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Ziel der Vertffentlichung

Das Giggers Educator's Toolkit ist ein umfassender Leitfaden, der Partner bei der
Entwicklung von Inhalten fur Prasenzunterricht (F2F) und selbstgesteuertes Lernen (SDL) fur
das Giggers-Projekt unterstitzen soll. Das von Erasmus kofinanzierte Giggers-Projekt zielt
darauf ab, Personen, die in die Gig Economy einsteigen mdchten, durch die Férderung der
Entwicklung grundlegender Fahigkeiten zu unterstutzen. Das Toolkit ist speziell auf
Padagogen zugeschnitten, die fur die Schulung und Anleitung angehender Gig-Arbeiter
verantwortlich sind.

In diesem Dokument werden die Ziele und Zwecke des Toolkits klar umrissen, sodass alle
Partner ein gemeinsames Verstandnis der Projektziele haben. Es definiert aullerdem die
Rollen und Verantwortlichkeiten jeder Partnerorganisation bei der Erstellung der
Lernmaterialien, fordert eine effektive Zusammenarbeit und stellt sicher, dass alle
erforderlichen Inhalte auf hohem Niveau entwickelt werden.

Um Konsistenz und Ubereinstimmung mit den Projektzielen sicherzustellen, enthalt das
Dokument vereinbarte Lernergebnisse fur jedes im Toolkit behandelte Thema. Diese
Lernergebnisse dienen als Leitfaden fur die Inhaltsentwicklung und leiten die Partner bei
der Erstellung von Materialien an, die effektiv die wichtigsten Fahigkeiten und Kenntnisse
vermitteln, die fUr den Erfolg in der Gig Economy erforderlich sind.

Zusatzlich zu den Lernergebnissen enthalt das Dokument Vorlagenvorschlage fur die
Entwicklung von Inhalten, die speziell auf Padagogen zugeschnitten sind. Diese Vorlagen
vereinfachen den Prozess der Inhaltserstellung und stellen sicher, dass die Lernmaterialien
so strukturiert sind, dass sie fur ausbilder leicht verstandlich und anwendbar sind.

Das Dokument erkennt die Bedeutung moderner padagogischer Ansatze an und enthalt
auch einen Uberblick tiber die Theorie und Gestaltungsprinzipien des Mikrolernens. Dieser
Abschnitt vermittelt den Partnern das Wissen und die Werkzeuge, die sie bendtigen, um
ansprechende und effektive Lernmaterialien zu entwickeln, die den aktuellen Best Practices
im Bildungsbereich entsprechen. Durch die Einbeziehung von Mikrolerntechniken kann das
Toolkit die Aufmerksamkeit der Lernenden besser gewinnen und aufrechterhalten, was
letztendlich zu erfolgreicheren Ergebnissen fuhrt.

Durch die Bereitstellung klarer Leitlinien, vereinbarter Lernergebnisse und eines
Schwerpunkts auf modernen padagogischen Ansatzen stellt dieses Dokument sicher, dass
das resultierende Toolkit eine wertvolle Ressource fur Padagogen darstellt, die Personen
beim Einstieg in die Gig Economy unterstutzen.
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UBER DAS KONSORTIUM

Das Giggers-Projekt vereint eine vielfdltige Gruppe von Partnern, die sich fur die Férderung
der Kompetenzentwicklung und die Bereitstellung von Chancen fur Personen einsetzen, die
an der Gig Economy teilnehmen mdchten.

FRAMEWORK, ein italienischer gemeinnutziger Verein, widmet sich der Forderung
lebenslangen Lernens und beruflicher Entwicklungsmdglichkeiten. Ihre Mission ist es, die
BuUrger zu starken, indem ihre Beschaftigungsfahigkeit, ihre digitalen Kompetenzen und ihre
allgemeinen Fahigkeiten verbessert werden, um ihre beruflichen und persénlichen Ziele zu
erreichen. Mit dem Schwerpunkt, Erwachsene, Senioren, Jugendliche und Padagogen in
verschiedenen Sektoren zu inspirieren, zielt FRAMEWORK darauf ab, einen strukturierten
Rahmen bereitzustellen, der es Einzelpersonen erméglicht, ihre Ideen in konkrete Plane und
Projekte umzusetzen.

