmen, die die Organisation der Website umsetzen kann, um
den CO2-FuRBabdruck der Website zu verringern.

o Einbindung von nachhaltigem Web-Design: Fur jede Karte schlagt
die Gruppe eine spezifische Losung vor, die zur Verringerung des
Energieverbrauchs und der Kohlendioxidemissionen beitragt (z. B.
welchen umweltfreundlichen Hosting-Anbieter kann der Website-
Besitzer nutzen? Welche MalRnahmen kdnnen ergriffen werden, um

ein nachhaltigeres Design zu erreichen?)

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

Einbeziehung des nachhaltigen Webdesigns hat jede Gruppe 25 Minuten Zeit.
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4. Abschluss

Der oder die Lehrende dankt den Teilnehmenden fur die aktive Teilnahme und
ihr Engagement wihrend des Workshops. Die Teilnehmenden tauschen sich
uber 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 Verstandnis zu fordern.
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Workshop tiber

die Arbeit einer Verwaltungsassistenz

% Uberblick

Dieser Workshop befasst sich mit dem Thema der administrativen Unterstitzung

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

Anzahl an Teilnehmenden ist 6 Personen.

./" A
@ Zielsetzungen

Allgemeine Zielsetzung: Vermittlung von Schlisselkompetenzen und -strategien

fir erwachsene Lernende, damit diese als virtuelle Verwaltungsassistenz

erfolgreich sein kdnnen.
Workshop-Ziele:

e Erkennen der Anforderungen an die Arbeit einer virtuellen

Verwaltungsassistenz.
e Umfangreiche Kenntnisse im Bereich der administrativen Assistenz.

e Am Ende des Workshops werden die Teilnehmenden in der Lage sein,
zwischen den Rollen einer persdnlichen virtuellen Assistenz (Personal
Virtual Assistant) und einer administrativen virtuellen Assistenz

(Administrative Virtual Assistant) zu unterscheiden.
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2% Zielgruppe

I

Zielgruppe des Workshops sind 6 Personen mit unterschiedlichem beruflichem
Hintergrund. Sie sollten jedoch Uber grundlegende Erfahrungen in der Arbeit als

virtuelle Assistenz verflgen.

|
Workshop-Plan

Zeit Tatigkeit

00:00 - 00:10 | EinfUhrung

00:10 - 00:50 | Aktivitat: 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 fur den Lehrende: Haftnotizen, Liste der Inhalte von 6 Rollenkarten

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

far personliche virtuelle Assistenz und 3 fur administrative virtuelle Assistenz.
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Tipps fiir Lehrende: Machen Sie sich vor dem Workshop mit den Erfahrungen
und dem beruflichen Hintergrund der Teilnehmenden vertraut. Sorgen Sie dafur,
dass der Workshop interaktiv, relevant und teilnehmer:innenorientiert ist, um die

Kenntnisse der Teilnehmenden im Bereich der administrativen Unterstutzung

nachhaltig zu verbessern.

Skizzieren Sie kurz die Ziele des Workshops und die Themen, die wahrend der
Sitzung behandelt werden, und lassen Sie die Teilnehmenden sich selbst
vorstellen. Bitten Sie die Teilnehmenden, Uber wesentliche Fahigkeiten
nachzudenken und diese einzeln aufzuschreiben, die ihrer Meinung nach fur die
Rolle der Verwaltungsassistenz erforderlich sind. Jede Fahigkeit 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 Fahigkeiten austauschen kénnen.

2. Aktivitat: Rollendifferenzierung

e Erklaren Sie den Zweck der Aktivitat. Erdrtern Sie kurz die haufigen
Missverstandnisse oder Uberschneidungen zwischen den Rollen der
personlichen virtuellen Assistenz und der administrativen virtuellen
Assistenz und erklaren Sie, dass sich die Aktivitat auf das Verstandnis der
unterschiedlichen Verantwortlichkeiten der beiden Rollen konzentrieren

wird.
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Verteilen Sie die Rollenkarten nach dem Zufallsprinzip an die
Teilnehmenden, so dass 3 Teilnehmenden die Rollenkarten fur die
personliche virtuelle Assistenz und die anderen 3 die fur 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 wirden, indem sie die Eigenschaften
und Verantwortlichkeiten der auf ihren Rollenkarten angegebenen Rolle
ubernehmen. 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 Unterstitzung
ihrer "Arbeitgeber" unterscheiden.

Versammeln Sie die Teilnehmenden zu einem Gruppengesprach, in dem
sie die wichtigsten Aufgaben und Verantwortlichkeiten, die jede Person
wahrend 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 personlichen
virtuellen Assistenz oder einer administrativen virtuellen Assistenz
ubernommen hat.

Nachdem die Teilnehmenden ihre Erfahrungen mitgeteilt haben,
bestatigen Sie, ob ihre Vermutungen richtig waren. Diskutieren Sie die
Unterschiede und Gemeinsamkeiten zwischen den Aufgaben und
Verantwortlichkeiten von einer persénlichen virtuellen Assistenz und einer
administrativen virtuellen Assistenz und klaren Sie alle Missverstandnisse
oder Unsicherheiten, die wahrend des Rollenspiels aufgetaucht sein

konnten.
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Danken Sie den Teilnehmenden fur ihre aktive Teilnahme und ihr Engagement
wahrend des Workshops. Wardigen Sie ihre wertvollen Beitrage 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 Verstandnis

erleichtern.
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Workshop iiber

Werbetexten

5 Uberblick

Dieser Workshop zum Thema Werbetexten bzw. Copywriting besteht aus einer
allgemeinen Aufwarmibung und zwei Aktivitaten. Die ideale Anzahl der

Teilnehmenden liegt bei 6 Personen.

o/" °
@ Zielsetzungen

Allgemeine Zielsetzung: Erlernen kommunikativer Fahigkeiten.
Workshop-Ziele:

e Aneignung von Werbetexter-Werkzeug.

e Erlernen des Schreibens von Uberschriften.

e Uben der Kunst des Uberzeugens.

(\'!r’ Zielgruppe

Far diesen Workshop sind keine Vorkenntnisse oder Erfahrungen im Schreiben

von Texten erforderlich. Er ermutigt Menschen mit unterschiedlichem
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Hintergrund zur Teilnahme und zur Entwicklung besserer kommunikativer
Fahigkeiten.
Zeit Tatigkeit
00:00 - 00:10 Einflhrung
00:10 - 00:30 Aktivitat: Eine Schlagzeile fur eine Zeitung schreiben
00:30 - 01:00 Aktivitat: Eine Produktuberschrift schreiben
01:00-01:20 Aktivitat Uberzeugungskraft
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 Anhange 6 - 8, Papier
Materialien fur Lehrende: Anhange 6 - 8

Materialien fur die Lernende: Weil3es Papier, Stifte, verschiedene zufallige

Objekte, Anhange 6 - 8

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

dynamisch ist.
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Skizzieren Sie kurz die Ziele des Workshops und die Themen, die wahrend der
Sitzung behandelt werden. Verwenden Sie den Eisbrecher ,Wahr oder Falsch” als
Aufwarmubung. Bitten Sie die Teilnehmenden, sich vorzustellen und drei
Aussagen uber sich selbst zu machen, von denen eine falsch ist. Lassen Sie nun
den Rest der Gruppe darUber abstimmen, welche Aussage falsch ist. Diese
Ubung dient nicht nur dazu, sich gegenseitig als Individuen kennenzulernen,
sondern auch dazu, die Interaktion innerhalb der Gruppe zu férdern. Die
Teilnehmenden entwickeln Kommunikationsfahigkeiten, da sie die anderen Uber

den Wahrheitsgehalt der Aussagen verwirren muassen.

2. Aktivitat: Eine Schlagzeile fur eine Zeitung

schreiben

Einfuhrung

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

.Zeitungsuberschriften” und gibt ihnen die folgenden Informationen:
EINE UBERSCHRIFT IST ALLES

Das Schreiben einer Uberzeugenden Uberschrift ist entscheidend. Sie kann dem
Publikum eine ganze Botschaft vermitteln und zeugt von tUberzeugenden
Schreibfahigkeiten. Die Uberschrift ist das, was Ihr Publikum dazu bringt,
weiterzulesen, da sie sofort die Aufmerksamkeit der Lesenden erregt. TIPPS:

Seien Sie direkt, finden Sie eine einpragsame Uberschrift oder einen Aufhanger,
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verwenden Sie keine kryptische Sprache, seien Sie pragnant, verstehen Sie lhre *QJOJQ

Zielgruppe, wecken Sie Aufmerksamkeit und Emotionen.
Ubung

- Jeder Teilnehmer bzw. jede Teilnehmerin bearbeitet die Ubung in Anhang
6 (10 Minuten)

- Der Lehrende schlagt eine Diskussionsrunde vor, in der die Antworten der
Teilnehmenden vorgelesen werden und die Gruppe gemeinsam die beste
Schlagzeile auswahlt und erklart, warum sie besser funktioniert (10
Minuten).

- Wenn noch Zeit bleibt, kdnnen die Teilnehmenden die in Anhang 6
bereitgestellten Uberschriften nehmen und im Internet ein
"Titelgenerator"-Tool aufrufen, um andere Ideen zu sehen (z.B.

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

3. Aktivitat: Eine Produktiiberschrift

schreiben

Einfuhrung
- Der Lehrende gibt den Teilnehmenden die Anhange 7-8
Ubung

- Jeder Teilnehmer bzw. jede Teilnehmerin wahlt einen Gegenstand aus
dem Raum aus (z. B. einen Stift, eine Sonnenbrille, ein Handy-Ladegerat,
ein Buch).

- Jeder Teilnehmer bzw. jede Teilnehmerin sollte die Anhange 7-8 unter
Berucksichtigung des gewahlten Objekts ausfullen.

- Die Teilnehmenden kdnnen Beispiele in Anhang 8 nachlesen.
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- Der Lehrende regt eine Diskussion tber die Ubung an und leitet die i)

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

Struktur und Inhalt analysieren.

4. Aktivitat: Uberzeugungskraft

Einfuhrung

- Der Lehrende unterrichtet die Teilnehmenden uber 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.

Ubung

- Jeder Teilnehmer bzw. jede Teilnehmerin hat 3 Minuten Zeit, um der
Gruppe das in der ersten Aktivitat ausgewahlte Produkt zu verkaufen. Die
Teilnehmenden sollen ihre Uberzeugungsfahigkeit verbessern, indem sie
andere davon uberzeugen, warum sie ihr Produkt "kaufen" sollten. Sie
werden ermutigt, sich zu lockern und eine kurze Rede zu halten, bei der

sie ihre Fantasie und Kreativitat einsetzen konnen.

- Nachdem alle Teilnehmenden ihre Rede gehalten haben, wahlen die

Gruppen ein Siegerprodukt aus.
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Der oder die Lehrende dankt den Teilnehmenden fur ihre aktive Teilnahme und
ihr Engagement wahrend des Workshops. Die Teilnehmenden tauschen sich
uber 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

Verstandnis zu fordern.
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Workshop iiber

Gemeinschaftsmanagement (1)

4 Uberblick

Dieser Workshop konzentriert sich auf den Aufbau von Communities /

Gemeinschaften von virtuellen Assistenten und Assistentinnen. Der Workshop
besteht aus einer Aufwarmubung, um die Teilnehmenden zu motivieren, einer
interaktiven Fallstudienanalyse, bei der die Teilnehmenden in Gruppen arbeiten,
um die Herausforderungen beim Aufbau von Communities zu erértern, und
einer Abschlussrunde, in der die wichtigsten Erkenntnisse zusammengefasst

werden.

n/"
@ Zielsetzungen

Allgemeine Zielsetzung:

e Die Teilnehmenden erhalten Strategien zur Bewaltigung von
Herausforderungen beim Aufbau von Gemeinschaften und zur Férderung
der Zusammenarbeit zwischen virtuellen Assistenten uns Assistentinnen

und der Kundschaft.
Workshop-Ziele:

Am Ende der Sitzung werden die Teilnehmenden in der Lage sein:
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e die Bedeutung der Gemeinschaftsbildung im Beruf der virtuellen Assistenz

zu erlautern,

e eine fiktive Fallstudie zu analysieren, um die Herausforderungen und

Maoglichkeiten der Gemeinschaftsbildung zu identifizieren,

e inKleingruppen zur Entwicklung von Losungen zur Verbesserung der
Gemeinschaften virtueller Assistenten und Assistentinnen

zusammenarbeiten,

e verschiedener Aspekte des Aufbaus einer Gemeinschaft bewerten kénnen,
z.B. Kommunikationsmittel, Konfliktldsung, Teamziele, Vielfalt und

Integration und

e die wichtigsten Erkenntnisse aus der Analyse der Fallstudie
zusammenfassen und zu einer Gruppendiskussion uber effektive

Strategien zum Aufbau einer Gemeinschaft beitragen.

2% Zielgruppe

Dieser Workshop richtet sich an erwachsene Lernende, einschliel3lich aktueller

oder angehender virtueller Assistenten und Assistentinnen. Mit einer
Gruppengréf3e von etwa 10 bis 20 Teilnehmern fordert eine heterogene
Mischung von Hintergrinden die Diskussionen und bietet vielfaltige Einblicke in
die Herausforderungen des Gemeinschaftsaufbaus. Der oder die Lehrende stellt
sicher, dass alle Teilnehmenden einbezogen werden, und férdert die
Zusammenarbeit zwischen den Teilnehmenden mit unterschiedlichen

Erfahrungen und Perspektiven.
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@- Workshop-Plan

Zeit

Tatigkeit

00:00-00:10 | Einfuhrung & Icebreaker

00:10 - 00:50 | Aktivitat: Interaktive Fallstudienanalyse

00:50 - 01:00 Abschluss

Setting: (Virtuelles) Klassenzimmer

Vorbereitung:

Bingokarten fur den Icebreaker

Fiktive Fallstudie (ein Beispiel findet sich in Anhang 9), in der die
Herausforderungen beim Aufbau einer Gemeinschaft aufgezeigt werden,
einschlieBlich relevanter Details Uber die Struktur des Teams, Ziele,

Kommunikationsprobleme und etwaige Konflikte.

Medien/Werkzeuge: Prasentationsfolien oder visuelle Hilfsmittel, um die

Fallstudie vorzustellen und den Kontext zu vermitteln.

Materialien fiir den Lehrende: Prasentationsfolien mit der fiktiven Fallstudie

und Anweisungen fur jede Gruppe.

Materialien fir Lernende: /

Tipps fiir Lehrende:

Erklaren Sie die Fallstudie klar und deutlich

Erinnern Sie die Teilnehmenden an das Zeitlimit fur die Analyse und
Diskussion.

Betonen Sie die Bedeutung von kritischem Denken und kreativen

Problemlésungen.
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1. Einfuhrung

1. BegrufBung und Einfuhrung (2 Minuten)

e FUhren Sie kurz in das Thema "Community Building/
Gemeinschaftmanagement" und seine Bedeutung fur virtuelle
Assistenten und Assistentinnen ein.

