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Antwort - Frage

Ziele:

Wiederholen und Vertiefen von Lerninhalten, Fragen
stellen lernen

Beschreibung:

Begriffe, die gefestigt bzw. wiederholt werden sollen,
werden vorgegeben. Die Teilnehmerinnen sind aufgefor-
dert, dazu Fragen zu formulieren. Die Fragen werden auf
Kartchen geschrieben und zu den Antworten gepinnt.

Vorbereitung:

m Begriffe zum Lerninhalt auf Kartchen drucken
m Auswahl von ca. zwei bis drei Begriffen pro
Teilnehmerin

Tipps:

Gut eigenen sich auch Symbole — vor allem, wenn es sich
um EDV-Begriffe handelt — fur die Antwortkarten.

now

Netzwerk fiir Berufsausbildung

= © @

Seminarraum mit Pinnwand

15 bis 20 Minuten

Einzelarbeit, ev. auch Kleingruppe

Begriffe auf Kartchen, leere Kartchen fur
die Antworten
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Texte bearbeiten

Ziele:

Texte lesen und markieren, kodieren, verstehen, zusam-
menfassen

Beschreibung:

Kurze Einfuhrung des / der Lernbegleiterin in das Thema
Lernen und Lesen, Ausgabe der Schritt-fir-Schritt-Anlei-
tungen, Ruckfragen im Plenum, Ergebnisvergleich im
Tandem. RegelmaRiger Einsatz von Aufgabenstellungen
und Ubungen im Umgang mit Texten mit ansteigendem
Schwierigkeitsgrad.

Vorbereitung:

m Erstellung der Schritt-fir-Schritt-Anleitungen
m Auswahl geeigneter Beispieltexte

Tipps:

Fur den Anfang sehr einfache und kurze Beispieltexte
wahlen (Skripten, Bucher), mit zunehmender Praxis
Steigerung des Schwierigkeitsgrads (Texte aus dem
Internet).

iT

Seminarraum mit Tischen, optional PCs
und Internetzugang

Je nach Aufgabenstellung
15 bis 50 Minuten

Einzelarbeit
Teamarbeit
Gruppe bis 16 Teilnehmerinnen

Schritt-fur-Schritt-Anleitungen, ausgewanhlte
ausgedruckte Beispieltexte, Papier, Text-
marker, Buntstifte, Lineal, Worterbucher

Beispiel siehe nachste Seite
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Schritt-fur-Schritt-Anleitung

Lernziele:

m Texte Uberfliegen, lesen und verstehen

Warum Lesen? Drei gute Griinde:

1. Lesen und Lernen hangen oft zusammen.

2. Erwachsene sind manchmal aus der Ubung im
Umgang mit Geschriebenem.

3. Gerade wenn es um selbst gesteuertes Lernen geht,
ist es vorteilhaft, den Umgang mit Texten zu Uben
- und das am besten regelmagig!

Folgen Sie nun den Anleitungen!

Schritt 1)

Mein erster Eindruck von einem Text - Uberfliegendes
Lesen

Ich verschaffe mir einen Uberblick (iber den Text durch

m das Inhaltsverzeichnis (worum geht es Giberhaupt?)
die Uberschriften (Hauptthemen)
fett Gedrucktes (wichtige Inhalte)
Bilder und Grafiken
Aufzahlungszeichen
Zusammenfassungen

Tipp:
Lassen Sie lhre Augen uber den Text schweifen,
ohne genau zu lesen!

Schritt 2)
Ich beschreibe meinen ersten Eindruck

Wie wirkt der Text auf mich? (z. B. ansprechend, langwei-
lig, schwer, unverstandlich...)

iT

Texte bearbeiten 1

Schritt 3)
Austausch mit anderen

Im Austausch mit anderen leren Sie deren Meinung
kennen. Ihr eigener Eindruck wird Ihnen im Austausch mit
anderen auch klarer.

=N

Ubung:

1. Nehmen Sie jetzt das Skriptum ,Internet” und machen
Sie sich ein erstes Bild von dem Text. (5 Minuten)

2. Notieren Sie Stichworter zu lhrem ersten Eindruck
(Wie wirkt der Text auf mich?). (2 Minuten)

3. Tauschen Sie sich mit einer Kollegin aus. (3 Minuten)

=
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Schritt-fur-Schritt-Anleitung

Lernziele:

m Bedeutung von Wortern in einem
Text klaren
m Fremdworter merken

Schritt 1)
Den Text verstehen - Fremdworter klaren

Sie finden oft fremde Worter in Texten. Damit Sie alles
verstehen kénnen, macht es Sinn, die Bedeutung der
Fremdworter (oft auch Fachbegriffe) zu klaren. Dazu
markieren Sie das Fremdwort (z. B. unterstreichen).
Nehmen Sie ein Fremdworterbuch zur Hand und schlagen
Sie nach. Schreiben Sie danach die Bedeutung des Worts
in den Text dazu.