Penguin Academy, eine Bildungs- und Beratungsakademie mit Sitz in Koéln, Deutschland,
bietet Schulungsdienste in Zusammenarbeit mit Experten aus verschiedenen Branchen an.
In  einem  hochindustrialisierten  Gebiet gelegen, kann Penguin  Academy
Unternehmensbesuche und Praktika bei weltweit fuhrenden Unternehmen ermdoglichen
und so wertvolle praktische Erfahrungen vermitteln. Ihre Partnerschaften erstrecken sich
Uber verschiedene Sektoren, darunter Technologie, Fertigung, Pharmazeutika, Automobil,
Dienstleistungen und Tourismus, sodass sie ihren Kunden qualitativ hochwertige und leicht
zugangliche Dienstleistungen anbieten kdnnen.

Skills Zone Malta ist ein Schulungszentrum, das sich auf Unternehmertum, personliche
Entwicklung und Soft Skills spezialisiert hat. Mit einem Team professioneller Trainer bieten
sie sowohl Prasenz- als auch Online-Schulungen an und decken damit die steigende
Nachfrage nach Soft Skills wie Konfliktldsung, Wohlbefinden, Kommunikation, emotionale
Intelligenz, Probleml&sung, Prasentationsfahigkeiten, Zeitmanagement,
zwischenmenschliche Fahigkeiten, Marketing, Zielsetzung, soziale Medien sowie Fuhrung
und Management ab. Skills Zone Malta bietet Fachwissen in der Analyse von
Qualifikationsltcken, der Entwicklung von Schulungsinhalten und der Bereitstellung in
virtuellen Klassenzimmern, Prasenzsitzungen oder Blended Learning-Ansatzen.

B-Creative, ein in Schweden ansassiger Verein, entwickelt Kurse, Veranstaltungen und
Workshops mit den Schwerpunkten Sprachenlernen, virtuelles Reisen, Bildungskonzepte
und kulturelle Konzepte. Mit einem starken Netzwerk aus NGOs, Bildungsorganisationen
und Vereinen in Schweden und Europa bringt B-Creative umfangreiche Erfahrung in
europaischen Projekten, der Entwicklung von Lehrmaterialien, Marketing, Networking und
einem Fokus auf individuelle Bedurfnisse mit. Zu ihrem Fachwissen gehort die Entwicklung
von Lehrmaterialien fur verschiedene Zielgruppen, wie z. B. Unternehmerfahigkeiten und
IKT-Bildung und -Schulung.

Gemeinsam bringen diese Partner eine Fulle an Wissen, Fahigkeiten und Ressourcen in das
Giggers-Projekt ein und gewahrleisten so einen umfassenden und effektiven Ansatz zur
Unterstutzung von Einzelpersonen in der Gig Economy.

i SKILLSZONE . FRAMEWORK

EMPOWER YOURSELF
B-Creative Forening
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EINFUHRUNG

Das Giggers-Projekt zielt darauf ab, Einzelpersonen ein umfassendes Toolkit
bereitzustellen, das sie mit den wesentlichen Fahigkeiten und Kenntnissen ausstattet, die sie
bendtigen, um in der Gig Economy als unabhangige Auftragnehmer oder Freiberufler
erfolgreich zu sein. Dieses Educators Toolkit wurde speziell entwickelt, um aufstrebende
Personen zu unterstutzen, die Teil der schnell wachsenden Gig Economy werden mdéchten.