2. lcebreaker-Aktivitat: "Bingo fur virtuelle Assistenten und Assistentinnen" (8
Minuten)

e Geben Sie den Teilnehmenden eine Bingo-Karte mit verschiedenen
Eigenschaften, Fahigkeiten oder Erfahrungen, die virtuelle
Assistenten und Assistentinnen haben kdnnten (z. B. spricht
mehrere Sprachen, 16st gerne Probleme usw.).

e Die Teilnehmenden plaudern miteinander, um jemanden zu finden,
auf den die jeweilige Eigenschaft zutrifft. Sie fullen ihre Bingokarte
mit den Namen der anderen Teilnehmenden aus.

e Sobald jemand eine komplette Reihe ausgefullt 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.

2. Aktivitat: Interaktive Fallstudienanalyse

Interaktive Fallstudienanalyse (25 Minuten)
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Bereiten Sie ein fiktives Szenario vor, in dem ein Team virtueller Assistenten und 4 :

Assistentinnen mit Kommunikations- und Kooperationsproblemen zu kampfen

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, Konfliktlésung,

Teamziele oder Vielfalt und Integration.

In ihren Gruppen analysieren die Teilnehmer die Fallstudie und entwickeln
Losungen oder Strategien fur die Herausforderungen, die sich beim Aufbau einer

Gemeinschaft stellen.

Austausch und Diskussion von Gruppenldsungen (15 Minuten)

Bringen Sie die Kleingruppen zuruck in die groBe Gruppe und lassen Sie jede
Gruppe ihre Analyse und ihre Losungsvorschlage prasentieren. Ermutigen Sie die
Teilnehmenden, Fragen zu stellen und den prasentierenden Gruppen Feedback

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

Ansatze ein, die von den Gruppen vorgeschlagen wurden.

1. Zusammenfassung und wichtige Erkenntnisse (5 Minuten)
e Fassen Sie die wichtigsten in der Sitzung besprochenen Punkte
zusammen.
e Betonen Sie die Bedeutung der Gemeinschaftsbildung fur virtuelle

Assistenten und Assistentinnen.
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2. Reflexion der Teilnehmenden (3 Minuten) *Mgi’)?’?
e Bitten Sie die Teilnehmenden, kurz Uber eine Sache nachzudenken,
die sie in der Sitzung gelernt oder als wertvoll empfunden haben.
Sie kdnnen ihre Gedanken im Chat teilen.
3. Schlussbemerkungen (2 Minuten)
e Danken Sie den Teilnehmenden fur ihre aktive Teilnahme.
e Geben Sie zusatzliche Quellen oder Verweise zum weiteren Lernen

zum Thema an.
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Workshop iiber

Gemeinschaftsmanagement (2)

&% Uberblick

In diesem 60-minutigen Workshop lernen die Teilnehmenden effektive
Strategien fur den Aufbau einer virtuellen Assistenten-Community kennen. Die
Sitzung umfasst eine Aufwarmubung 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 Gruppengrofie von 10 bis 20 Teilnehmern

gewahrleistet aktives Engagement und ergiebige Diskussionen.

4/'4 o
@ Zielsetzungen

Allgemeine Zielsetzung:

e Den Teilnehmenden praktische Strategien zur Forderung eines starken
Gemeinschaftsgefuhls unter virtuellen Assistenten und Assistentinnen zu

vermitteln.
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e Verbesserung der Fahigkeit der Teilnehmenden, gemeinschaftsbildende

Herausforderungen gemeinsam zu |6sen und diese Fahigkeiten in realen

Situationen anzuwenden.

Workshop-Ziele:
Am Ende der Sitzung werden die Teilnehmenden in der Lage sein:

e Die Bedeutung des Aufbaus einer Gemeinschaft / Community fur die

Forderung des Berufs der virtuellen Assistenz erkennen.

e Die Herausforderungen beim Aufbau einer Community durch die aktive

Teilnahme an einem Rollenspielszenario analysieren.

e Zusammenarbeit in verschiedenen Gruppen, um innovative Losungen fur
die Herausforderungen der virtuellen Assistenz-Gemeinschaft zu

entwickeln.

e Kritisches Denken anwenden, um Strategien zum Aufbau einer

Gemeinschaft zu bewerten und Prioritaten zu setzen.

e |hre Ergebnisse mit Gleichgesinnten zu teilen und zu diskutieren, um einen

offenen Dialog und den Austausch von Ideen zu férdern.

’\\? Zielgruppe

Dieser Workshop richtet sich an erwachsene Lernende, die im Bereich der
virtuellen Assistenz tatig sind. Die heterogene Mischung der Teilnehmenden mit
unterschiedlichen Erfahrungen und Hintergrinden bereichert den Lernprozess,
indem sie vielfaltige Einblicke in die Herausforderungen des

Gemeinschaftsaufbaus bietet. Der Lehrende spielt eine zentrale Rolle bei der
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Forderung einer integrativen Atmosphare, die alle Perspektiven wertschatzt und

die Teilnehmenden dazu ermutigt, sich aktiv einzubringen.

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

'
Workshop-Plan

Zeit Tatigkeit

00:00 - 00:10 | EinfUhrung & Icebreaker

00:10 - 00:50 | Aktivitat: Rollenspiel

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

Setting: (Virtuelles) Klassenzimmer
Vorbereitung: Adaption eines Quiz oder Rollenspiels

Medien/Werkzeuge: Prasentationsfolien oder visuelle Hilfsmittel, um das

Rollenspielszenario vorzustellen und den Kontext festzulegen.
Materialien fur Lehrende:

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

e Rollenspielszenario (ein Beispiel findet sich in Anhang 11)

Materialien fiur Lernende: Zugewiesene Rollen und Szenarien fur das

Rollenspiel.
Tipps fiir Lehrende:

e Vergewissern Sie sich, dass die Teilnehmenden die ihnen zugewiesenen
Rollen und Ziele verstehen, bevor sie beginnen.
e Planen Sie genugend Zeit fur die Prasentation und Diskussion jeder

Gruppe wahrend der Abschlussrunde ein.
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Aufwarmubung: Quiz zum Thema virtuelle Assistenz (5 Minuten)

Begeistern Sie die Teilnehmenden mit einem schnellen und unterhaltsamen Quiz
(ein Beispiel findet sich in Anhang 10) Uber 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,
Fahigkeiten 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 Erklarung oder einem interessanten Leckerbissen
bekannt. Die Teilnehmenden kénnen ihre Punktzahl verfolgen und Sie kdnnen
am Ende sogar den Teilnehmenden mit der hochsten Punktzahl zum "Trivia

Master" ernennen.

2. Aktivitat: Rollenspiel

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

e Stellen Sie das fiktive Szenario vor, in dem ein Team virtueller
Assistenten und Assistentinnen vor der Herausforderung steht, eine
Gemeinschaft/Community aufzubauen.

e Erklaren Sie die Ziele: Die Teilnehmenden Ubernehmen
verschiedene Rollen innerhalb des Szenarios und arbeiten
gemeinsam an der Bewaltigung der Herausforderungen.

2. Gruppenbildung und Rollenzuweisung (5 Minuten):
e Weisen Sie den Teilnehmenden je nach GroRRe der Gruppen

Gruppenraume zu.
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e Verteilen Sie Rollenkarten an jeden Teilnehmenden, auf denen die (4999
ihm zugewiesene Rolle und die Ziele des Rollenspiels vermerkt sind.

3. Rollenspiel-Aktivitat (20 Minuten):

e Die Teilnehmenden fuhren das Rollenspielszenario in ihren
Gruppen durch und interagieren auf der Grundlage der ihnen
zugewiesenen Rollen.

e Ermutigen Sie die Teilnehmenden, aktiv zusammenzuarbeiten, zu
kommunizieren und Lésungen vorzuschlagen, um die im Szenario
dargestellten Herausforderungen zu bewaltigen.

4. Gruppenprasentationen (15 Minuten):

e Bringen Sie die Teilnehmenden zuruck in die Hauptsitzung und
fordern Sie jede Gruppe auf, ihre Ergebnisse und Lésungen des
Rollenspiels zu prasentieren.

e Lassen Sie Zeit fur Fragen, Kommentare und Uberlegungen der

anderen Teilnehmenden.

Selfies von virtuellen Assistenten und Assistentinnen (10 Minuten)

Beenden Sie die Schulung mit einer kreativen und heiteren "Virtual Assistant
Selfies"-Aktivitat. Ermutigen Sie die Teilnehmenden, Uber ihre persdnlichen
Erkenntnisse aus der Schulung nachzudenken und diese durch fantasievolle

Selfies auszudrucken.

e Aufbau der Aktivitat: Erklaren Sie den Teilnehmenden, dass sie "Virtual
Assistant Selfies" machen werden, die ihre wichtigsten Erkenntnisse oder

Inspirationsmomente aus der Sitzung darstellen.
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e Selfie-Erstellung: Die Teilnehmenden kdnnen ein digitales
Zeichenprogramm, Emojis oder sogar echte Fotos verwenden, um ihre
"Selfies" zu erstellen. Sie kdnnen Symbole, Bilder oder Elemente wahlen,
die die Konzepte, Ideen oder Emotionen darstellen, die sie in der Schulung
gelernt haben.

e Teilen: Bitten Sie die Teilnehmenden, ihre "Virtual Assistant Selfies" kurz
mit der Gruppe zu teilen. Sie kdnnen erklaren, welche Elemente sie
ausgewahlt haben und wie sie sich auf den Schulungsinhalt beziehen.

e Diskussion: Wahrend die Teilnehmenden ihre Selfies zeigen, regen Sie
eine lockere Diskussion uUber die verschiedenen Interpretationen und
Erkenntnisse an. Ermutigen Sie die Teilnehmenden, Verbindungen
zwischen ihren "Selfies" und den in der Sitzung besprochenen Inhalten zu

finden.

Diese Aktivitat ermdglicht es den Teilnehmenden, das Gelernte auf kreative und
einpragsame Weise zu reflektieren, und fordert gleichzeitig das
Gemeinschaftsgefuhl, da die Teilnehmenden ihre einzigartigen Perspektiven und

Interpretationen austauschen.
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Workshop zum

EVENTMANAGEMENT

4 Uberblick

In diesem Workshop werden Kommunikations-, Konfliktlosungs- und

Entscheidungsfahigkeiten entwickelt. Die Aktivitaten umfassen effektive
Teamarbeit, Uberzeugende Event-Pitches, sicheres Krisenmanagement,

innovative Losungen und schnelle Entscheidungsfindung.

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

o/" o
@ Zielsetzungen

Allgemeine Zielsetzung: Verbesserung der Fahigkeiten virtueller Assistenten und
Assistentinnen im Eventmanagement fur eine effektive Planung, Kommunikation

und Krisenbewaltigung.

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

sein

e Effektive Kommunikation zu definieren und anzuwenden
e Uberzeugende Pitches fur Veranstaltungen zu entwerfen und zu
prasentieren,

e Herausforderungen souveran zu meistern
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e innovative Problemldsungen zu prasentieren,

e schnelle Entscheidungen zu treffen.

(\!‘ Zielgruppe

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

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

Dieser Workshop setzt einige Vorkenntnisse im Bereich Eventmanagement

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

die fur die Arbeit in diesem Bereich erforderlichen Fahigkeiten direkt einzutben.

@‘ Workshop-Plan

Zeit Tatigkeit

00:00 - 00:10 | Einfuhrung & Icebreaker

00:10 - 00:20 | Aktivitat 1: Der perfekte Tonfall
00:20 - 00:50 | Aktivitat 2: Krisenmanagement
00:50 - 01:00 | Abschluss

Umgebung: Klassenzimmer
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Vorbereitung: Erstellung von Schlagwortlisten fur die Veranstaltung, von
Szenarien fur die Veranstaltung und Vorbereitung von Losungsvorschlagen far

mogliche Herausforderungen bei der Veranstaltung.
Medien/Werkzeuge: /

Materialien fur den Lehrende: Karten fur die Losungsvorschlage
Materialien fur Lernende: /

Tipps fiir Lehrende: /

1. Einfuhrung - Pantomime

e Erstellen Sie eine Liste mit Begriffen, die sich auf die Veranstaltung
beziehen, wie z. B. "Konferenz", "Vortragender", "Catering", "Zeitplan" usw.

e Teilen Sie die Teilnehmenden in zwei Teams ein.

e Jedes Team schickt abwechselnd einen Vertreter bzw. eine Vertreterin, der
oder die den Begriff vorspielt, ohne zu sprechen, wahrend das eigene
Team innerhalb eines Zeitlimits den Begriff erraten muss.

e Ermutigen Sie zu Kreativitat und Lachen.

2. Aktivitat: Der perfekte Tonfall

e Vorbereitung von Veranstaltungsszenarien (z. B.
Unternehmenskonferenzen, Tagungen, Wohltatigkeitsgalas,
Schulungsseminare, Online-Veranstaltungen usw.).

e Teilen Sie die Teilnehmenden in kleine Gruppen von 3-4 Personen ein.
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Weisen Sie jeder Gruppe ein eindeutiges Ereignisszenario zu.

Jede Gruppe hat 10 Minuten Zeit, um einen 2-minutigen Pitch fur den
"Kunden" (Lehrkraft) vorzubereiten, in dem sie erklart, warum ihr
Veranstaltungskonzept das Beste ist.

Nachdem alle Gruppen ihr Projekt vorgestellt haben, geben Sie ein
Feedback und wahlen ein Gewinnerteam auf der Grundlage von

Kreativitat, DurchfUhrbarkeit und Prasentation aus.

Aktivitat: Krisenmanagement

Bereiten Sie eine Liste potenzieller Veranstaltungskrisen /
Herausforderungen vor, z.B. plotzlicher Wetterumschwung, technisches
Versagen, Stromausfall, medizinischer Notfall, unerwartete Absage eines
Gastredners, Ausfall eines Dienstleisters usw.

Erstellen Sie Karten fur 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 Bewaltigung
der Krise zu treffen.

Nach der Vorbereitung soll jede Gruppe ihren Krisenmanagementplan
vorstellen, in dem die Schritte beschrieben sind, die sie unternehmen

wurden, um die Situation effektiv zu bewaltigen.
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Ermutigen Sie die Teilnehmenden, dartber nachzudenken, wie die im Workshop
erlernten Fahigkeiten auf ihre Rolle als virtuelle Assistenz im

Veranstaltungsmanagement angewendet werden kénnen.
Fassen Sie die wichtigsten Erkenntnisse aus den einzelnen Aktivitaten zusammen:

e Aufwdrmubung: Effektive nonverbale Kommunikation und Teamarbeit
sind im Veranstaltungsmanagement entscheidend.

e Aktivitat 1: Die Ausarbeitung und Durchfuhrung eines Uberzeugenden
Event-Pitches erfordert Kreativitat, Machbarkeitsanalysen und effektive
Prasentationsfahigkeiten.

e Aktivitat 2: Krisenmanagement erfordert schnelle Entscheidungen,

Zusammenarbeit und schnelles Handeln.
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F4 Uberblick

Dieser Workshop zum Thema Kundenservice beinhaltet ein allgemeines
Aufwarmaquiz zum Thema Kundenservice und zwei damit verbundene
Aktivitaten: ein Rollenspiel und eine Analyse von Szenarien aus dem wirklichen

Leben.