Tipp:
Fremdworterblcher und Lexika gibt es auch im

Internet! Mit Hilfe einer Suchmaschine (z. B. Google)
finden Sie Worterblcher und Nachschlagewerke.

Schritt 2)
Fremdworter merken

Damit Sie sich neue Worter auch merken kénnen,
schreiben Sie diese am besten auf. Dazu eignet sich
ein kleines Heft oder ein Notizblock. Schreiben Sie das
Fremdwort und daneben die Bedeutung des Wortes in Ihr
Heft.

@ Tipp:
Kleine Kartchen eignen sich auch fir lhre person-
liche Fremdwdrtersammlung. Schreiben Sie auf die
Vorderseite des Kartchens das Fremdwort und auf
die Rickseite die Erklarung dazu. Sammeln Sie lhre
Kartchen in einer kleinen Schachtel.

iT

Texte bearbeiten 2

=N

Ubung:

1. Lesen Sie im Buch PC-Start das Kapitel ,Vorberei-
tungen und Voraussetzungen flr den Zugang zum
Internet” gruindlich durch.

2. Unterstreichen Sie die Worter, die Sie nicht
verstehen.

3. Schlagen Sie die Worter in einem Worterbuch nach.

4. Schreiben Sie die Bedeutung der Worter in den Text
dazu.

5. Schreiben Sie die Fremdworter und deren Bedeutung
in Ihr personliches Fremdwarter-Heft.

6. Lesen Sie das Kapitel nun nochmals durch.

7. Noch offene Fragen kénnen Sie im Anschluss in der
Gruppe stellen!

s

-(2-
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Schritt-fur-Schritt-Anleitung

Lernziele:

m Eigenes Wissen aktivieren

Am besten merken sich Menschen Neues, wenn sie das
neue Wissen an bereits vorhandenes Wissen anhangen.
Also macht es Sinn, sich dariiber Gedanken zu machen,
was ich Uber das ,neue Thema“ schon weifd!

Schritt 1)
Eigenes Vorwissen aktivieren

Machen Sie sich eigene Gedanken Uber das Thema des
Textes:

Was wissen Sie schon dariber?

Fallt Innen ein Filmbeitrag, den Sie gesehen haben,oder
ein Zeitungsartikel, ein Radiobericht, ein Gesprach, ein
Bild oder ein Foto zu diesem Thema ein?

Oder haben Sie unlangst mit jemanden Uber das Thema
gesprochen?

Lassen Sie lhren Gedanken freien Lauf!

Schritt 2)
Stichworter sammeln

Um Ihr Vorwissen auch sichtbar zu machen, nehmen Sie
ein Blatt Papier und schreiben Ihre Gedanken zu diesem
Thema in Stichworten darauf. Haben Sie keine Scheu,
und schreiben Sie alles auf, was lhnen dazu einfallt!

W10

-(é)-

iT

Texte bearbeiten 3

=N

Ubung:

1. Uberlegen Sie, was Sie schon (iber das Internet
wissen. Haben Sie von bestimmten Begriffen gehort?
In welchem Zusammenhang haben Sie davon
erfahren - von Freundlnnen, aus dem Fernsehen, der
Zeitung...?

2. Schreiben Sie Stichwérter dazu auf ein Blatt Papier.
(5 Minuten)

3. Tauschen Sie sich mit einer Kollegin dartber aus! (10
Minuten)
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Schritt-fur-Schritt-Anleitung

Lernziele:

= Wichtige Begriffe erkennen und
markieren

Vielleicht kdnnen Sie sich noch an Ihre Schulzeit erinnern
— haben Sie lhre Bicher, Hefte und Kopien mit Farbe
verschonert? Farbliche Markierungen machen Sinn! Der
Trick ist, dass Sie lernen, sparsam damit umzugehen!

Schritt 1)
Markieren von Schliisselbegriffen

Markieren Sie nur wichtige Worter = Schliisselbegriffe,
die die Kernaussagen des Textes darstellen. Schlissel-
begriffe geben Ihnen Antworten auf Ihre Fragen im Text!