Die Gig Economy basiert auf einem Arbeitsmarkt fur befristete Arbeitseinsatze anstelle von
Festanstellungen. Sie umfasst Freiberufler, Senior Interim Consultants, Vertragsarbeiter
oder digitale Nomaden, die von Uberall auf der Welt aus arbeiten. Die Gig-Belegschaft bietet
kompetenten Fachkraften enorme Moglichkeiten, ein attraktives Gehalt zu verdienen und
gleichzeitig Standortflexibilitdt zu genieBen. Heute stellen immer mehr Unternehmen
qualifizierte unabhangige Mitarbeiter oder Gigger fur kurzfristige und projektbezogene
Arbeiten ein.

Um als Gigger erfolgreich zu sein, muss man jedoch Uber die Kernkompetenzen hinaus
Fachwissen in mehreren Bereichen entwickeln. Das Giggers-Projekt deckt ein breites
Themenspektrum ab, um Einzelpersonen die notwendigen Fahigkeiten und Kenntnisse far
personliches Wachstum, Marketing, Branding, Kommunikation, Networking, Geschaftssinn,
Projektmanagement und die Nutzung von IKT-Tools und -Technologien zu vermitteln.

Personliches Wachstum: Die Teilnehmer erhalten Einblicke in personliche Entwicklung,
Selbstbewusstsein und Selbstmanagementstrategien, einschlielich der Entwicklung einer
wachstumsorientierten Denkweise, der Festlegung erreichbarer Ziele, der Forderung von
Belastbarkeit und des Erlernens von Durchsetzungstechniken. Durchsetzungsfahigkeiten
ermoglichen es Einzelpersonen, ihre Bedurfnisse zu kommunizieren, Grenzen zu setzen und
effektiv zu verhandeln, was flr den Erfolg in der Gig Economy unerlasslich ist.

Marketing und Branding: Das Projekt bietet Schulungen zu effektiven Marketingtechniken,
Personal Branding, digitalen Marketingstrategien und der Nutzung von Social-Media-
Plattformen, um Dienstleistungen zu bewerben, eine Online-Prasenz aufzubauen und
potenzielle Kunden zu gewinnen.

Kommunikationsfahigkeiten: Effektive Kommunikation ist entscheidend fur den Erfolg in
der Gig Economy. Die Teilnehmer entwickeln zwischenmenschliche
Kommunikationsfahigkeiten, aktives Zuhoéren, Prasentationsfahigkeiten und die Fahigkeit,
Ideen sowohl schriftlich als auch mindlich klar und Uberzeugend zu artikulieren.

Networking und Beziehungsaufbau: Der Aufbau eines starken beruflichen Netzwerks ist
far Gig-Worker unerlasslich. Die Teilnehmer erlernen Strategien zum Networking, zum
Aufbau strategischer Partnerschaften und zur Pflege wertvoller beruflicher Beziehungen, die
zu neuen Moglichkeiten und Kooperationen fuhren kénnen.

Geschaftssinn: Der Kurs behandelt die Grundlagen der freiberuflichen Tatigkeit,
einschlielllich des Verstandnisses des Arbeitsumfangs, der Preisstrategien, der
Vertragsverhandlungen, des  Finanzmanagements und der  Techniken  zur
Kundengewinnung. Die Teilnehmer erhalten Einblicke in professionelles Verhalten und
Zeitmanagement.
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Projektmanagement: Den Teilnehmern werden Projektmanagementfahigkeiten vermittelt,
einschliel3lich der effektiven Planung, Organisation und Durchfuhrung von Projekten. So
sind sie in der Lage, ihre Arbeitsbelastung zu bewaltigen, Termine einzuhalten und den
Kunden qualitativ hochwertige Ergebnisse zu liefern.

Nutzung von IKT-Tools und -Technologie: Da Remote-Arbeit immer haufiger vorkommt,
konzentriert sich das Projekt auf die Nutzung von Informations- und
Kommunikationstechnologie (IKT)-Tools und den neuesten Technologien zur Unterstutzung
von Zusammenarbeit, Kommunikation und Produktivitat in einer Gig-Umgebung. Die
Teilnehmer lernen verschiedene Software, Anwendungen und Plattformen kennen, die
Remote-Teamarbeit, Dateifreigabe und virtuelle Meetings erleichtern.