Die ideale Teilnehmerzahl liegt bei 15 bis 20 Personen.

./‘
@ Zielsetzungen

Allgemeine Zielsetzung: Verbesserung der Fahigkeiten im Bereich

Kundenservice.

Workshop-Ziele: Nach diesem Workshop werden die Teilnehmer Folgendes

gelernt haben:

e praktische Erfahrung in der Vermeidung negativer Sprache,
e praktische Erfahrung in der Anwendung positiver Kommunikation bei
Kontakt mit der Kundschaft,

e praktische Fahigkeiten zur Problemldsung,

61/156



e praktische Fahigkeiten zur Ermittlung der besten Praktiken im Bereich des *ugJﬂ

Kundendienstes.

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

Kundenbetreuer:innen, virtuelle Assistenten und Assistentinnen usw.

Dieser Workshop setzt einige Vorkenntnisse im Bereich Kundenservice voraus,
aber auch Neulinge kénnen teilnehmen, um sich Wissen anzueignen und die fur

die Arbeit im Kundenservice erforderlichen Fahigkeiten direkt zu Gben.

=
Workshop-Plan

Zeit Tatigkeit

00:00 - 00:10 | EinfUhrung

00:10 - 00:30 | Aktivitat: Das Nein-Spiel (Rollenspiel)

00:30 - 00:50 | Aktivitat: reale Kundenbetreuungs-Szenarien

00:50 - 01:00 | Abschluss

Umgebung: Klassenzimmer

Vorbereitung: Bereiten Sie das Aufwarmquiz sowie die Rollenspielszenarien vor
(Karten oder ausgedruckte Handouts) und sammeln Sie Mitschriften von realen

Kundeninteraktionen (Karten oder ausgedruckte Handouts).

Medien/Tools: Online-Quiz-Plattform
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Materialien fur den Lehrende: Mobiles Gerat mit Internetanschluss, Flipchart
oder Whiteboard, Stifte, Rollenspielszenarien, Transkripte von realen

Kundeninteraktionen.
Materialien fur Lernende: Mobiles Gerat mit Internetverbindung

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

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

wohlfuhlen; bitten Sie stattdessen um Freiwillige.

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

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

Plattform wie PanQuiz). Der oder die Lehrende kdnnen 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 Aufwarmspiel ermdglicht es ihnen, sich auf den Workshop einzulassen.

2. Aktivitat: Das Nein-Spiel (Rollenspiel)

Einfuhrung

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

vermeiden, wenn sie auf Kundenanfragen reagieren ("nein", "nicht" usw.).
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- Sie Uben, eine positive Sprache zu verwenden, einen hilfsbereiten Ton
beizubehalten und eine I6sungsorientierte Antwort zu finden.
- ldeen fur Kundenservice-Szenarien
o Antrag auf ErmaRigung
o Fragen zu einem Kauf
o Unhoflichkeit des Kunden
o Thema Qualitat

o Etc.

Aktivitat im Rollenspiel

- Die Teilnehmenden bilden Paare oder kleine Gruppen, wobei eine Person
die Rolle des "Kunden" und die anderen die des "Kundenbetreuers"
ubernehmen.

- 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 Problemldsungstechniken.

- Wenn das Zeichen gegeben wird, kdnnen die Zuschauer entweder den
Platz mit einem oder einer Schauspieler:in tauschen oder Ideen und

Vorschlage zur Verbesserung des Rollenspiels einbringen.
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3. Aktivitat: reale Kundenbetreuungs-Szenarien

Einfuhrung

- Die Teilnehmenden werden in kleine Gruppen aufgeteilt.
- Der oder die Lehrende stellt jeder Gruppe Abschriften von

Kundeninteraktionen aus dem wirklichen Leben zur Verfugung.
Uberpriifung von Szenarien

- Jede Gruppe Uberpruft die Protokolle und stellt fest, was in jeder
Interaktion gut gelaufen ist (DOs) und was verbessert werden konnte
(DON'Ts).

- Jede Gruppe teilt ihre Ergebnisse.

- Die Teilnehmenden erstellen gemeinsam eine Checkliste mit DOs und

DON'Ts fur gute Praktiken im Kundenservice.

Die Teilnehmenden tauschen sich Gber ihre Erfahrungen und Herausforderungen
aus, mit denen sie wahrend der Rollenspiele und der Besprechung realer

Szenarien konfrontiert wurden.

Der Moderator ermutigt die Teilnehmer, Gber die Wirksamkeit der Verwendung

positiver Sprache und l6sungsorientierter Ansatze nachzudenken.

Der Lehrende moderiert eine Diskussion Uber die besten Praktiken im Umgang

mit Kunden.
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Workshop tiber
WEBDESIGN UND WEBSITE MANAGEMENT

% Uberblick

Dieser einsteigerfreundliche Workshop vermittelt den Teilnehmenden ein

grundlegendes Verstandnis 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 fur diejenigen macht, die nur wenig Erfahrung mit

Webdesign und Content Management haben.

Die ideale Teilnehmerzahl liegt bei 10 bis 15 Personen.

4,6'
@ Zielsetzungen

Allgemeine Zielsetzung: Starkung des Selbstvertrauens fur die Gestaltung

einfacher Websites mit WordPress.

Workshop-Ziele: Nach diesem Workshop werden die Teilnehmenden Kenntnisse

und Fahigkeiten in folgenden Bereichen erworben haben:

e Wertschatzung fur gutes Website-Design
e Auswahl geeigneter Themen
e Erstellung von Seiten und Beitragen

o effiziente Verwaltung und Aktualisierung von Inhalten
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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.

’
Workshop-Plan

Zeit Tatigkeit

00:00 - 00:15 Einflhrung

00:15-01:00 | Aktivitat: Auswahl eines geeigneten Themas

01:00 - 01:45 Aktivitat: Seiten und Beitrage erstellen

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

02:30 - 02:45 Abschluss

Umgebung: Workshop-Raum, vorzugsweise ein Computerraum

Vorbereitung: Vergewissern Sie sich, dass alle Gerate und die
Internetverbindung ordnungsgemald funktionieren; geben Sie allen
Teilnehmenden Zugang zu einem funktionierenden WordPress-

Administrationsbereich einer gut gestalteten Website.

Medien/Tools: Beispiel fur eine WordPress-Website mit einem zuganglichen

Verwaltungsbereich; eine Reihe von WP-Themen
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Materialien fur den Lehrende: PC oder Laptop mit Internetanschluss, digitales

Whiteboard, Online-Beispiele fur verschiedene Web-Designs
Materialien fur Lernende: PCs/Laptops mit Internetanschluss

Tipps fiir Lehrende: Achten Sie auf das Niveau der digitalen Kompetenz der
Teilnehmenden. Es kann erhebliche Unterschiede geben, und die
Teilnehmenden mit geringeren Fahigkeiten/Erfahrungen benétigen

moglicherweise mehr Unterstutzung 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 Glaubwdurdigkeit hervorheben.

2. Teilen Sie die Teilnehmenden in kleine Gruppen ein oder lassen Sie sie
einzeln arbeiten, je nach Dynamik in der Klasse.

3. Prasentieren 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
Notizblocken aus, auf denen sie ihre Beobachtungen und Einschatzungen
festhalten kénnen.

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 prasentieren. Férdern Sie eine
unterhaltsame und freundschaftliche Debatte Uber Designelemente, bei

der die Teilnehmenden ihre Bewertungen abgeben.
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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.

2. Aktivitat: Auswahl eines geeigneten Themas

1. Einleitung: Erldutern Sie zunachst die Bedeutung der Auswahl des
richtigen WordPress-Designvorlagen (Themes). Heben Sie hervor, dass
Themes das allgemeine Aussehen, das Empfinden und die Funktionalitat
einer Website beeinflussen.

2. Erkundung des Themas: Verteilen Sie eine Liste von Websites oder
Ressourcen, die eine Vielzahl von WordPress-Themen vorstellen.
Ermdglichen Sie den Teilnehmenden das Erforschen und Navigieren durch
diese Vorlagen als Einzelperson oder auch in Kleingruppen. Eines der
Beispiele, die wir empfehlen kdnnen, ist:

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

Uber ein grol3es Repository von Vorlagen.

3. Bewertungskriterien: Geben Sie jeder Gruppe ein Handout mit einer
Liste von Bewertungskriterien fur ein geeignetes Thema. Zu den Kriterien
kdnnen Reaktionsfahigkeit, Anpassungsmaglichkeiten, Kompatibilitat mit
Plug-ins und Ausrichtung auf den Zweck der Website gehoren.

4. Theme-jagd: Starten Sie den Wettbewerb "Theme-jagd". In Kleingruppen
mussen die Teilnehmenden gemeinsam ein Thema auf der Grundlage der
vorgegebenen Kriterien auswahlen. Sie sollen dabei aufschreiben, warum

sie glauben, dass ihr gewahltes Thema die Kriterien erfullt.
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5. Prdasentation: Jede Gruppe stellt ihr gewahltes Thema vor und begrindet
ihre Wahl anhand der Bewertungskriterien. Ermutigen Sie die
Teilnehmenden, ihre Prasentationen ansprechend und Uberzeugend zu
gestalten.

6. Abstimmung und Bekanntgabe der Gewinnergruppe: Halten Sie nach
allen Prasentationen eine spielerische Abstimmungsrunde ab, in der die
Teilnehmenden Uber das Thema abstimmen, das sie am besten finden.
Geben Sie die Gewinnergruppe bekannt.

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

ausgewahlten Themen, die Grunde fur die Auswahl und wie die

verschiedenen Designvorlieben die Entscheidungen beeinflusst haben.

3. Aktivitat: Seiten und Beitrage erstellen

1. Einfiihrung: Erklaren Sie die Bedeutung der Erstellung von Inhalten mit
Hilfe von Seiten und Beitragen in WordPress, sowie die Hervorhebung des
Unterschieds zwischen Seiten (statische Inhalte) und Beitragen
(dynamische Inhalte).

2. Uberblick uiber das Dashboard: ein kurzer Rundgang durch das
WordPress-Dashboard mit Schwerpunkt auf den Bereichen Seiten und
Beitrage.

3. Erstellen einer Seite: Erstellen einer neuen Seite durch Hinzuflgen eines
Titels und des Inhalts mit dem visuellen Editor; Formatieren von Text (fett,
kursiv, Listen) und Hinzufigen von Medien (Bilder, Videos) zu ihren Seiten;
Vorschau der Seite, Speichern als Entwurf und Veroffentlichen der Seite.

4. Erstellen eines Beitrags: Erstellen eines neuen Beitrags mit einem Titel
und Inhalt; Kategorisierung und Verschlagwortung von Beitragen fur
Organisation und SEO.
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5. Praktische Ubungen: 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 Beitrage mit der Gruppe aus und diskutieren ihre

Entscheidungen und Gestaltungselemente.

4. Aktivitat: Inhalte effektiv verwalten und

aktualisieren

1. EinfUhrung: Hervorhebung der Rolle des kontinuierlichen
Inhaltsmanagements fur den Erfolg einer Website.

2. Uberblick uiber die Inhaltsverwaltung: Erlduterung des Bereichs
Inhaltsverwaltung im WordPress-Dashboard.

3. Aktualisierung bestehender Inhalte: Auffinden und Bearbeiten
veroffentlichter Inhalte; Vorschau von Anderungen vor der
Veroffentlichung; Planung kunftiger Aktualisierungen.

4. Medienbibliothek und Hinzufigen von Medien: Verwalten und
Hinzuflgen von Bildern, Videos und Dateien; Optimierung der Leistung
von Medien.

5. Content Auditing und SEO: eine kurze Einfuhrung in Content Auditing
und grundlegende SEO-Prinzipien.

6. Praktische Ubungen: Die Teilnehmenden aktualisieren Inhalte und

verwalten Medien unter Anleitung.
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Nehmen Sie sich am Ende des Workshops Zeit fur eine kurze Abschlussrunde. Dies
ist eine wertvolle Gelegenheit, um Uber 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 wahrend der Workshopaktivitaten gestof3en sind,
mitteilen koénnen. Ermutigen Sie die Teilnehmenden, die wertvollsten
Erkenntnisse hervorzuheben und zu erlautern, wie sie diese Fahigkeiten in ihrer

Praxis als virtuelle Assistenten anwenden wollen.

Nutzen Sie diese Zeit, um die Bedeutung des kontinuierlichen Lernens und Ubens
hervorzuheben und das Erfolgserlebnis und den Enthusiasmus fur ihre Reise in

Webdesign und WordPress-Management zu fordern.
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Bildbearheitung

B4 Uberblick

1)

In diesem 60-minutigen Workshop tauchen die Teilnehmenden in die Welt der
Bildbearbeitung ein, um ihre Fahigkeiten zu verbessern und gleichzeitig eine
kollaborative und kreative Gemeinschaft zu férdern. Der Workshop besteht aus
einer dynamischen Aufwarmphase, einer praktischen Hauptaktivitat und einem
reflektierenden Abschluss. Die ideale Gruppengrole liegt zwischen 8 und 12
Teilnehmenden, um eine sinnvolle Interaktion und einen effektiven

Wissensaustausch zu gewahrleisten.

.," o
@ Zielsetzungen

Allgemeine Zielsetzung: Virtuelle Assistenten und Assistentinnen mit
praktischen Bildbearbeitungsfahigkeiten ausstatten und gleichzeitig ein Gefuhl
der Kameradschaft und Inspiration innerhalb einer Gemeinschaft von kreativen

Lernenden fordern.
Workshop-Ziele:

e Beherrschen grundlegender Bildbearbeitungstechniken, einschlief3lich
Farbkorrektur, Zuschneiden und Retuschieren.
e Erkunden Sie das kreative Potenzial verschiedener

Bildbearbeitungswerkzeuge und -effekte.
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e Forderung einer unterstutzenden und kooperativen Umgebung, in der die
Teilnehmer Ideen und Feedback austauschen.
e Verbesserung der Fahigkeit der Teilnehmenden,
Bildbearbeitungsfahigkeiten auf verschiedene Projektszenarien
anzuwenden.
e Erstellung eines gemeinschaftlichen digitalen Kunstwerks, das die

kollektive Kreativitat unter Beweis stellt.

£% Zielgruppe

Dieser Workshop richtet sich an virtuelle Assistenten und Assistentinnen mit
unterschiedlicher Erfahrung und Neugier in der Bildbearbeitung. Eine
heterogene Gruppe ermdglicht es den Teilnehmenden, von den

unterschiedlichen Perspektiven der anderen zu lernen.

@‘ Workshop-Plan

Zeit Tatigkeit

00:00 - 00:10 | EinfUhrung & Icebreaker

00:10 - 00:45 | Aktivitat: Kollaborative Bildumwandlung

00:45 - 01:00 | Abschluss

Setting: (Virtuelles) Klassenzimmer
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Vorbereitung:

e Bereiten Sie eine Reihe von Rohbildern fur die kollaborative
Bildtransformation vor.

e 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 fur den Lehrende: Rohbilder fur die Aktivitat "Gemeinsame

Bildumwandlung".