Es ist nicht notwendig, ganze Satze zu markieren,

einzelne Worter reichen aus. Nehmen Sie
dazu Farbstifte, Filzstifte oder Leuchtstifte.
Tipp:

Nur ca. zehn Prozent eines Textes sind tatsachlich
wichtig. Dementsprechend wenige Markierungen
sollten Sie in lhrem Text machen. Markieren Sie
keine Fullworter. Wenn Sie das Blatt Papier in die
Hand nehmen, sollten Sie auf einen Blick die wich-
tigsten Informationen aufnehmen kénnen!

Schritt 2)
Symbole zur Orientierung

Verwenden Sie Symbole wie Rufzeichen oder Fragezei-
chen oder andere (Sonne, Auge...), um bestimmte Teile
Ihres Textes oder Worter besonders hervorzuheben. Ent-
wickeln Sie dazu einen eigenen Code.

iT

Texte bearbeiten 4

Hier einige Beispiele, wie so ein Code aussehen konnte

= nochmals lesen

= gefallt mir besonders gut

| = wichtig
? = unklar

=N

Ubung:

1. Lesen Sie nun in Ihrer Lernunterlage PC-Start das
Kapitel: ,Internet, das globale Netz".

2. Markieren Sie die Schlusselbegriffe des Textes.
(5 Minuten)

3. Fugen Sie Ihre Symbole (lhren Code) an die
passenden Textstellen ein. (5 Minuten)

4. Vergleichen Sie nun lhren Text mit dem bearbeiteten
Text Ihrer Kollegin und tauschen Sie sich tber lhre
Erfahrungen aus. (5 Minuten)

@ Tipp:
Zur Erinnerung: Gehen Sie sparsam mit lhren
Markierungen und Symbolen um. Zu viele Markie-
rungen, Rufzeichen oder Sonnen machen den Text

wieder unubersichtlich!
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Schritt-fur-Schritt-Anleitung

Lernziele:

m Fragen stellen

Damit Sie wissen, ob Sie einen Text auch wirklich ver-
standen haben, stellen Sie einige Fragen zu dem Text.

Schritt 1)
Uberschriften als Fragen

Gerade Uberschriften geben Hinweise auf wichtige Infor-
mation in einem Text. Wenn Sie aus einer Uberschrift nun
eine oder mehrere Fragen machen, kénnen Sie Uberpri-
fen, ob Sie den Text auch tatsachlich verstanden haben.

Uberschrift = Favoriten unter den
Internetseiten

Ein Beispiel:

Was sind Favoriten unter den
Internetseiten?

lhre Fragen:

Wo finde ich Favoriten?
Wozu sind Favoriten nitzlich?

Wie komme ich zu Favoriten im Internet?

Tipp:
Die Frageworter: Wer, wie, was, wann, wo, warum,
wozu helfen lhnen, Fragen zu finden!

iT

Texte bearbeiten 5

Schritt 2)
Fragen beantworten

Zur Beantwortung der Fragen kontrollieren Sie Ihre farb-
lichen Markierungen der Schlisselbegriffe. Finden Sie
dort die Antworten auf Ihre Fragen?

Wenn Sie auf eine oder mehrere Fragen keine Antwort
finden, lesen Sie den Text nochmals durch.

Sollten dann immer noch Fragen offen sein, bendtigen
Sie zusatzliche Information — aus einem anderen Text,
von einer Kollegin, von Ihrem / Ihrer Lernbegleiterin.

=N

Ubung:

1. Nehmen Sie lhre Lernunterlage PC-Start zur Hand,
und wahlen Sie das Kapitel: ,Webseiten besuchen®.

2. Bearbeiten Sie den Text so, dass Sie den Inhalt
verstehen kénnen. (15 Minuten)

3. Machen Sie aus den Uberschriften Fragen. (5
Minuten)

4. Beantworten Sie lhre Fragen mit Hilfe von Stichwor-
ten, die Sie aufschreiben. (10 Minuten)

5. Tauschen Sie sich mit Ihrer Kollegin Uber lhre Ergeb-
nisse aus. (5 Minuten)

A7



FYNY I

Schritt-fur-Schritt-Anleitung

Lernziele:

m Zusammenfassung erstellen

Eine eigene Zusammenfassung eines Textes gibt lhnen
schlieRlich Sicherheit — Sie fassen das Wichtigste
nochmals in eigene Worte!

Schritt 1)
Auswahl der Form

Eine Zusammenfassung eines Textes kann in unter-
schiedlicher Art und Weise gemacht werden:

m Sie erzahlen lhrer Kollegin das Wichtigste aus dem
Text — in eigenen Worten!

m Sie fertigen eine MindMap zu dem Text an.

m Sie schreiben eine Zusammenfassung in eigenen
Worten und ganzen Satzen.

m Sie Uberlegen sich Fragen und passende Antworten
aus dem Text fur ein Quiz.

m Sie erfinden eine eigene Form der Zusammen-
fassung.