Die in Giggers behandelten Themen kdnnen an eine Online- oder Prasenzlernumgebung
angepasst werden.

So verwenden Sie dieses Toolkit

Dieses Toolkit wurde entwickelt, um Padagogen einen strukturierten Lehrplan fur die
Vermittlung der wesentlichen beruflichen Fahigkeiten zu bieten, die fur den Erfolg als Gig-
Worker erforderlich sind. Das Toolkit deckt wichtige Themen ab, die von Selbstmanagement
und Personal Branding bis hin zu unternehmerischem Denken und Projektmanagement
reichen.

Der Inhalt ist in 10 Kerneinheiten unterteilt, die sich jeweils auf einen bestimmten
Kompetenzbereich konzentrieren. In jeder Einheit finden Sie:

Lernziele - Klar definierte Ziele dafir, was die Lernenden nach Abschluss der Kapitel
verstehen und konnen sollten, dargestellt als Bereiche ,Wissen”, ,Fertigkeiten” und
~Einstellungen”.

Theoretischer Uberblick - Grundlegendes Wissen und Konzepte zum Thema.
Fertigkeitstraining - Anleitungen und Ubungen zum Aufbau praktischer Fahigkeiten.
Wissenstests - Aktivitaten und Fragen zur Beurteilung des Verstandnisses des lernenden.

Ressourcen - Erganzende Materialien wie Vorlagen, Leselisten, Tools usw.

Sie kdnnen dieses Toolkit je nach Ihren Schulungsanforderungen auf verschiedene weise
verwenden:

Als Lehrplan fur berufliche Weiterbildungskurse zum Thema Gig-Arbeit.

Erstellen Sie Schulungsmodule zu einem einzelnen Thema durch Herausziehen der
relevanten Kapitel.

Als Nachschlagewerk und Auffrischung lIhres eigenen Wissens vor der Durchfihrung von
Schulungen.



Co-funded by
the European Union

Die Materialien des Toolkits sind flexibel gestaltet, sodass Sie persdnlich unterrichten oder
die Inhalte an virtuelle/Online-Lernumgebungen anpassen kénnen. Sie kdnnen die Kapitel
der Reihe nach durchgehen oder sie entsprechend den Prioritaten Ihrer Lernenden neu
strukturieren.

Ganz gleich, ob Sie Berufsanfanger auf der Suche nach Gig-Arbeit sind oder erfahrene
Freiberufler, die ihre Fahigkeiten verbessern mochten - dieses Toolkit bietet einen
umfassenden Plan fur Ihren Bildungserfolg.

Passen Sie den Inhalt nach Bedarf an, um lhre spezifischen Lernziele zu
erreichen.
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KARRIEREPLANUNG FUR GIGGER

Karriereplanung ist ein Prozess der Selbstreflexion, um lhre Starken, Motivationen und
Werte besser zu verstehen. Ziel ist es, die ideale Umgebung oder Umstande zu finden, in
denen Sie sich entfalten und lhre beste Leistung erbringen kdnnen. Eine der besten
Moglichkeiten, sich auf Ihre Traumrolle vorzubereiten, besteht darin, einen Karriereweg zu
erstellen und zu verfolgen.

Padagogen mussen die Lernenden wirklich dazu bringen, Uber ihre Karriereziele
nachzudenken. Lassen Sie sie Uber die folgenden Fragen nachdenken:

Haben Sie sich schon einmal die konkreten Schritte uberlegt, die Sie zur Vorbereitung
auf lhren Wunschjob oder Karriereweg benotigen? Welche Qualifikationen, Fahigkeiten
oder Erfahrungen mussen Sie erwerben, bevor Sie sich fur diese Art von Stelle bewerben
kénnen?