Materialien fir Lernende: Bildbearbeitungssoftware oder -tools, je nach

Vorlieben und Fahigkeiten der Teilnehmenden.
Tipps fiir Lehrende:

e Betonung des Gleichgewichts zwischen technischen Fahigkeiten und
kreativem Experimentieren.

e Ermutigen Sie die Teilnehmenden, aus ihrer Komfortzone herauszutreten
und neue Bearbeitungstechniken zu erkunden.

e Betonung des Wertes der persdnlichen Kreativitat und des kunstlerischen

Ausdrucks bei Bildbearbeitungsprojekten.

4

ufwarmen

y

Herausforderung fur kreative Bildunterschriften (10 Minuten)
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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 fir ein Bild auszudenken. Die
Bildunterschriften werden mit der Gruppe geteilt, was eine spielerische

Atmosphare schaffen wird.

2. Aktivitat: Kollaborative Bildumwandlung

Die Teilnehmenden bilden Paare und jedes Paar wahlt ein Rohbild aus einer
Reihe von vorgegebenen Optionen aus. Ziel dieser Aktivitat ist es, dass die
Teilnehmenden das ausgewahlte Bild gemeinsam mit ihrer bevorzugten
Bildbearbeitungssoftware bearbeiten und umgestalten. Die Aktivitat betont
Kreativitat, Zusammenarbeit und die Anwendung von

Bildbearbeitungstechniken.

1. Bildauswahl (5 Minuten): Der oder die Lehrende legt den Teilnehmenden
eine Sammlung von Rohbildern vor. Jedes Paar wahlt ein Bild aus, das
seinen kreativen Instinkt anspricht und zu den im Workshop

besprochenen Themen passt.

2. Planung und Diskussion (5 Minuten): Die Paare fuhren eine kurze
Diskussion, um ihre Vision fur die Umgestaltung des ausgewahlten Bildes
zu skizzieren. Sie machen ein Brainstorming, entscheiden uber die zu
verwendenden Bearbeitungstechniken und teilen die Aufgaben innerhalb

des Paares auf.
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3. Gemeinsame Bearbeitung (20 Minuten): Die Teilnehmenden beginnen
mit der gemeinsamen Bearbeitung des ausgewahlten Bildes. Sie wenden
verschiedene Bearbeitungstechniken an, wie z. B. die Anpassung von
Farben, das Zuschneiden, das Hinzufugen 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 nahert, verfeinern die Teilnehmenden
ihre Bearbeitungen und geben ihnen den letzten Schliff, um

sicherzustellen, dass das Bild ihrer kreativen Vision entspricht.

5. Bildprasentation und Diskussion (5 Minuten): Jedes Paar prasentiert
sein bearbeitetes Bild vor der groB3eren Gruppe. Sie erklaren die von ihnen

getroffenen Bearbeitungsentscheidungen, die angewandten Techniken

und die kreative Erzahlung hinter ihrem veranderten Bild.

Bildprasentation und Reflexion (15 Minuten)

Die Paare stellen ihre bearbeiteten Bilder der groReren Gruppe vor und
erlautern den Bearbeitungsprozess, die Auswahl und die Geschichte hinter
ihrem veranderten Bild. In einer anschlieBenden Diskussion tauschen sich die
Teilnehmenden Uber gewonnene Erkenntnisse, bewaltigte Herausforderungen

und neu gewonnene Inspirationen aus.
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Zusatzliches Material

Open-Source-Bilder sind digitale Bilder oder Grafiken, die der Offentlichkeit mit
einer Lizenz zur Verfugung gestellt werden, die es jedem erlaubt, sie frei zu
verwenden, zu verandern und zu verbreiten. Diese Bilder werden in der Regel
von Einzelpersonen, Kunstlern und Kunstlerinnen oder Organisationen erstellt,
die ihre Arbeit mit der Welt teilen mochten, ohne strenge
Urheberrechtsbeschrankungen aufzuerlegen. Open-Source-Bilder sind eine
unverzichtbare Ressource fur verschiedene Zwecke, z. B. Webdesign,

Grafikdesign, Lehrmaterial und vieles mehr.

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

finden konnen:

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

a. Pixabay ist eine beliebte Plattform, die eine umfangreiche
Sammlung hochwertiger Fotos, lllustrationen, Vektorgrafiken und
Videos bietet, die unter einer Creative Commons CCO-Lizenz
veroffentlicht werden. Das bedeutet, dass sie sowohl fur private als
auch fur kommerzielle Zwecke ohne Namensnennung verwendet
werden konnen.

b. Unsplash ist eine weitere weit verbreitete Quelle fur
hochaufldsende Fotos, die fur jeden Zweck frei verwendet werden
kdnnen. Sie bietet eine grof3e und vielfaltige Auswahl an Bildern, die
von Fotografen aus der ganzen Welt zur Verflugung gestellt werden.

c. Pexels bietet eine Bibliothek mit kostenlosen Stockfotos und
Videos. Die meisten Inhalte sind unter der Creative Commons Zero

(CCO)-Lizenz lizenziert, die eine uneingeschrankte Nutzung erlaubt.
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d. Flickr beherbergt eine riesige Sammlung von Fotos und Bildern. *MJJ"@
Auch wenn nicht alle Bilder auf Flickr Open Source sind, entscheiden
sich viele Fotografen dafur, ihre Arbeit unter Creative-Commons-
Lizenzen zu lizenzieren, die verschiedene Verwendungszwecke
erlauben.

e. Wikimedia Commons ist ein Repositorium fur frei nutzbare
Mediendateien, darunter Bilder, Ton und Video. Es ist eng mit
Wikipedia verbunden und enthalt eine umfangreiche Sammlung von
Medieninhalten, die frei genutzt und weitergegeben werden
kénnen.

f. Open-Access-Repositorien: Einige Universitaten und Institutionen
stellen Open-Access-Repositorien zur Verfugung, in denen Sie Bilder
aus Wissenschaft und Lehre finden kénnen. 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 fur die Namensnennung, Anderung und kommerzielle
Nutzung. Zu den gangigen Lizenzen gehoren CCO (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

verstolit.

4. Bildbearbeitung und -veranderung: Open-Source-Bilder kdnnen oft
verandert werden. Sie kdnnen sie mit einer Bildbearbeitungssoftware an

lhre speziellen BedUrfnisse anpassen.

5. Kommerzielle Nutzung: Einige Open-Source-Bilder sind fur kommerzielle
Zwecke geeignet, wahrend andere Einschrankungen unterliegen kénnen.
Prifen Sie immer die Lizenzbedingungen, bevor Sie Bilder in

kommerziellen Projekten verwenden.
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Workshop iiber
Grafikdesign

i Uberblick

Dieser 60-minutige Workshop konzentriert sich auf die Forderung von Kreativitat
und Teamarbeit in Grafikdesign-Teams. Die Sitzung umfasst eine ansprechende
Aufwarmaktivitat, eine Hauptaktivitat mit kollaborativen Design-
Herausforderungen und einen reflektierenden Abschluss, um die wichtigsten
Erkenntnisse zusammenzufassen. Eine ideale Gruppengréf3e von 12 bis 20

Teilnehmenden sorgt fur aktives Engagement und sinnvolle Interaktionen.

@ Zielsetzungen

Allgemeine Zielsetzung: Vermittlung von Strategien zur Verbesserung der

Zusammenarbeit, Kreativitat und Kommunikation in Grafikdesign-Teams.

Workshop-Ziele:

e Verstehen der Rolle von effektiver Kommunikation und Teamarbeit bei der
Erzielung erfolgreicher Grafikdesignergebnisse.

e Erkundung kreativer Problemlésungstechniken und deren Anwendung in

gemeinschaftlichen Designprojekten.
e Forderung eines Umfelds des gegenseitigen Respekts, des

ldeenaustauschs und der offenen Kommunikation unter Grafikdesignern.
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e Verbesserung der Fahigkeit der Teilnehmenden, konstruktives Feedback ’“933
und Kritik in einem kollaborativen Designkontext zu geben.
e Anwendung der erworbenen Fahigkeiten und Erkenntnisse auf reale

Design-Szenarien und Projektzusammenarbeit.

2% Zielgruppe

Dieser Workshop richtet sich an erwachsene Lernende im Bereich Grafikdesign,
die ihre kollaborativen und kreativen Fahigkeiten verbessern mdchten. Die
heterogene Zusammensetzung der Teilnehmenden mit unterschiedlichem
Designhintergrund und -erfahrung bereichert die Diskussionen und die

ldeenfindung und tragt zu einer abgerundeten Lernerfahrung bei.

.@‘ Workshop-Plan

Zeit Tatigkeit

00:00 - 00:10 | Einfuhrung & Icebreaker

00:10 - 00:45 | Aktivitat: Gemeinsamer Design-Sprint

00:45 - 01:00 Abschluss

Setting: (Virtuelles) Klassenzimmer

Vorbereitung: Erstellung einer Design-Challenge fur den Collaborative Design

Sprint

Medien/Tools: wenn online: Online-Zusammenarbeit und Videokonferenz-Tool
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Materialien fur Lehrende: Beschreibungen der Designherausforderungen und

Aufforderungen fur den Collaborative Design Sprint.

Materialien fur Lernende: Digitale Zeichenwerkzeuge oder Designsoftware

(optional) zum Skizzieren und gemeinsamen Erarbeiten von Designldsungen.

Tipps fur Lehrende: Erklaren Sie die Ziele jeder Aktivitat und die erwarteten

Ergebnisse klar und deutlich.

1. Einfihrung

Die Teilnehmenden erhalten eine Reihe von zufalligen 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 fur die
Zusammenarbeit und fordert die Kreativitat und Teamarbeit der Teilnehmenden

heraus.

2. Aktivitat: Kollaborativer Design Sprint

Beschreibung der Aktivitat: Die Teiinehmenden 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 Designldsung fur eine bestimmte
Herausforderung entwickelt. Die Aktivitat ahmt die rasante und

gemeinschaftliche Natur realer Designprojekte nach.

83/156



VA

AMOOC
P JJ9

. Einfihrung der Aufgabe: Der oder die Lehrende stellt jedem Team eine
Gestaltungsaufgabe vor. Die Aufgabe kédnnte zum Beispiel darin bestehen,
ein Werbeplakat fur ein fiktives Musikfestival zu entwerfen und dabei
bestimmte Themen, Zielgruppen und Schlisselinformationen zu
berucksichtigen.

. ldeenfindung und Skizzierung (15 Minuten): Die Teams fuhren ein
schnelles Brainstorming durch, um Ideen fur ihr Design zu entwickeln. Sie
diskutieren Konzepte, Layout, Farbschemata, Typografie und andere
Designelemente. Die Teilnehmenden kédnnen digitale Tools, Papier oder
ein anderes Medium verwenden, um ihre Ideen zu skizzieren.

. Gemeinsamer Entwurf (15 Minuten): Mit den Ideen im Kopf beginnen die
Teammitglieder gemeinsam an dem Projekt zu arbeiten. Sie verteilen die
Aufgaben entsprechend ihren Starken und Vorlieben. Einige Mitglieder
kénnen sich auf das Layout konzentrieren, andere auf Typografie oder
Grafik. Kommunikationswerkzeuge wie virtuelle Whiteboards oder Design-
Software kénnen fur eine nahtlose Zusammenarbeit eingesetzt werden.

. Verfeinerung (5 Minuten): Wahrend 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.

. Austausch von Entwiirfen (5 Minuten): Sobald die Zeit abgelaufen ist,
stellt jedes Team den anderen Teilnehmenden kurz sein gemeinsames
Design vor. Sie erklaren ihre Designauswahl, die Grunde fur ihre
Entscheidungen und wie sie die Herausforderungen wahrend des zeitlich

begrenzten Prozesses gemeistert haben.
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Design-Prasentation 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 Aktivitat ermutigt die

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

gleichzeitig Uber 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.
Galerie Rundgang (7 Minuten): Die Teilnehmenden nehmen an einem
"Gallery Walk" teil, bei dem sie (virtuell) die Designprasentationen der
anderen Teams besuchen. Sie haben die Mdglichkeit, die verschiedenen
Designansatze, kreativen Losungen und die Dynamik der Teamarbeit zu
beobachten. Ermuntern Sie die Teilnehmenden, sich Notizen zu Aspekten
zu machen, die sie interessant oder innovativ finden.

Reflektierende Diskussion (3 Minuten): Leiten Sie eine
Reflexionsdiskussion ein. Bitten Sie die Teilnehmenden, ihre
Beobachtungen und Erkenntnisse aus dem Gallery Walk mitzuteilen.
Fordern Sie Diskussionen Uber die Vielfalt der Designstrategien, die
Lehren aus den Erfahrungen anderer Teams und unerwartete

Entdeckungen.
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Videobearbeitung

g Uberblick
In diesem Workshop schlipfen die Lernenden in die Rolle von freiberuflichen
Social-Media-Videoredakteuren. Idealerweise sollte jeder Teilnehmenden ein
Gerat haben, auf dem er schneiden kann, vorzugsweise einen Laptop, aber es
kann auch mit Smartphones gearbeitet werden. Wenn maoglich, sollten nicht
mehr als 30 Teilnehmenden teilnehmen. Es gibt einige Inhalte, die die
Teilnehmenden vor und nach dem Workshop tberprufen oder produzieren

mussen, damit sie sich auf die Bearbeitung konzentrieren kdnnen. Sie mussen

das Rohmaterial fur die Bearbeitung zur Verfugung stellen.

o/" A
@ Zielsetzungen

Allgemeine Zielsetzung: Uben der Videobearbeitung in einem realen Szenario
Workshop-Ziele:

e Sich in die Lage eines freiberuflichen Videoeditors versetzen.

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

wichtig ist wie die technischen Fahigkeiten.

e In der Lage sein, grundlegende Techniken und Ressourcen Uberprufen zu

konnen.

e Videobearbeitung im Kontext Uben.
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2% Zielgruppe

Dieser Workshop richtet sich an Anfanger, aber Sie kédnnen die Grundlagen und
die Gestaltung Uberspringen und das Niveau an Fortgeschrittene anpassen,
indem Sie fortgeschrittenere Techniken vermitteln, indem Sie die bereitgestellten

Ressourcen durchsuchen.

2
@ Workshop-Plan

Zeit Tatigkeit

00:00 - 00:15 | EinfUhrung

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 fur Freelancer verdffentlichen und
einen Auftrag erhalten: einen kurzen Inhalt fur soziale Medien oder einen
Werbespot. Die Lernenden kdnnten argumentieren, dass ein Workshop eine
sehr kurze Zeit ist, um ein Video zu bearbeiten, aber sie sollten sich dartber im
Klaren sein, dass es in der Gig-Economy nur darum geht, das Einkommen zu
maximieren: Wenn man viel Zeit fur ein kurzes Video aufwendet, verschwendet
man Zeit, die man fUr einen anderen Job hatte nutzen kénnen, um mehr Geld zu

verdienen.
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Vorbereitung:

Idee fur einen Produktwerbespot und die erforderlichen Inhalte, die daftr

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

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

einige Vorstellungen Uber die Stellensuche zu Uberprufen.