Schritt 2)
Zusammenfassung erstellen

Entscheiden Sie sich fiir eine Form der Zusammenfas-
sung, und probieren Sie diese praktisch aus. Verwenden
Sie die als wichtig markierten Wérter fiir Inre Zusammen-
fassung, und berucksichtigen Sie besonders gekenn-
zeichnete Textabschnitte (Codes).

Schritt 3)
Reflexion liber Vorgehensweise

Nachdem Sie lhre Zusammenfassung erstellt haben,
bewerten Sie Ihre Vorgehensweise. Verwenden Sie dazu
den bereit gestellten Bewertungsbogen.

iT

Texte bearbeiten 6

Tipp:
Probieren Sie alle Formen der Zusammenfassung
aus.

=N

Ubung:

1. Nehmen Sie lhre Lernunterlage PC-Start zur Hand
und wahlen Sie das Kapitel: ,Elektronische Briefe".

2. Bearbeiten Sie den Text so, dass Sie ihn verstehen.
(20 Minuten)

3. Fertigen Sie eine Zusammenfassung des Textes an.
(15 Minuten)

4. Tauschen Sie sich Uber Ihr Ergebnis mit einer
Kollegin aus. (10 Minuten)

5. Als Abschluss schreiben Sie bitte noch eine kurze
Bemerkung dariiber, wie Sie dieses Vorgehen erlebt
haben, und bewerten Sie, wie zufrieden Sie mit dem
Ergebnis sind. Verwenden Sie dazu den bereitgestell-
ten Bewertungsbogen.

£

A\ 4
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Mnemotechnik praktisch und lustig'

Ziele:

Schwierige Begriffe leicht merken, Auflockerung

Beschreibung:

Der/ die Lernbegleiterin erklart kurz, was Mnemotechnik ist, wozu
sie eingesetzt wird und ladt dann zu einem Experiment ein.

Vorbereitung:

Die Teilnehmerinnen erarbeiten gemeinsam mit dem / der
Lernbegleiterln die Korperliste (beginnend von unten nach
oben: Schuhe, Knie, Oberschenkel, Gesal, Bauch, Brust,
Schultern, Hals, Gesicht, Haare). Dabei stehen alle Teil-
nehmerinnen auf, dem / der Lernbegleiterin sagt das Wort
.Schuhe® und zeigt auch auf die Schuhe. Dann werden
Korper aufwérts alle Begriffe benannt und gezeigt. Danach
wird die Richtung geédndert — von oben nach unten -, bis
alle Begriffe sicher verankert sind. Danach bilden die Teil-
nehmerinnen Zweier Teams, stellen sich gegeniiber auf,
eine zeigt auf den Karperteil, die andere nennt den Begriff
dazu - von unten nach oben, umgekehrt und zuletzt ohne
Reihenfolge. Am Ende der Lerneinheit wird die Kérperliste
wiederholt (gemeinsam, im Stehen, in beide Richtungen und
durcheinander).

In der nachsten Einheit wird die Kérperliste wiederholt (siehe
Ende erste Einheit). Dann werden die fiinf zu merkenden
Begriffe aufgeschrieben und deren Bedeutung wird bespro-
chen. Im Anschluss wird jeweils ein merkwirdiges Bild zu
dem Begriff beschrieben, der passende Korperteil dazu
gezeigt, das nachste Bild beschrieben und das vorherige
Bild und der Begriff werden wiederholt. Zuerst in Reihen-
folge, dann durcheinander. Lachen ist erwiinscht.

Am Ende der Lerneinheit wird durch gegenseitiges Zeigen
auf Kérperteile und Benennen der Begriffe wiederholt. Bei
Bedarf werden Bilder wiederholt (z. B.: Was liegt auf den
Knien?).

In der nachsten Lerneinheit werden die Begriffe zuerst mit
Zeigen auf Kérperliste und dann ohne Zeigen wiederholt.

Reflexion der Methode.

Weitere Ausbaustufe:

Die Teilnehmerinnen erarbeiten fiinf weitere ,merkwirdige*
Begriffe, zu denen sie eigene Bilder entwerfen.