Verwenden Sie den MOOC Modul 3: Videobearbeitung - Lektion 1: Die ersten
Schritte als Videobearbeiter, um mit Ihren Lernenden einige Ratschlage zur
Arbeitssuche zu besprechen. (Zusatzinformation: Sie missen sich zuerst

registrieren, um die Informationen sehen zu kénnen).

Vor dem Workshop sollten sie die Richtlinien fur diese Art von Inhalten anhand
des MOOC-Moduls 3: Videobearbeitung - Lektion 3: Erstellung kurzer Inhalte fur

soziale Medien - Regeln und Inspirationen durchgehen.

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

durchflhren.

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

Festplatte oder ein Ordner in der Cloud

3riefing/Vorbereitung

Vor der eigentlichen Bearbeitung sollten sich die Lernenden mit Hilfe der
folgenden Ressourcen mit bewahrten Praktiken oder fortgeschrittenen Themen

wie Farbabstufung vertraut machen:
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Modul 3 des MOOC Videobearbeitung - Werkzeuge und Techniken fur die
Videobearbeitung/Grundlagen der Videobearbeitung. In diesen Lektionen
werden grundlegende Bearbeitungstechniken und Tipps zur Einrichtung

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

diese Informationen zu sehen).

Sie kdnnen sich auch die Ressourcen auf der Website "Lernressourcen fur

die Videobearbeitung" ansehen, um Techniken und bewahrte Verfahren

ZuU erlernen.

Y/
zinfihrung (15min)

/

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, wofur das
Video gedacht ist (Werbung in sozialen Medien, Videoinhalte fur 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)
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- Sie werden nicht mit Soundeffekten versorgt und mussen diese selbst

besorgen (lizenzfrei).

Stellen Sie allen Lernenden die gleichen Inhalte zur Verfugung. Als Lehrkraft
mussen Sie dieses Material selbst beschaffen und den Lernenden so zur
Verflgung stellen, als ob ein Videoproduzent es aufgenommen hatte. Versuchen
Sie zu simulieren, dass Sie A- und B-Rollen haben. Wir haben eine Arbeitsblatt

Uber Anbieter von Filmmaterial und Ton das Sie und lhre Lernenden verwenden

konnen.

2. Editieren (30min)

Testen Sie die Organisation der Teilnehmer, indem Sie sie bitten, ihren
Arbeitsplatz so einzurichten, wie sie ihn bei der EinfUhrung/Vorbereitung

gesehen haben.

Stellen Sie sicher, dass das Projekt an einem anderen Ort getffnet werden kann:
relative Pfade und Links zu den verwendeten Ressourcen durfen nicht
unterbrochen werden, wenn der Ordner, der das Projekt enthalt, exportiert und

an einem anderen Ort gedffnet wird.

Sie sollten nun alles haben, um mit der Bearbeitung beginnen zu kénnen!
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cthss (15 Minuten)

Schauen Sie sich verschiedene Videos an, direkt nach dem Workshop oder

wahrend der nachsten Sitzung.

Dies ist eine gute Gelegenheit fur 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 Handen verschiedener Videoeditoren zu sehr

unterschiedlichen Ergebnissen fuhren kann.

Dies ist eine Gelegenheit, den kunstlerischen Aspekt des Videoschnitts zu
erwahnen, und dass die Kenntnis der Werkzeuge nur eine Seite ist: Die
Lernenden mussen ihr theoretisches Wissen und ihr kiinstlerisches 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, kdnnen Sie ihnen auch dieses Video zeigen: Ich habe

einem Fremden 25 Dollar fur die Bearbeitung meiner Pizzawerbung gezahlt

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

Empfehlungen fir Online-Ressourcen, mit denen sie ihre Fahigkeiten zur

Videoanalyse und -bearbeitung verbessern konnen.

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

aufschlUsselt.
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Zusatzliches Material

Beispielskript:
Titel: "Ein Tag im Leben einer Stadt"

Auftraggeber: Zeitschrift Urban Life

Zielsetzung: Erstellen Sie ein 3-minutiges Video, das die Sehenswurdigkeiten,

Gerausche und die Energie einer belebten Stadt zeigt.

Filmmaterial: Vom Kunden zur Verfugung gestellt. Enthalt Aufnahmen von

Stadtlandschaften, Menschen, Verkehr und Sehenswurdigkeiten.

Musik: (Schwungvoll und energiegeladen. Sie kdnnen 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 fur
die Arbeit fertig machen, zur U-Bahn gehen, einen Kaffee trinken.

3. Zeigen Sie das geschaftige Treiben in der Stadt - Uberfullte Stral3en,

hupende Autos, blinkende Lichter.
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4. Heben Sie einige der berihmten Wahrzeichen und Attraktionen der Stadt ;{“993’
hervor.
5. Den Abschluss bildet eine Montage von Menschen, die die Stadt bei Nacht
geniel3en - in Restaurants essen, Konzerte besuchen, am Fluss spazieren
gehen.
6. Uberlagern Sie den Text mit Zitaten von Einwohnern dartiber, 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.

- Figen Sie Soundeffekte hinzu (Autohupen, Gerausche, Musik), um die Stadt

zum Leben zu erwecken.
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Workshop zum Thema

AUDIO-BEARBEITUNG

w&  Uberblick

Dieser Workshop beinhaltet zwei Hauptaktivitaten: eine Uber Audiobearbeitung
mit Audacity und eine weitere Uber Podcast-Intros und -Outros sowie Podcast-

Aufnahmen.

Die ideale Teilnehmerzahl liegt bei 15 bis 20 Personen.

/4
G 3
© Zielsetzungen

Ubergeordnetes Ziel: Verbesserung der Fahigkeiten im Bereich

Audiobearbeitung und Podcasting.

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

sein

e Audio mit Audacity bearbeiten,
e Intros und Outros fur einen Podcast schreiben zu konnen,
e Podcasts mit Zencastr aufnehmen,

e lizenzfreie Musik suchen und auswahlen konnen.
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Zielgruppe

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

Aufnahme von Podcasts befassen mochten.

FUr diesen Workshop sind keine Vorkenntnisse Uber Audiobearbeitung und -

aufnahme erforderlich.

32 |
@ Workshop-Plan

Zeit Tatigkeit

00:00 - 00:25 | Aktivitat 1: Grundlegende Audiobearbeitung mit Audacity
00:25 - 00:50 | Aktivitat 2: Erstellen eines Podcasts mit Zencastr

00:50 - 01:00 | Abschluss

Umgebung: Klassenzimmer

Vorbereitung: /

Medien/Werkzeuge: Gerat mit Internetzugang, Audacity, Zencastr

Materialien fur den Lehrende: Gerat mit Internetzugang, Audacity, Zencastr

Materialien fur Lerndende: Gerat mit Internetzugang, Audacity, Zencastr

Tipps fiir Lehrende: /
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1. Aktivitat: Grundlegende Audiobearbeitung

mit Audacity

Schritt 1: Einfuhrung in Audacity

Audacity ist ein Open-Source-Audiobearbeitungsprogramm, das sich ideal fur
Musiker:innen, Podcaster:innen und Kreative eignet. Seine benutzerfreundliche
Oberflache bietet Funktionen wie Aufnahme, Bearbeitung, Effekte,

Unterstutzung fir mehrere Spuren und vielseitige Import-/Exportoptionen.
Hier sind einige der wichtigsten Funktionen von Audacity:

e Aufnahme: Erfassen Sie Audio uber Mikrofon oder Eingange.

e Schneiden: Ausschneiden, Kopieren, Einfligen und Anordnen von
Audiosegmenten.

e Effekte: Wenden Sie Filter, Rauschunterdrickung, Tonhéhenverschiebung
und mehr an.

e Mehrspurig: Bearbeiten und mischen Sie mehrere Audiospuren
gleichzeitig.

e Importieren/Exportieren: Arbeiten Sie mit verschiedenen Audioformaten.

e Automatisierung: Automatisieren Sie Lautstarke, Panning und Effekte.

Sie konnen 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.
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Schritt 2: Importieren der Audiodaten

Demonstrieren Sie, wie Sie den bereitgestellten Audioclip in Audacity

importieren.
Schritt 3: Beseitigung von Hintergrundgerauschen

FUhren Sie die Teilnehmenden durch die Techniken zur Rauschunterdrickung

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 Lautstarke

einheitlich einstellen kdnnen.
Schritt 5: Exportieren des bearbeiteten Audiomaterials

Zeigen Sie den Teilnehmenden, wie sie den fertig bearbeiteten Audioclip

exportieren kdnnen.

2. Aktivitat: Erstellen eines Podcasts mit Zentcastr

Schritt 1: EinfUhrung in Zencastr

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

Podcasts und Gesprachen 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.
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e Intros: Podcast-Intros geben den Ton an, stellen die Sendung vor und *Mf)i’)i’?
binden die Horer: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
far den Einstieg ins Podcasting gebe und Ihnen zeige, wie einfach es sein

kann, Ihre Botschaft mit der Welt zu teilen."

e Outros: Podcast-Outros fassen die Episode zusammen, bieten einen
Abschluss und leiten die Horer zum Handeln an. Sie enthalten oft einen
Handlungsaufruf (z. B. "Abonnieren", "Bewerten und Rezensieren",

"Besuchen Sie unsere Website") und danken den Horern fur 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 kdnnen, um weitere Tipps und Tricks zu erhalten,
wie Sie Ihren Podcast groRartig gestalten kénnen. Ich bin JP Davidson, viel

Spal beim Podcasten.'"?

Schritt 3: Schreiben des Intros und Outros

Jetzt sind die Teilnehmenden an der Reihe, Ideen fur einen Podcast Uber ihre

Abenteuer als virtuelle Assistenten und Assistentinnen zu entwickeln!

Die Teilnehmenden schreiben ein Intro und ein OQutro flr diesen fiktiven Podcast.

' Drehbuch fiir Intro, Outro und Teaser lhres Podcasts, 2020
2 Drehbuch fur Intro, Outro und Teaser Ihres Podcasts, 2020
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Schritt 4: Auswahl der Musik

Es istimmer eine gute Idee, Musik in die Intros und Outros des Podcast
einzubauen! Sie erregt namlich Aufmerksamkeit und fesselt die Zuhdrerschaft.

Aul3erdem gibt sie den Ton an und starkt 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 konnen:

Bensound

e Freemusicarchive

e Pixabay Musik

e Audionautix

e C(Cctrax

Schritt 5: Aufnahme des Intros und Outros

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

verwenden.

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

"Wie Sie |hren Podcast mit dem neuen Zencastr aufnehmen".

SchlieBBlich konnen die Teilnehmenden ihr Intro und Outro aufnehmen.

Die Teilnehmenden berichten Uber ihre Erfahrungen mit Audacity und Zencastr,
falls vorhanden. Sie teilen auch Tipps und Tricks oder Dinge, die sie Uber

Audiobearbeitung interessant fanden.

Die Teilnehmenden teilen ihre Intros und Outros mit der Gruppe.
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Workshop iiber
Einfithrung in die fortgeschrittene

Erstellung digitaler Inhalte

4 Uberblick

(©)

Dieser einsteigerfreundliche Workshop vermittelt den Teilnehmenden ein
grundlegendes Verstandnis fur 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 fur diejenigen konzipiert, die nur Gber begrenzte Erfahrung in
diesen Bereichen verfligen, sich aber mit der Erstellung gangiger digitaler Inhalte
(Grafiken, Audiodateien, Textdokumente) vertraut machen maochten.

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

-/'l
@ Zielsetzungen

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, verandern.

Workshop-Ziele: Nach diesem Workshop werden die Teilnehmenden Kenntnisse

und Fahigkeiten in folgenden Bereichen erworben haben:
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e Auswahl geeigneter Tools fur die Erstellung fortgeschrittener Inhalte,

e die Grundlagen der Chatbot-Erstellung,

e die Grundlagen der E-Book-Erstellung,

e 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 fur Chatbots, E-Books oder interaktive Videos verfasst haben.

Workshop-Plan

Zeit Tatigkeit

00:00 - 00:15 | EinfUhrung & Icebreaker

00:15-01:00 | Aktivitat: Chatbot-Entwicklungsplattformen
01:00 - 01:45 | Aktivitat: Tools zur Erstellung von eBooks
01:45 - 02:30 | Aktivitat: Interaktive Elemente in Videos
02:30 - 02:45 | Abschluss

Umgebung: Workshop-Raum, vorzugsweise ein Computerraum
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Vorbereitung: Vergewissern Sie sich, dass alle Gerate und die Internetverbindung

ordnungsgemal’ funktionieren.

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

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

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

Whiteboard, Online-Beispiele fur Chatbots, eBooks und interaktive Videos.
Materialien fur Lernende: PCs/Laptops mit Internetanschluss

Tipps fur Lehrende: Achten Sie auf das Niveau der digitalen Kompetenz der
Teilnehmenden. Es kann erhebliche Unterschiede geben und die Teilnehmenden
mit geringerem Selbstvertrauen benoétigen méglicherweise mehr Unterstutzung

bei den praktischen Teilen.

1. Einleitung: Begruf3en Sie die Teilnehmenden und erklaren Sie, dass die
Aufwarmaktivitat 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; Gberprufen Sie die
richtigen Antworten gemeinsam.
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. Runde 2 - eBooks-Quizfragen: Wiederholen Sie den Vorgang fur die eBook-

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

Diskussion und die Aufzeichnung der Antworten; diskutieren Sie die

richtigen Antworten und erlautern Sie die Schlusselkonzepte.

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

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

notieren ihre Antworten, gefolgt von einer gemeinsamen Bewertung.

. Diskussion und Reflexion: Ermutigen Sie die Teilnehmenden, ihre

Erkenntnisse oder Uberraschungen aus dem Quizspiel mitzuteilen; stellen

Sie einen Bezug zwischen den Quizfragen und den Hauptthemen und

Konzepten des Workshops her.

2. Aktivitat: Chatbot-Entwicklungsplattformen

. Einleitung: Erlautern Sie kurz die Bedeutung von Chatbot-
Entwicklungsplattformen flr die Erstellung effektiver Chatbot-
Interaktionen.

. Plattform-Ubersicht: Geben Sie einen pragnanten Uberblick Gber 3
beliebte Chatbot-Entwicklungsplattformen (z.B., Dialogflow, Microsoft Bot
Framework, IBM Watson, Chatfuel); Hervorhebung ihrer wichtigsten
Funktionen, Integrationsmdglichkeiten und Branchenanwendungen.

. 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 Starken, Schwachen und

Einsatzmoglichkeiten der ihnen zugewiesenen Plattform zu diskutieren.
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4. Plattform-Prasentationen: Jede Gruppe prasentiert ihre Ergebnisse Uber
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 prasentiert ihre
erstellten Inhalte und erklart die Absichten und Reaktionen, die sie

entwickelt haben.

3. Aktivitat: eBook-Erstellungstools

1. Einleitung: Erldutern Sie die Bedeutung von Tools zur Erstellung von
eBooks fur die Erstellung von ansprechenden digitalen Inhalten.