PRISMRA
Bl = orirum ror Ausisung una serr] [N

S|

Seminarraum mit Platz fiir Bewegung

Kdrperliste: 10 Minuten
Begriffe: 15 Minuten

PAIS

Zweier Team bis GroRgruppe

L5

Flipchartpapier, Stifte

Vorbereitung:

Der / die Lernbegleiterln erarbeitet sich selbst die Kdrperliste.
Das sind zehn Orte am Korper, die nun der Reihe nach von
unten nach oben benannt werden (Schuhe, Knie, Oberschen-
kel, GesaR, Bauch, Brust, Schultern, Hals, Gesicht, Haare).
Der / die Lernbegleiterln (iberlegt sich, welche finf Begriffe
aus dem Lernstoff er / sie beispielhaft mit Bildern verankern
mochte. Zu den flnf gewahlten Begriffen beschreibt er / sie
moglichst ,merkwirdige“ Bilder, die nun an funf Orten der
Kérperliste abgelegt werden, d. h. Begriffe und Korperteile
werden miteinander in ein merkwurdiges Bild verpack.

Tipps:

Die Methode funktioniert nur, wenn der / die Lernbegleiterin
selbst dabei Spal} hat! Zur Einleitung sollte der / die Lernbe-
gleiterin die Teilnehmerinnen auf ein Experiment einladen.
Der Erfolg der Methode wird erst sichtbar, wenn die Teilneh-
merinnen nach der zweiten Lerneinheit die Begriffe immer
noch wissen! Die Mnemotechnik muss regelmafig gelibt und
aktiv gehalten werden — sonst ist sie wenig wirkungsvoll.

Beispiel siehe nachste Seite

'Staub, Gregor: Mega Memory Gedachtnistraining Premium Edition.
Erlenbach 1996
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Vorlage Mnemotechnik

Beispiel aus der IKT-Lernwerkstatt: Was benoétige ich, um einen Zugang ins Internet zu bekommen?

O
. Computer (Bild dazu: Ich schalte mit meinen groRen Zehen, oder
> Schuhen den Computer ein). Dazu zeigt der / die Trainerln auf die

Schuhe und beschreibt das Bild drastisch!
) 5
or 2D, Y

Modem: Stellen Sie sich vor, Sie sitzen zuhause gemitlich auf dem
Sofa, haben eine Modezeitschrift auf lhren Knien liegen und blattern
genusslich darin! (Mode — Modem)

Provider: In lhrer Hosentasche haben Sie einen Radsportprofi
versteckt, der mit dem Rad Uber ein riesiges Huhnerei springt!
(Profi — Ei = Provider)

Browser: Sie stehen unter der Dusche und brausen Ihr GesaR!
(Brause — Browser)

- Leitung: Stellen Sie sich vor, Sie sind mittels Ihrer Nabelschnur mit
dem Computer verbunden! (Nabelschnur — Leitung)

A10
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Lernen mit MindMaps'

Ziele:

Inhalte visualisieren, Wiederholen und Ordnen von Lern-
inhalten, Zusammenfassungen erstellen, Planen von
Prozessen

Beschreibung:

Der / die Lernbegleiterln gibt eine kurze Einflihrung zum
Thema MindMap und stellt diese Technik anhand des
vorbereiteten Flipchartbogens zum Thema MindMap vor.
Danach entwickelt er / sie am Flipchart eine MindMap zu
seiner / ihrer Person. Die Teilnehmerinnen werden nun
aufgefordert, eine MindMap zu ihrer Person zu gestalten.
Die fertigen MindMaps werden auf den Tischen aufgelegt
und jede kann sich alle MindMaps ansehen. Es folgt eine
Phase der Reflexion mit Feedbacks Uber die Erstellung der
MindMap. Im Anschluss wird im Plenum ein Brainstorming
gemacht, wie MindMaps zum Lernen eingesetzt werden
konnen. Ergebnisse werden auf Kartchen gesammelt und
auf einer Pinnwand in Form einer MindMap angeordnet. In
einem nachsten Schritt bekommen die Teilnehmerinnen
kurze Texte ausgeteilt. Diese Texte sollen nun in Form
einer MindMap dargestellt werden. Nach Erstellen der
MindMaps werden die Ergebnisse wieder in Form eines
Gangs durch die ,Galerie” prasentiert und Feedbacks
gegeben.