2. Tool-Ubersicht: Geben Sie einen kurzen Uberblick Gber drei bekannte
Tools zur Erstellung von eBooks (z. B. Calibre, Adobe InDesign,
Pressbooks); heben Sie deren Hauptmerkmale, Kompatibilitat und
Eignung fur 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 Anwendungsfalle des Tools zu

diskutieren.
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. Tool-Prasentationen: Jede Gruppe prasentiert ihre Erkenntnisse Uber das
ihr zugewiesene Tool zur Erstellung von eBooks; der Austausch von
Erkenntnissen und Beispielen von eBook-Projekten, die fir das gewahlte
Tool geeignet sind, wird gefordert.

. Praktische Erfahrung: Zugang zu einem vereinfachten Tool fur die
Erstellung von eBooks (z. B. Canva); die Teilnehmer arbeiten in ihren
Kleingruppen an der Erstellung einer einzelnen Seite eines eBooks; sie
fugen Text, Bilder und grundlegende Formatierungen ein.

. Praktischer Austausch und Abschluss: Jede Gruppe stellt ihre eBook-Seite
vor und erklart die Funktionen des Tools, das sie verwendet hat, und die

Designentscheidungen.

4. Aktivitat: Interaktive Elemente in Videos

. Einleitung: Diskutieren Sie die Auswirkungen interaktiver Videos auf das
Engagement der Zuschauer und die Lernerfahrung.

. Interaktive Videoanwendungen: Erldutern Sie deren Einsatzmoglichkeiten
in den Bereichen Bildung, Marketing und Unterhaltung.

. 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, daruber zu diskutieren, wie diese Interaktion das Engagementim
Video erhoht.

. Interaktionsprasentationen: Jede Gruppe stellt die ihr zugewiesene Art der
interaktiven Videointeraktion vor; ermutigen Sie den Austausch von
Erkenntnissen daruber, warum die gewahlte Interaktion bei der
Vermittlung von Inhalten effektiv ist.

. Praktische Erfahrung: Geben Sie den Teilnehmenden Zugang zu einem

Tool zur Erstellung interaktiver Videos (z. B. H5P); leiten Sie die
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Teilnehmenden an, ein kurzes interaktives Video mit dem ihnen L. ,
zugewiesenen Interaktionstyp zu erstellen.

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

bzw. jede Gruppe fuhrt den von ihnen erstellten interaktiven

Videoausschnitt vor und erklart 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, Uber ihre Erfahrungen und

Erkenntnisse zu reflektieren.

Ermutigen Sie die Teilnehmenden, ihre wichtigsten Erkenntnisse aus jeder
Aktivitat mitzuteilen und unerwartete Entdeckungen, Herausforderungen oder
Aha-Erlebnisse hervorzuheben. Lassen Sie die Teilnehmenden zu Wort kommen,
um die Aktivitaten mit den allgemeineren Themen der fortgeschrittenen
Erstellung digitaler Inhalte und deren Anwendungen in der Arbeit eines virtuellen
Assistenten zu verknupfen. Diese Diskussion vertieft nicht nur die Erkenntnisse
aus den Aktivitaten, sondern hilft den Teilnehmenden auch, die Ziele des
Workshops besser zu verstehen. Sie bietet Raum, um Fragen zu stellen, Konzepte
zu klaren und eine kollaborative Umgebung zu schaffen, in der die
Teilnehmenden ihre unterschiedlichen Perspektiven und einzigartigen Lernwege

austauschen konnen.
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KAPITEL 4: BEWERTUNGSMETHODEN

Die Bewertung kiinftiger 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 Uber das Gelernte und die erworbenen Kenntnisse und Fahigkeiten zu

reflektieren.

Zu diesem Zweck schlagen wir die folgende Bewertungsmalinahme vor:

Rollenspiel: Das Vorstellungsgesprach

Das Rollenspiel fur virtuelle Assistenten und Assistentinnen bietet einen
umfassenden Leitfaden fur die Durchfihrung eines simulierten
Bewerbungsgesprachs fur eine Stelle als virtuelle Assistenz. Dieses Rollenspiel
bietet den Teilnehmenden die Mdglichkeit, Vorstellungsgesprache zu tben und
gleichzeitig die fur die Stelle erforderlichen Qualifikationen und Erfahrungen zu
erkunden. Die Stellenbeschreibung kann naturlich an die spezifischen

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

Stellenanzeige:

Berufsbezeichn | Virtuelle Assistenz: Verwaltung

ung

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 Verstarkung unseres Teams. Als
virtuelle Assistenz sind Sie fur die administrative
Unterstitzung unserer Kundschaft zustandig. Dazu gehort
die Verwaltung von Terminen, die Abwicklung der
Kommunikation, die DurchflUhrung von Recherchen und die
Unterstutzung bei verschiedenen Aufgaben, um den
effizienten Betrieb der Unternehmen unserer Kunden zu

gewahrleisten.

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 Gesprach fuhren und Fragen zu

den Fahigkeiten, Erfahrungen und Qualifikationen stellen, die fur die Stelle als

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

anhand der Stellenanzeige auf das Vorstellungsgesprach vorbereiten.

Reflektierende Fragen:

Nach dem Rollenspielszenario sollten beide Lernende gemeinsam uber den

Interviewprozess nachdenken. Hier sind einige reflektierende Fragen, die Sie

berucksichtigen sollten:

Organisatorische

Fahigkeiten

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

Beweis gestellt, Aufgaben und Zeitplane zu verwalten?

108 /156

“

VA

MOOC]



Hat die befragte Person Beispiele fur ihre Erfahrung im

Umgang mit mehreren Verantwortlichkeiten gegeben?

Technisches

Fachwissen

Hat der/die Befragte gezeigt, dass er/sie relevante
Produktivitatswerkzeuge und Software beherrscht?
Gab es technische Fertigkeiten, die dem/der Befragten

fehlten oder die er/sie besonders gut beherrschte?

Problemldsungs-
fahigkeit und
Anpassungsfahigkeit

Hat die befragte Person Beispiele dafur gegeben, wie
sie in ihren friheren Funktionen mit unerwarteten
Herausforderungen umgegangen ist?

Wie gut hat die befragte Person ihre
Anpassungsfahigkeit an sich verandernde Situationen

vermittelt?

Einschlagige
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 Fahigkeit
hervorgehoben, selbstandig und remote zu arbeiten?
Wie gut hat der/die Befragte seine/ihre Fahigkeit zur
Kommunikation und Zusammenarbeit mit
Teammitgliedern und Kundschaft in einem raumlich
entfernten Arbeitsumfeld vermittelt?

Gab es Beispiele dafur, wie die befragte Person

mogliche Kommunikationsbarrieren Uberwunden 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 wahrend des Vorstellungsgesprachs Anzeichen

far starke zwischenmenschliche Fahigkeiten?
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Langfristige Ziele Hat der/die Befragte Uber seine/ihre Karriereziele ,MJJ@

gesprochen und daruber, wie sich die Rolle einer
virtuellen Assistenz mit seinen/ihren langfristigen
Zielen vereinbaren lasst?

Gab es Anzeichen dafur, dass die befragte Person die
Rolle der virtuellen Assistenz als Sprungbrett oder als

langfristige Verpflichtung ansieht?

Bewertung des Kurses / Workshops

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

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

Umfrage zur Kursbewertung

Eine Evaluierungsumfrage kann wertvolle Einblicke in die Erfahrungen der
Teilnehmenden, die Wirksamkeit der Inhalte und verbesserungswurdige

Bereiche liefern.

DaruUber hinaus kann diese Art von Umfrage problemlos Uber eine Online-

Plattform wie Google Forms durchgefihrt werden, die einen Uberblick Uber die

Antworten der Teilnehmer ermdglicht.

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 fordert

auch das Gemeinschaftsgefuihl und das gemeinsame Lernen der Teilnehmenden.
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KAPITEL 5: LERNERGEBNISSE IN BEZUG AUF
DEN EQR unD EQAVET

Der Europaische Qualifikationsrahmen (EQR) und die Europaische
Qualitatssicherung in der beruflichen Bildung (EQAVET) sind entscheidende
Instrumente zur Verbesserung der Qualitat, Koharenz und Wirksamkeit der

beruflichen Bildung in ganz Europa.

Europaischer Qualifikationsrahmen (EQF)

Der EQR schafft einen gemeinsamen Rahmen fur das Verstandnis und den
Vergleich von Qualifikationen in den europdischen Landern. Er umfasst
verschiedene Qualifikationsniveaus und bietet einen standardisierten
Bezugspunkt, der Mobilitat und lebenslanges Lernen fordert. Dieser Rahmen
stellt sicher, dass Berufsbildungsqualifikationen vergleichbar und Ubertragbar
sind, was Lernenden, Arbeitgebern und Bildungseinrichtungen zugute kommt.
FUr Berufsbildungsprogramme stellt der EQR sicher, dass die Lernergebnisse klar
definiert sind, so dass zielgerichtete und relevante Lernmaterialien erstellt

werden kénnen, die sich an anerkannten europaischen Standards orientieren.

Europaische Qualitatssicherung in der beruflichen Aus- und

Weiterbildung (EQAVET)

EQAVET hingegen ist eine europadische Dachorganisation mit dem Ziel der
Verbesserung der Qualitat der Berufsbildungssysteme. Es bietet Leitlinien fur
Qualitatssicherungspraktiken in der Berufsbildung und fordert die
kontinuierliche Verbesserung und Anpassung an die Bedurfnisse des

Arbeitsmarktes. EQAVET starkt 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 unterstutzt EQAVET die Entwicklung von Inhalten, die aktuell und
branchenrelevant sind und den Bedurfnissen von Lernenden entsprechen, die

praktische Fahigkeiten und Kompetenzen erwerben wollen.

Zusammenfassend lasst sich sagen, dass der EQR und der EQAVET fur Qualitat
von Ausbildung und Lernmaterialien in der beruflichen Bildung von grol3er
Bedeutung sind. Sie stellen sicher, dass die Berufsbildungsprogramme in allen
europadischen Landern koharent, vergleichbar und von hoher Qualitat sind. Diese
Rahmen dienen als Leitfaden fur die Erstellung effektiver Lernmaterialien, die
den Lernenden relevante Fahigkeiten vermitteln, die Beschaftigungsfahigkeit
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 Fahigkeiten kann die

dritte Stufe als Lernergebnis des VAMOOC-Lernpakets vorgesehen werden:

Wissen Fertigkeiten Verantwortung
und Autonomie
Kenntnis von Fakten, Eine Reihe von kognitiven Ubernahme von
Grundsatzen, und praktischen Verantwortung fur
Verfahren und Fahigkeiten, die erforderlich | die Erledigung von
allgemeinen sind, um Aufgaben zu Aufgaben bei der
Konzepten in einem erfullen und Probleme zu Arbeit oder im
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Arbeits- oder

Studienbereich.

|6sen, indem grundlegende
Methoden, Werkzeuge,
Materialien und
Informationen ausgewahlt

und angewendet werden.

Studium;
Anpassung des
eigenen Verhaltens
an die Umstande
bei der L6sung von

Problemen.

Bei der Fertigstellung des MOOC sowie der Aktivitaten der Workshops dieses

Kursmaterials konnen die folgenden Lernergebnisse von den Lernenden als

erfullt angesehen werden:

Selbstvermarktung und Suche nach Kundschaft

Sie sind in der Lage, ihr Dienstleistungsangebot zu

kommunizieren und erste Kunden zu akquirieren.

Wissen

Fertigkeiten

Kompetenz

ihr

Dienstleistungs-
angebot
definieren

kdnnen.

Sie wissen, wie sie | Sie sind in der Lage

zu beschreiben, was
sie anbieten konnen
und was nicht, und
wie dies mit den
Bedurfnissen
potenzieller

Kundschaft

zusammenhangt.

Sie kdnnen Uber
ihr
Dienstleistungsan
gebot
kommunizieren
und Suche nach
Kundschaft gut

durchfihren.

Unternehmerische Fahigkeiten

Sie sind in der Lage, einen klaren Geschaftsplan zu erstellen

und Risiken und Chancen fur ihre Tatigkeit vorauszusehen.

Wissen

Fertigkeiten

Kompetenz
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Sie wissen, wie
man einen
Geschaftsplan fur
Investoren und
eine SWOT-

Analyse erstellt.

Sie sind in der Lage,
Chancen und Risiken
far ihre Tatigkeit zu
erkennen und zu
planen, wie sie auf
Herausforderungen

reagieren kdnnen.

Sie sind
verantwortlich
far die
Durchfihrung
einer
wirtschaftlich
tragfahigen
unternehmerisch

en Tatigkeit.

Organisation der Fernarbeit

Sie haben alle wesentlichen Fahigkeiten 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,
haufige
Herausforderungen
des
Zeitmanagements zu
erkennen, mit denen
eine virtuelle
Assistenz konfrontiert
sind, wenn sie aus

der Ferne arbeiten.

Sie kénnen
Aufgaben nach
Dringlichkeit und
Wichtigkeit
priorisieren, um
die Produktivitat

ZU maximieren.
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Grune digitale Praktiken

Sie lernen die Praktiken kennen, die zu 6kologisch

verantwortungsvolleren Gewohnheiten in ihrer Rolle als

virtuelle Assistenz fuhren kdnnen, 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
grune 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 fahig

die negativen
digitalen
Auswirkungen
ihrer Tatigkeit und
der ihrer
Kundschaft zu
verringern, indem
sie grune digitale
Praktiken

einfuhren.

Durch die
Férderung
nachhaltiger
Praktiken kdnnen
sie Organisationen
helfen,
kompetenter,
wettbewerbsfahige
r und rentabler zu

werden.
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Verwaltungsassistenz

Sie werden die wesentlichen Fahigkeiten und Strategien erlernt
haben, um effektiv als virtuelle Verwaltungsassistenz arbeiten
zu kénnen.

Wissen Fertigkeiten Kompetenz

Sie wissen, welche Sie verfugen uber | Sie sind fur die

Anforderungen die umfassende Unterscheidung

Arbeit als virtuelle Kenntnisse im zwischen den

Verwaltungsassistenz | Bereich der Rollen einer

stellt. administrativen personlichen,
Unterstutzung. virtuellen

Assistenz und
einer
administrativen,
virtuellen
Assistenz

verantwortlich.

Werbetexten

Sie wissen mehr Uber das Berufsbild und kdnnen einige
Strategien benennen, wie sie ihre Kenntnisse in diesem Bereich

erweitern konnen.

Sie sind in der Lage, ein Portfolio zu erstellen, kennen die
allgemeinen Anforderungen an das Verfassen eines Textes und

die Grundlagen des Uberzeugenden 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

Uberzeugend 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
Uberzeugend
und
Uberzeugend

ZuU schreiben.

Sie sind in der Lage, praktische Strategien zur Forderung eines

Gemeinschaftsmanagement

starken Gemeinschaftsgefuhls unter den virtuellen Assistenten

und Assistentinnen zu entwickeln und anzuwenden.

Sie sind in der Lage, Herausforderungen beim Aufbau von

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

Assistentinnen und ihrer Kundschaft zu fordern.

Wissen

Fertigkeiten

Kompetenz

Sie sind sich der
Bedeutung des
Aufbaus von

Gemeinschaften

Sie sind in der Lage,
verschiedene Aspekte
des Aufbaus einer

Gemeinschaft zu

Sie sind dafur
verantwortlich,
kritisches Denken

anzuwenden, um

im Beruf der bewerten, z. B. Strategien fur den
virtuellen Kommunikationsmittel, | Aufbau von
Assistenz Konfliktlosung, Gemeinschaften
bewusst. Teamziele sowie Vielfalt | zu bewerten und

und Integration. zu priorisieren.
Eventmanagement

Sie sind in der Lage, schrittweise Prozesse fur eine effektive

Veranstaltungsplanung zu befolgen, nachhaltige Ideen zur

Aufwertung der Veranstaltung zu liefern, die Kommunikation rund

um die Veranstaltung zu steuern und Krisen zu bewaltigen.

Wissen Fertigkeiten Kompetenz
Sie wissen, wie man Sie sind in der Lage, Sie mussen
effektive Krisen selbstbewusst innovative

Kommunikation
definiert und
anwendet und wie
man Uberzeugende
Pitches fur
Veranstaltungen
gestaltet und

durchfuhrt.

zu bewaltigen.

Problemldsunge
n aufzeigen und
eine schnelle

Entscheidungsfi

ndung vorleben.
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Kundenbetreuung

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

und sie um Feedback zu bitten.

Wissen Fertigkeiten Kompetenz

Sie wissen, wie man Sie sind in der Lage, | Sie sind dafur

mit schwieriger praktische verantwortlich, bei
Kundschaft und Fahigkeiten zur Kontakt mit
negativem Feedback | Problemlésung und | Kundschaft eine
umgeht und wie man | zur Ermittlung von positive

einen Multi-Channel- | Best Practices im Kommunikation
Support anbietet. Kundenservice zu zum Ausdruck zu
zeigen. bringen und eine
negative Sprache

ZU vermeiden.

Webdesign und Website Management

Sie lernen die Grundlagen der Erstellung und Anpassung von

Websites.

Wissen Fertigkeiten Kompetenz

Sie kennen die Sie sind fur den
Sie wissen, wie man

grundlegenden Betrieb des
ein gutes Website-

Informationen grundlegenden
Design erkennt,

darUber, wie Online-Dienstes
geeignete Website-

WordPress CMS des Unternehmens
Themen auswabhlt,

funktioniert, wie und verantwortlich.

Seiten und Beitrage

wo man die richtigen
erstellt und Inhalte

Tools und Website-

Elemente sucht und
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wie man sie richtig

verwaltet.

aktualisiert.

effektiv verwaltet und

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
Unterstutzung
einer
Marketingkampag

ne entwickelt.

Sie kdnnen ein
geeignetes
Grafikdesign-Tool
aussuchen und

verwenden.

Sie sind in der Lage,
die erworbenen
Fahigkeiten und
Einblicke in
Entwurfsszenarien
und in der
Zusammenarbeit in
Projekten

anzuwenden.

Sie sind in der Lage,
kreative
Problemlésungs-
techniken und
deren Anwendung
in
gemeinschaftlichen
Designprojekten zu

erforschen.

Sie sind fur die
Gestaltung der visuellen
Kommunikation wie
Inserate, Branding,
Werbematerialien und
Zeitschriftenlayouts

verantwortlich.

Sie sind fur die
Kommunikation mit der
Kundschaft Uber Layout

und Design zustandig.

Sie sind verantwortlich
far die Verwendung von
Text und Bildern, um
eine bestimmte

Botschaft zu vermitteln.
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Videobearbeitung

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

Inhalten von Anfang bis Ende zu Ubernehmen.

Wissen Fertigkeiten Kompetenz

Sie kennen Sie sind in der Lage, Sie kdnnen mit oder
bewahrte Bild- und Tonmaterial | ohne Skript auf
Verfahren fur die zu suchen und zu Kundenwunsche/Au
Arbeitssuche, die verwenden, kurze ftrage reagieren. Sie
Organisation des Inhalte fUr soziale kénnen ihr Gespur
Arbeitsplatzes, Medien zu erstellen, und ihren Stil
grundlegende die verschiedenen verfeinern.
Videobearbeitungs | Ansatze und Stile zu
-techniken und erkennen und sie mit
bewahrte Schnitttechniken in
Verfahren fur die Verbindung zu
Erstellung von bringen.
Kurzbeitragen far
die sozialen

Medien.

Audiobearbeitung

Sie sind in der Lage, grundlegende Audiobearbeitung anzuwenden

und mit Podcast-Produzenten zusammenzuarbeiten.

Wissen Fertigkeiten Kompetenz

Sie kennen Sie sind in der Lage, Sie sind in der
grundlegende grundlegende Lage, Beitrage
Einstellungen zur technische Kenntnisse | und

Audiobearbeitung in | der Audiobearbeitung | Interviewfragen
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Audacity, kdnnen
Intros und Outros
erstellen und
Podcasts mit Zencastr

aufnehmen.

anzuwenden, die Uber
Podcasts hinaus auch
far Horbucher,
Voiceover,
Radioproduktionen
usw. genutzt werden

konnen.

zu recherchieren,
mit Gasten und
Zuhorern
umzugehen und
Soundeffekte

hinzuzufugen.

Einfuhrung in die fortgeschrittene Erstellung digitaler

Inhalte

Sie kdnnen 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 fur die
Erstellung
fortgeschrittener
Inhalte auszuwahlen
und mit den
natzlichsten davon zu

arbeiten.

Sie kénnen das
Unternehmen bei
der Einfuhrung
neuer
Technologien und
der Erstellung
fortschrittlicher
Inhalte anleiten
und die als
besonders wichtig
erachteten
Bereiche

vertiefen.

122/156



VA

*JJJS’Q

LUSAMMENFASSUNG

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 konnen. Dabei wurden verschiedene
Aspekte - Lernumgebung, Lehrmethoden, didaktische und methodische Aspekte
- berucksichtigt, um den Lehrkraften geeignetes Material an die Hand zu geben,

welches sie sofort im Unterricht einsetzen konnen.

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/
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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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e Der Basis-Sound. (14. April 2021): How to record your podcast with the new

Zencastr. YouTube. https://www.youtube.com/watch?v=ci8Oq|RBT_Q

e Zencastr. https://zencastr.com/

Erstellung fortgeschrittener digitaler Inhalte

e Dialogflow Documentation - Comprehensive guides and tutorials for using

Dialogflow (Abgerufen am 23. August 2023)

e Microsoft Bot Framework Documentation - In-depth documentation for

building bots using Microsoft Bot Framework (Abgerufen am 23. August
2023)

e |BM Watson Assistant Documentation - Guides and examples for creating

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

e (Calibre User Manual - A detailed manual for using Calibre eBook

management software (Abgerufen am 23. August 2023)

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

with InDesign (Abgerufen am 23. August 2023)

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

eBooks (Abgerufen am 23. August 2023)

e H5P Interactive Content Types - Explore various interactive content types

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

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

Starken Schwachen

Féhigkeiten und Bendtigte Ressourcen
Fertigkeiten Benéotigte Fahigkeiten
Erfahrung Erforderliche Kontakte

Kenntnisse Einschriankungen
Ressourcen

Chancen Risiken

Positive Trends Risiken

Unterstitzung Verdnderungen der
Vernetzung Umsténde
Verfiigbare Trainings Hindernisse

Anhang 3 (Organisation der Fernarbeit): Das Dilemma des

Zeitmanagements

Marie ist eine virtuelle Assistentin mit mehreren Kunden, die unterschiedliche

Anforderungen und Fristen haben.

Es fallt inr oft schwer, ihre Zeit effektiv einzuteilen, was sich auf ihre Produktivitat

und die Qualitat ihrer Arbeit auswirkt.

Sie muss haufig Uberstunden machen und leidet unter Burnout.
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Anhang 4 (Griine digitale Praktiken): Informationspaket und Karten zur 222
nachhaltigen Webgestaltung

Die negativen Auswirkungen des digitalen Umfelds auf den Planeten werden unterschatzt. Das
Internet ist jedoch die grof3te 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 6kologischen Wandel
fordern kénnen, indem sie Unternehmen in grine digitale Praktiken einfihren. Daher ist die
Integration griiner digitaler Praktiken in jedem Bereich als VA von grundlegender Bedeutung.
Menschen, die die Auswirkungen der digitalen Technologie auf die Umwelt verstehen und
MalRnahmen zu ihrer Reduzierung ergreifen, sind fur diesen digitalen Wandel unerlasslich. Jeder,
der dariber nachdenkt, wie er seine Fahigkeiten und Ressourcen so einsetzen kann, dass sowohl
die Menschen als auch der Planet davon profitieren, kdnnte als VA in grinen digitalen Praktiken

arbeiten.

Grune digitale Praktiken umfassen Wissen und Praktiken, die zu umweltfreundlicheren und
Okologisch verantwortlicheren Entscheidungen und Gewohnheiten fihren kénnen, die dazu
beitragen, die Umwelt zu schitzen und ihre natlrlichen Ressourcen fir heutige und zuktnftige
Generationen zu erhalten. Dieser Ansatz bietet Produkte und Dienstleistungen, die die
Auswirkungen digitaler Aktivitaten auf das Okosystem verringern. Dartiber hinaus kann die
Férderung nachhaltiger und gruner Praktiken Organisationen dabei helfen, kompetenter,

wettbewerbsfahiger und profitabler zu werden.

gies impact on the planet

Devices release some carbon during
their creation, usage, and when they
have ended their life cycle.

The carbon footprint of storing a terabyte
of data in cloud storage emits
approximately 2.7 kg of CO2e per year

Source:

Digital Declutter for business. Wholegrain digital
Netflix's total global energy
consumption reached 451,000
megawatt hours per year, which is

sufficient to power 37,000 homes.
Source: BBC - Smart Guide to Climate Change, March 6, 2020

All software, from the applications
running on your computer to the
testing of VR/AR apps, consumes

electricity in its execution.

Setting up a website - hosting,  An unnecessary email - that is an

themes, photo and video email with up to four words - has 8 hours of work on a mac computer
galleries, etc. has a significant approximately 1g CO2. generate 160 g of co2. Working as a VA
impact on the carbon footprint. Source: OVO Energy, November 26, 2019 requires a lot of energy consumption!

133/156



VoY

M O O C
PRAD )G

NACHHALTIGE WEBDESIGN-KARTEN

Hosting &
Bilder & Medien Daten- C02-AusstoB
ubertragung
Navigation
SEQ Design, Inhalt und

und Erstellung Benutzer-

freundlichkeit
Ladezeit & Organisatorische

relevanter Bildung Praktiken und

Inhalt Geschaftsablaufe
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Anhang 5 (Administrative Unterstitzung): Rollenkarten

Personliche virtuelle Assistentin

Rollenkarte 1

Personlicher virtueller Assistent

Rollenkarte 2

Name: Sarah
Verantwortlichkeiten: Verwaltung
des personlichen Kalenders des
Arbeitgebers, Planung von Terminen
und sozialen Verpflichtungen /
Koordinierung von
Reisearrangements / Bearbeitung von
personlicher Korrespondenz, E-Mails
und Telefonanrufen im Namen des
Arbeitgebers / Unterstutzung bei
personlichen Besorgungen und
Gewahrleistung eines reibungslosen
Ablaufs im Privatleben des

Arbeitgebers

Name: James

Verantwortlichkeiten: Funktion als
erste Anlaufstelle fur den Arbeitgeber,
Verwaltung eingehender Anrufe und
Korrespondenz / Organisation von
geschaftlichen und personlichen
Terminen, Prioritatensetzung und

Zeitmanagement fur den Arbeitgeber
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Personlicher virtueller Assistent

Rollenkarte 3

Virtuelle Verwaltungsassistentin

Rollenkarte 4

Name: Alex

Verantwortlichkeiten:
Unterstutzung bei der Verwaltung des
Terminkalenders des Arbeitgebers
und Sicherstellung der rechtzeitigen
Teilnahme an Sitzungen und
Veranstaltungen / Erledigung
personlicher finanzieller
Angelegenheiten, einschlieflich
Spesenabrechnungen und
Budgetuberwachung / Verwaltung des
Haushaltspersonals und
Beaufsichtigung der taglichen Ablaufe
im Wohnsitz des Arbeitgebers /
Erledigung personlicher Einkaufe und
Auswahl von Geschenken fur

besondere Anlasse

Name: Emily
Verantwortlichkeiten: Organisation
und Pflege elektronischer und
physischer Ablagesysteme / Planung
und Koordinierung von Sitzungen,
Konferenzen und Terminen fur die
Abteilung / Unterstutzung bei der
Erstellung von Budgets und der
Verfolgung von Ausgaben flr 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 punktlichen
Teilnahme / Koordinierung der
Reisevorbereitungen fur die
Abteilung, einschlie3lich Fluge und
Unterkdnfte / Dateneingabe,
Aktenfihrung und
Informationsmanagement fur das
Team / Unterstutzung bei der
Organisation von teambildenden
MalBnahmen und

BUroveranstaltungen

Name: Lisa

Verantwortlichkeiten: Vorbereitung
und Formatierung von Dokumenten,
Berichten und Prasentationen gemalfi
den Unternehmensrichtlinien /
Beantwortung allgemeiner Anfragen
und Weiterleitung spezifischer
Anfragen an die zustandigen
Teammitglieder / Unterstutzung des
Teams bei der Einhaltung von
Projektmeilensteinen und der

Verfolgung des Fortschritts

137 /156

UA

AMOOC
j JJ9



)ueg sne p|an
|||||||||||||||||||||| [S1A 3]Y313S pUN JWWOXIUD UUey

llllllllllllllllllllll — sgamnjuaydey pun AdH

uassa
|||||||||||||||||||||| — nz S13Yd11 ‘UBUI3| UBUUQY| JPUI)

|||||||||||||||||||||| — ep 1si asipjewl|y a1

uauugy uaqgiaiyds sawes3eadula pun 13ssaq 3ls 3IS M ‘Yais 3is uadapiaqn "uajiazde|yas uspuasjo) aip 2iS uasa

ud|13z3e|ydrS-s3unlidz

Anhang 6 (Werbetexte): Zeitungsuberschriften
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Anhang 7 (Werbetexte): Ubung zur Uberschrift "Produktbeschreibung”  #

/sajdwexa-sasiniaxa-sapnjaul-seapi-auljpeay-sunetauad-Apjdinb-i10j-ssadoad-days-g/wodr asinSewadiuue mmm//:sdyy :zualajay

japlayosiajun
uagunso UaydIjuye UoA Yais ais WNJem 1apo 3l

19131q PINPOId Y| Uap ‘USMIYS\ 19P0 3]193I0A

UaUUO) UdpPJaM JYd1a41d Pnpoid
wia4y| w alp ‘@3e3|nsay Japo assiuqagiy ‘e)a1z

15Q] PINPO.d Y] aIp ‘(3)wa)qod

uapuny| Jaiyj a)aiz aiq

uapunyj 1a4y| awa)qo.d aiq

addnigieiz

PIMaq S8 SeM

PINpoud 1y| 3sI SEM

z ine ual10833e)y uapuas|o} Jap apal anj ualiomiuy 31p IS UIQIIYDS

139/156



VAY
Anhang 8 (Werbetexte): Uberschrifteniibung "Kategorienblatt" .