Vorbereitung:

Flipchart mit MindMap zum Thema MindMap

'Wgl. Buzan Tony / Vanda North: MindMapping Der Schliissel fiir
deinen Lernerfolg. Wien; 1997

PRISMRA
Bl = orirum ror Ausisung una serr] [N

Seminarraum

2 Stunden

= O] @

Gruppe bis 16 Teilnehmerinnen

Glattes DIN A4 Papier, Buntstifte, Filz-
stifte, Flipchartbogen, Metaplankarten,
Pinnwand, Beispieltexte

¥

Tipps:

Oft wird diese Technik von den Teilnehmerinnen als
,chaotisch® bewertet. Der / die Lernbegleiterln sollte
darauf hinweisen, dass diese Lerntechnik Ubung benétigt
(wie lesen und schreiben). Es ist notwendig, MindMaps
regelmaRig einzusetzen fur Prasentationen von Gruppen-
ergebnissen, fur Zusammenfassung von Lerninhalten,
als Lerntagebuch etc. Nur regelmaRiger Einsatz ermdg-
licht das Gelingen und das Erkennen der Vorteile dieser
Technik.
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Lernen und Lehren — Wissen teilen'

Ziele:

Wissen vermehren durch Austausch mit anderen, Uber-
prifen des eigenen Wissensstands durch Erklaren,
Starkung des Selbstbewusstseins durch ,Lehren®, Inte-
gration des sozialen Umfelds in den Lernprozess

Beschreibung:

Der / die Lernbegleiterln erklart das Prinzip des Wissen-
teilens und die Hintergrinde dazu. Er / sie verteilt das
erstellte Handout mit einer Beschreibung und klaren Auf-
gabenstellungen. Im Gruppenlernprozess werden die Teil-
nehmerinnen aufgefordert, inr Wissen an die Kolleginnen
weiterzugeben. Das passiert sowohl in Zweier Teams
oder Kleingruppen als auch mit der gesamten Gruppe.
In regelmaRigen Abstanden fordert der / die Lernbeglei-
terln Feedback von den Teilnehmerinnen ein (Welches
Wissen wurde mit wem getauscht? Was wurde gegeben,
was bekommen?). Dartber hinaus wird Uber die Methode
und deren Wirkung auf die Lernenden und deren Umfeld
reflektiert. Zur Verstarkung des Prinzips kann in Gruppen-
arbeit ein Plakat zum Thema ,Lernen und Lehren® erar-
beitet werden, das im Seminarraum aufgehangt wird.

Vorbereitung:

Handout

Tipps:

Zu Beginn werden gezielte Ubungen zum Weitergeben
von Wissen an einzelne oder in der Kleingruppe ange-
leitet. Es geht darum, dass die Teilnehmerinnen Inhalte
verstehen und erklaren konnen. Wichtig dabei ist, dass alle
Teilnehmerinnen in die Situation kommen, einer anderen
etwas erklaren zu kénnen. Diese Situation muss von
dem / der Lernbegleiterin gezielt erzeugt werden. Sonst
erklaren immer nur ,die Wissenden® den ,Unwissenden®,
und damit ware das Ziel dieser Methode verfehlt.

Vgl. Diethelm Wahl; Lernumgebungen erfolgreich gestalten; Bad
Heilbrunn 2005, siehe Stichwort: WELL, S 151

PRISMRA
Bl = orirum ror Ausisung una serr] [N

PN
7]

Seminarraum

15 Minuten fir Einflihrung
10 Minuten fur Reflexionen

€))
i

2 bis 16 Teilnehmerinnen

¥

Handout, Flipchartpapier, Stifte, Pinnwand
fur Plakat

Bei Einsatz dieser Methode im IKT-Bereich ist zu
beachten, dass Neueinsteigerinnen Zweifel haben,
Wissen uber den Computer oder das Internet an Famili-
enangehorige oder Freundinnen weitergeben zu kdnnen.
Sie befirchten, dass diese Personen immer schon alles
wissen. Der / die Lernbegleiterin bietet daher zusatzliche
praktische ,Tipps und Tricks“ an, die auch interessant fur
erfahrenere PC-Userlnnen sein kénnten.

Der / die Lernbegleiterln macht darauf aufmerksam, dass
das Wissen, das die Lernenden von anderen bekommen,
auch ganz andere — dem Lerninhalt fremde — Themen
betreffen kann.
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Lernleittexte
Ziele:

Eigenstandiges Erarbeiten von Theorie, Training von
Schllisselkompetenzen: Kommunikation, Teamarbeit und
Prasentationen

Beschreibung:

Die Teilnehmerinnen bekommen den Lernleittext aus-
geteilt. Die Aufgabenstellungen werden besprochen
und etwaige Teams oder Kleingruppen eingeteilt. Die
Materialien (Texte, Internetadressen, Blcher, Skripten)
werden den Teilnehmerinnen in ausreichender Anzahl
zur Verfugung gestellt. Wichtig ist, einen Zeitrahmen
vorzugeben, bis wann Ergebnisse fertig gestellt werden
mussen und in welcher Form die Ergebnisse prasentiert
werden.