Wahlen Sie 3-4+ Kategorien und kombinieren Sie sie
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BEISPIELE / Produkt: WINPRO MO DS
Beispiel 1: Wie es sich unterscheidet + Was es ist + Flir wen es gedacht ist +
Was es leistet / Ergebnisse

Kauartikel, die lhren Hund

Beispiel 2: Was es tut / Ergebnisse + Fur wen es ist + Problem, das es l6st +

Wie es anders ist + Was es ist

Ihren Hund juckende Haut, steife Gelenke, lockeren Stuhigang

& mehr mit Kauartikeln

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

das es lost

sondern fur die

anhaltenden Gesundheitsprobleme Ihres Hundes

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

includes-exercises-examples/
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Anhang 9 (Gemeinschaftsmanagement): Fiktive Fallstudie s

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

Assistentinnen, die Verwaltungs- und Unterstutzungsdienste fur eine grol3e
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 Gefuhl der Zugehorigkeit zu
schaffen. Ihr Ziel ist es, Strategien zum Aufbau einer Gemeinschaft zu nutzen, um

die Kundenzufriedenheit, Loyalitat und Weiterempfehlungen zu erhéhen.

Herausforderungen:

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

mit der Kundschaft hauptsachlich auf Transaktionsbasis und konzentriert
sich ausschlieBlich auf die Erledigung von Aufgaben. Es mangelt an einem
sinnvollen Engagement Uber die projektbezogene Kommunikation hinaus.

2. Unterschiedliche Kundenbedurfnisse: Die Kunden und Kundinnen

kommen aus verschiedenen Branchen und haben unterschiedliche
Bedurfnisse. Es ist eine Herausforderung, eine gemeinsame Basis zu
finden und ein einheitliches Gemeinschaftserlebnis fur eine so vielfaltige
Kundschaft zu schaffen.

3. Zeit- und Ressourcenbeschrankungen: Virtuelle Assistenten und

Assistentinnen haben einen vollen Terminkalender bei der Verwaltung von
Aufgaben und Kundenanfragen, so dass nur wenig Zeit fur den proaktiven

Aufbau einer Gemeinschaft bleibt.

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

gegrundetes Technologieunternehmen abgeschlossen. Das Projekt war
erfolgreich, und der Kunde dul3erte Interesse an einer kontinuierlichen
Zusammenarbeit und an Networking-Mdéglichkeiten. Das Team hatte jedoch
Schwierigkeiten, eine kohdrente Strategie zu entwickeln, um das Engagement
des Kunden Uber den Projektabschluss hinaus aufrechtzuerhalten.
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Ziel: Das Hauptziel des Teams ist es, eine lebendige Kundengemeinschaft *Mf)i’)i’?

aufzubauen, die Verbindungen, Wissensaustausch und gegenseitige

Unterstutzung fordert. Es soll ein Umfeld geschaffen werden, in dem sich die

Kunden wertgeschatzt, gehdrt und als Teil eines groBeren Netzwerks fuhlen.

Gewiunschte Ergebnisse:

1.

Verbesserte Kundenbeziehungen: Das Team ist bestrebt, durch sinnvolle

Interaktionen und personliche Kommunikation tiefere Beziehungen zu
den Kunden und Kundinnen aufzubauen.

Inhalte mit Mehrwert: Sie wollen wertvolle Ressourcen wie

Brancheneinblicke, Tipps und bewahrte Verfahren bereitstellen, um der

Kundschaft in ihren jeweiligen Bereichen zum Erfolg zu verhelfen.

3. Vernetzungsmoglichkeiten: Das Team beabsichtigt, die Vernetzung der

Kunden und Kundinnen zu erleichtern, um ihnen die Moglichkeit zu geben,
Kontakte zu knUpfen, zusammenzuarbeiten und Erfahrungen

auszutauschen.

Diskussionspunkte fiir die Analyse:

e Wie kann das Team ein Kundenengagement initiieren und

aufrechterhalten, ohne dass es mit seinem vollen Terminkalender
uberfordert ist?

Welche Strategien kdnnten eingesetzt werden, um eine einheitliche
Kunden-Community zu schaffen, die den unterschiedlichen Bedurfnissen
und Branchen der Kunden gerecht wird?

Wie kann VirtuAssist Solutions Kundenfeedback und -praferenzen
sammeln, um ihre Initiativen zum Aufbau von Gemeinschaften effektiv zu

gestalten?
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e Welche Plattformen und Tools kénnte das Team nutzen, um die ,MJJ}?

Interaktion mit Kunden und Kundinnen zu fordern, 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. AnschlieBend schlagen sie Lésungen fur die
Probleme vor und teilen ihre Ergebnisse mit der gréBeren Gruppe wahrend des

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

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

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

Was ist eine der wichtigsten Fahigkeiten, die eine virtuelle Assistenz

benoétigt, um Aufgaben effektiv zu bewaltigen?

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 géangiges Kommunikationsmittel,

das von einer virtuellen Assistenz verwendet wird?

a) Brieftaube
b) E-Mail
c¢) Videokonferenzen

d) Sofortige Nachrichtentbermittlung

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

virtuellen Assistenz?

a) Ein Virtual-Reality-Headset fur 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 ansassig sind

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

erledigen

Was ist das Hauptziel der Gemeinschaftsbildung fiir eine virtuelle Assistenz?

a) Die virtuelle Olympiade gewinnen
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b) Verbesserung der Beziehungen, der Kommunikation und der U999
Zusammenarbeit zwischen virtuellen Assistenten und Assistentinnen
c) Aufder Suche nach dem besten virtuellen Coffeeshop der Welt

d) Sammeln seltener virtueller Briefmarken

Welches der folgenden Tools wird tblicherweise fur die Planung von

Terminen und Besprechungen verwendet?

a) Kristallkugel
b) Telepathische Kommunikation
c) Hashtags fur soziale Medien

d) Kalender-und Terminplanungssoftware

Was ist ein "Client Onboarding Process” im Bereich der Vvirtuellen

Assistenzarbeit?

a) Der Kundschaft beibringen, wie man virtuell jongliert

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

c) BegrufBung neuer Kundschaft und Festlegung der Erwartungen an die
Zusammenarbeit

d) Die Kundschaft auf eine virtuelle Schatzsuche schicken

Wie koénnen virtuelle Assistenten und Assistentinnen eine gesunde Work-

Life-Balance gewahrleisten?

a) Einen virtuellen Drachen als Haustier haben, um sie abzulenken
b) Klare Abgrenzung zwischen Arbeitszeiten und personlicher Zeit
c¢) Beim Beantworten von E-Mails auf einem virtuellen Drahtseil balancieren

d) Funktioniert nur bei Mondfinsternissen

Welche der folgenden Aufgaben kénnen virtuelle Assistenten und

Assistentinnen fur ihre Kundschaft tbernehmen?

a) Virtuelle Einh6rner zahmen

b) Start von virtuellen Raketen
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c) Verwaltung von Konten in sozialen Medien *“391’3

d) Hieroglyphen ubersetzen

Wie nennt man die Praxis, virtuelle Assistenten und Assistentinnen fur

bestimmte Aufgaben auf Zeit einzustellen?

a) Die virtuelle Zirkusnummer
b) Virtuelle Arbeitnehmeruberlassung
c) Freiberufliche virtuelle Assistenten

d) Gig Economy

Was ist ein méglicher Vorteil der Arbeit als virtuelle Assistenz?

a) Unbegrenzte virtuelle Urlaubstage
b) Flexible Arbeitszeiten und Ortsunabhangigkeit
c) Zum virtuellen Superhelden werden

d) Zugang zu einer virtuellen Zeitmaschine

Sie kénnen diese Fragen fur ein Quiz oder eine andere interaktive Aktivitat

verwenden, die Ihnen vorschwebt!

Hier finden Sie die richtigen Antworten auf die Multiple-Choice-Fragen:

b) Beherrschung der Software fur die Aufgabenverwaltung
a) Brieftaube

c) Der Zeitunterschied zwischen den Standorten, an denen Kunden und virtuelle

Assistenten ansassig sind

b) Verbesserung der Beziehungen, der Kommunikation und der Zusammenarbeit

zwischen virtuellen Assistenten

d) Kalender- und Terminplanungssoftware
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c) BegruBung neuer Kunden und Festlegung der Erwartungen an die ,MJJ’?’

Zusammenarbeit

b) Klare Abgrenzung zwischen Arbeitszeiten und personlicher Zeit
c) Verwaltung von Konten in sozialen Medien

d) Virtueller Assistent Gig Economy

b) Flexible Arbeitszeiten und Ortsunabhangigkeit
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Fiktives Szenario: "VirtuLink-Mitarbeiter"

In einer geschaftigen digitalen Welt versammelt sich das "VirtuLink

Collaborators"-Team virtueller Assistenten und Assistentinnen aus der ganzen

Welt. Das Team, das aus Personen mit unterschiedlichen Fahigkeiten, Kulturen

und Zeitzonen besteht, hat ein gemeinsames Ziel: den Kunden erstklassige

Unterstutzung zu bieten und gleichzeitig ein starkes Gemeinschaftsgefuhl

untereinander zu fordern.

Das Team:

Jane, eine Expertin fur soziale Medien aus New York

Ali, ein in London ansassiger 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 Uber verschiedene

Kontinente verstreut sind, wird die synchrone Kommunikation aufgrund
der unterschiedlichen Zeitzonen zur Herausforderung. Wichtige
Diskussionen finden oft nur bruchsttickhaft statt, was zu
Missverstandnissen fuhrt.

Kulturelle Zusammenhange: Die unterschiedlichen kulturellen

Hintergrinde fuhren zu gelegentlichen Fehlinterpretationen und

Missverstandnissen bei virtuellen Interaktionen. Das Team tut sich schwer,
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eine gemeinsame Basis zu finden und Erfahrungen effektiv U999
auszutauschen.

e Gemeinsame Identitat: Trotz ihres individuellen Fachwissens fehlt den

Teammitgliedern ein gemeinsames Gefuhl der Identitat und
Zugehorigkeit. Dies behindert ihre Fahigkeit, nahtlos zusammenzuarbeiten
und sich gegenseitig Uber aufgabenbezogene Diskussionen hinaus zu

unterstutzen.

Ziele:

Schaffung einer einheitlichen Teamidentitat, die geografische und kulturelle

Grenzen Uberwindet.

Verbesserung der Kommunikationspraktiken, um sicherzustellen, dass die

Stimme jedes Einzelnen gehdért und verstanden wird.

Schaffen Sie einen virtuellen Raum, in dem sich Teammitglieder zusammenfinden,
Erfahrungen austauschen und an gemeinschaftsfordernden Aktivitaten

mitarbeiten konnen.

Bemiihungen:

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 fur alle zuganglich sind,

unabhangig von der Zeitzone.

Es wird ein "Collaborators Café" eingefuihrt, ein wdchentliches virtuelles Treffen,
bei dem sich die Teammitglieder zwanglos unterhalten, tber nicht

arbeitsbezogene Themen diskutieren und persénliche Kontakte kntpfen kénnen.
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Ergebnisse:

Die Woche des kulturellen Austauschs weckt eine neue Wertschatzung fur die
Herkunft der einzelnen Mitglieder und fordert das EinfUhlungsvermoégen und das

Verstandnis der Teammitglieder untereinander.

Die spezielle Kommunikationsplattform strafft die Diskussionen, verringert die

Verwirrung und sorgt dafur, dass sich niemand Ubergangen fuhlt.

Das Collaborators Café wird zu einer liebgewonnenen Tradition, die es den
Teammitgliedern ermdéglicht, Geschichten zu erzahlen, Ideen auszutauschen und
ein Gefuhl der Kameradschaft zu entwickeln, das Uber die Arbeitsaufgaben

hinausgeht.

Wahrend die "VirtuLink Collaborators" ihre anfanglichen 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 ldentitat in ihrer dynamischen virtuellen Umgebung liegt.
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Anhang 12 (Videobearbeitung): Kollaborativer Design Sprint s

Design-Herausforderung 1: Veranstaltungsplakat

Entwerfen Sie ein visuell ansprechendes Werbeplakat fur eine bevorstehende
virtuelle Kunstausstellung. Ihr Entwurf sollte das Thema "Kunst im digitalen
Zeitalter" aufgreifen und ein weltweites Publikum von Kunstliebhabern
ansprechen. Uberlegen 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 prasentieren, 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 fir den elektronischen

Handel

Stellen Sie sich vor, Sie entwerfen eine Verpackung fur eine Reihe von
umweltfreundlichen Haushaltsprodukten (z. B. wiederverwendbare
Wasserflaschen, 6kologische Reinigungsmittel). Entwerfen Sie ein
Verpackungsdesign, das die Nachhaltigkeit der Produkte unterstreicht und
umweltbewusste Verbraucher anspricht. Setzen Sie naturliche Farben,

minimalistische Grafiken und klare Produktinformationen ein.
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Design-Herausforderung 4: Virtueller Workshop Branding 4 MODOL

Entwicklung einer Markenidentitat fur eine Reihe virtueller Workshops Uber
personliche 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 Gefuhl von

Positivitat und Ermachtigung hervorrufen.

Design-Herausforderung 5: Digitales Buchcover

Entwerfen Sie ein fesselndes digitales Buchcover fur 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 Gefuhl

von Abenteuer, um eine verlockende visuelle Erzahlung zu schaffen.

Design-Herausforderung 6: Banner fir virtuelle Konferenzen

Entwerfen Sie ein auffalliges digitales Banner fur eine bevorstehende virtuelle
Technologiekonferenz. Das Banner soll Innovation, Konnektivitat 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 fur die
Plastikverschmutzung und ihre Auswirkungen auf das Meeresleben zu scharfen.
Erstellen Sie eine Reihe von Grafiken fur soziale Medien, die die Betrachter

aufklaren und zum Handeln anregen. Verwenden Sie aussagekraftiges

153/156



UA

Bildmaterial, Statistiken und Handlungsaufforderungen, um die Dringlichkeit des 4999

Themas zu unterstreichen.

Design-Herausforderung 8: Digitales Album-Cover

Stellen Sie sich vor, Sie entwerfen das Cover fur ein Virtual-Reality-Musikalbum
mit dem Titel "Synthetic Serenity". Entwerfen Sie ein Aloumcover, 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 Benutzeroberflache fur eine virtuelle Fitness-App, die
personalisierte Workouts und Wellness-Ressourcen bietet. Erstellen Sie ein
ubersichtliches 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 Kuinstler prasentiert werden. Entwerfen Sie eine immersive
Galerieumgebung, die die Essenz des einzigartigen Stils und der Perspektive der
einzelnen Kunstler einfangt. Berucksichtigen Sie interaktive Funktionen, die es
den Besuchern ermdglichen, die Galerie zu erkunden und sich mit den

Kunstwerken auseinanderzusetzen.
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