Der / die Lernbegleiterln begleitet den Erarbeitungs-
prozess der Teilnehmerinnen und steht fur Fragen zur
Verfligung. Die Teilnehmerinnen kontrollieren ihre Ergeb-
nisse mit Hilfe des zur Verflgung gestellten Losungsblatts
und bewerten ihr Vorgehen und die Ergebnisse selbst.
Der Abschluss des Prozesses erfolgt durch die Ergebnis-
prasentation im Plenum.

Vorbereitung:

m Erstellen des Lernleittextes
m Auswahl der zur Verfligung gestellten Lernunterlagen

Tipps:

Fur lernungewohnte Frauen stellen Lernleittexte eine
groBe Herausforderung dar. Daher ist es wichtig, mit
einfachen Aufgabenstellungen zu beginnen, die aus Sicht
der Teilnehmerinnen bewaltigbar sind. Mit zunehmender
Praxis kann der Schwierigkeitsgrad der Aufgabenstellung
erhoht werden. Beim ersten Einsatz der Methode ist es
sinnvoll, der Gruppe ausreichend Zeit zum Reflektieren
der Methode zu geben.

Voraussetzung fur den Einsatz von Lernleittexten ist
Praxis im Bearbeiten von Texten!

Seminarraume, PCs, Internetzugang

45 Minuten bis 1 Stunde Lernleittext
20 Minuten Prasentation

Einzelarbeit, Gruppenarbeit
1 bis 16 Teilnehmerinnen

Blcher, Skripten, Nachschlagewerke,
Flipchartpapier, Stifte, Metaplankartchen

Beispiel siehe nachste Seite
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Lernleittext
Lernziele:

m Wissen Uber Online-Formulare erar-
beiten

= Nutzung verschiedener Quellen aus
dem Internet

m eigene Gedanken Uber das Thema
einbringen

Liebe Teilnehmerin,

die folgende Aufgabenstellung sollen Sie als Gruppenar-
beit 16sen.

lhre Aufgabe dabei ist es, die Leitfragen gemeinsam
durchzugehen, sich einen Arbeitsplan dazu zu machen
und die Fragen schriftlich zu beantworten. (Text in Word)

lhre Losungen sollen Sie in der Gruppe mit Hilfe eines
Plakats prasentieren. Fir lhre Prasentation haben Sie
maximal 5 Minuten Zeit.

Fur die Bearbeitung der Aufgabe haben Sie insgesamt 45
Minuten Zeit.

Vorgehensweise:

m Der gesamte Leittext ist Punkt fur Punkt durchzuge-
hen.

m Besprechen Sie lhre Vorgehensweise in der Gruppe
— wer macht was, wie wird dokumentiert, wer prasen-
tiert, wie wird prasentiert...

m Schreiben Sie bitte Ihre Antworten in der Reihenfolge
der Fragen auf.

m Zur Bearbeitung der Leitfragen benétigen Sie weitere
Informationen. Sie finden die Materialangaben unter
dem Punkt Infomaterial und Quellen.

m Erstellen Sie anhand |hrer Ergebnisse eine kurze
Prasentation.

m Geben Sie nach der Prasentation eine kurze Ruck-
meldung Uber das Lernen mit einem Leittext.

iT

Formulare im Netz

Leitfragen:
1. Was ist ein Formular? Finden Sie eine Definition.

2. Fir welche Anlasse konnen Sie Formulare im Internet
benitzen? Finden Sie mindestens zehn fir Sie prak-
tische Beispiele.

3. Wie kénnen Online-Formulare ben(tzt werden
— beschreiben Sie die unterschiedlichen Wege.

4. Welche Vorteile und Nachteile haben Online-
Formulare?

5. Kennen Sie Gefahren, die mit dem Bentitzen von
Formularen im Internet verbunden sind?

Infomaterial und Quellen:
http://langenscheidt.de
http://wissen.de
http://help.gv.at

Gutes Gelingen!
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Kontrollbogen Lernleittext Formulare

1. Definition:

For|mullar [n. 1] Blatt oder Blatter mit vorgedruckten Fragen zum Ausfillen, dient dem schnellen Erfassen und Auswerten
schriftlicher Mitteilungen; Syn. Formblatt [<neulat. formularium "das zu den Rechtsformeln Gehorige®, zu Formel]

© Wissen Media Verlag
Foremu'lar, das; -(e)s,-e Formblatt, Vordruck
Aus: Langenscheidt Fremdworterbuch

2. Anlasse konnten sein:

Passantrag, Arbeitnehmerveranlagung, Alleinverdiener- oder Alleinerzieherabsatzbetrag, Familienbeihilfe, Meldezettel,
Familienbeihilfe, Abwassergebuhr, Kanalanschlussgebihr, Kinderbetreuungsgeld, Pflegegeldantrag usw.

3. Sie konnen Formulare:

ausdrucken und mit der Hand ausfillen
direkt im Internet ausfillen und ausdrucken
und an die Behorde schicken

4. Vor- und Nachteile:

= Vorteile:
Zeitersparnis, Kostenersparnis, schnellere Erledigung, weniger Stress, nicht mobile Menschen kénnen ihre
Amtswege leichter erledigen.

= Nachteile:
Abhangigkeit von PC und Internet, fur Online-Abwicklung benétige ich Blrgerkarte, viele Formulare sind noch nicht
online im Bezirk Voitsberg verfugbar!

5. Zu bedenken:

Durch die Benutzung des Internet ist natirlich die Gefahr von Viren oder von fremden Zugriffen auf Inren PC gegeben.
Daher ist ein umfassender Schutz auch fir den privaten Gebrauch des Internet sinnvoll.

Online- Abwicklung von Amtswegen ist noch nicht ausgereift. Nicht jeder Antrag kann im Bezirk Voitsberg online abge-
wickelt werden.

Die Burgerkarte ist notwendig, damit Amtswege online erledigt werden kdnnen. Die technische Einrichtung ist manchmal
mit Schwierigkeiten verbunden.
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Wissen-Tauschen'

Ziele:

Selbstandiges Erarbeiten von Wissen, Weitergabe des
Wissens an andere Personen, Aufbau von Schliisselkom-
petenzen

Beschreibung:

Der / die Lernbegleiterin erklart die Methode Wissens-
Tausch und deren Ablauf und gibt einen Zeitrahmen vor,
der am Flipchart festgehalten wird.

Einteilung der Expertinnengruppen, z. B. per Zufallsprin-
zip. Jede Gruppe erhalt die zu bearbeitenden Lernunter-
lagen und den Leittext mit den Aufgabenstellungen (z. B.
vier Gruppen mit je vier Teilnehmerinnen, jede Gruppe
ein Thema).

Einzelarbeit: Jede Teilnehmerin bearbeitet ihren Text
anhand der Fragestellungen. Der / die Lernbegleiterin
unterstutzt bei Bedarf.

Expertinnengruppe: Austausch der Teilnehmerinnen
in der Gruppe, die zu dem gleichen Thema gearbeitet
haben. Der / die Lernbegleiterln unterstitzt bei Bedarf.

Treffen im Plenum und Einteilung neuer Gruppen: Exper-
tinnen, die zu unterschiedlichen Themen gearbeitet
haben, tauschen nun ihr Wissen aus. Aufgabenstellung:
Jede Teilnehmerin muss so lange nachfragen, bis sie
alles verstanden hat. Der / die Lernbegleiterln unterstitzt
bei Bedarf.

Expertinnengruppen:

A A B B C C D D

A A B B C C D D
Gruppenmix:

A B A B A B A B

C D C D C D C D

Plenum: Diskussion offener Fragen und Reflexion der
Methode

Verarbeitung des gerade Gelernten in individueller Form
mit Ubungsbeispielen oder Erarbeitung einer Zusammen-
fassung, Erstellung von MindMaps oder Ahnlichem.

Seminarraum

15 Minuten

=GR

Einzelarbeit

L

Geschichte

Vorbereitung:

m Lernleittext (Farbkodierung sinnvoll, pro Thema eine
Farbe)

m Lernunterlagen (Farbkodierung sinnvoll, pro Thema
eine Farbe)

= Ubungsbeispiele

Tipps:

Diese Vorgehensweise ist aulRerst komplex. Der / die
Lernbegleiterin muss die Erklarungen zur Vorgehens-
weise sehr klar vorgeben und Rahmenbedingungen (Zeit,
Raume) auf einem Plakat aufschreiben. Damit sich keine
Zeitverzdgerungen durch Diskussionen (iber Gruppenein-
teilungen ergeben, gibt der / die Lernbegleiterin hier Richt-
linien vor (Zufallsgruppen, Kartchen ziehen...). Weiters ist
es unbedingt notwendig, die zeitlichen Vorgaben einzu-
halten.

Alle Teilnehmerinnen erhalten am Ende alle Lernunterla-
gen.

Der / die Lernbegleiterin muss informiert sein, wo sich die
einzelnen Gruppen treffen, damit sie die Teilnehmerinnen
auch unterstiitzen kann.

"Vgl. Diethelm Wahl; Lernumgebungen erfolgreich gestalten; Bad
Heilbrunn 2005; Stichwort: Gruppenpuzzle, S 156
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