Welche Arten von Unternehmen oder Organisationen bendtigen typischerweise
Fachkrafte fur diese Funktion? Informieren Sie sich Uber verschiedene potenzielle
Arbeitgeber, um die typischen Anforderungen zu verstehen und ein Gefuhl fur das
Arbeitsumfeld zu bekommen.

Wenn Sie die Lernenden dazu anregen, ihre Karriereplanung in umsetzbare Schritte zu
unterteilen und potenzielle Arbeitgeber zu recherchieren, kdnnen Sie einen konkreteren
Plan zur Erreichung ihrer beruflichen Ziele entwickeln.

Generell gilt: Wer in der Gig Economy arbeiten mdchte, muss sich zunachst daruber im
Klaren sein, wie ausgepragt sein ,Unternehmergeist” ist. Als Selbstandiger allein zu arbeiten,
jeden zweiten Tag die Kunden zu wechseln und von unregelmaliger Arbeit abhangig zu
sein, erfordert viele Fahigkeiten, die fur einen Unternehmer typisch sind, aber fir eine
Person, die die meiste Zeit isoliert, aus der Ferne und ohne die Unterstutzung eines Teams
arbeitet, noch feiner abgestimmt werden mussen.

Padagogen miissen Ubungen zur Fihigkeitsidentifizierung, Interesseninventare,
Kommunikations- und Lernstile sowie andere Methoden einsetzen, um lhnen zu helfen, sich
selbst besser zu verstehen.

Einige Vorschlage:

Interessenauswertungen, die Daten zu lhren Vorlieben und Abneigungen in Bezug auf
eine breite Palette von Aktivitaten, Personen und Objekten sammeln.

Personlichkeitsbeurteilungen, bei denen haufig Online-Umfragen wie der Myers-Briggs-
Typenindikator verwendet werden. Menschen mit bestimmten Personlichkeitstypen sind in
bestimmten Berufen erfolgreicher als andere.

Eignungstests, die lhre Fahigkeiten und Starken testen. Sie kdnnen Ihnen sagen, ob Sie
weitere Ausbildung oder Schulung benotigen, und kdnnen lhnen auch bei der Entscheidung
helfen, ob Sie die Zeit, das Geld und die MUhe aufwenden mdchten, die fir den Start einer
brandneuen Karriere erforderlich sind.
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Giggers Kompetenzen

Wir geben einige der wichtigsten Aufgaben an, die ein Gigger ausfuhren sollte, um seine Arbeit effizient zu
erledigen. Diese Liste ist nicht abschlieBend, kann aber die Grundlage fur einen Aktionsplan zur Steigerung
der Kompetenzen bilden.

ICH MUSS BESSER = |CH HABE KEINE
WERDEN AHNUNG, WIE

DAS GEHT

KOMPETENZBEREICHE DAS KANN ICH
GUT

ZEITEINTEILUNG

Erstellen eines Zeitplans
Aufgaben priorisieren
Produktivitatstools verwenden
Vermeiden Sie Ablenkungen

Uben Sie sich in einem
guten Zeitmanagement

KOMMUNIKATION
Horfahigkeiten
Problemldsende Fahigkeiten
Schriftliche Kommunikation
Verbale Kommunikation
Empathie

Aufmerksamkeit flrs Detail

Verhandlungsgeschick

Zwischenmenschliche Fahigkeiten

Kulturelle sensibilitat
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DAS KANN ICH
KOMPETENZBEREICHE GUT

PERSONLICHE FINANZEN UND BUCHHALTUNG
Erstellen Sie ein Budget

Erstellen Sie ein separates
Geschaftskonto

Verfolgen Sie Ihre Ausgaben
Planen Sie Ihren Ruhestand
Rechnung und Zahlung
Notfallfonds

VERKAUF UND MARKETING
Online-Prasenz aufbauen

Problemlosende Fahigkeiten

Erhalten Sie Empfehlungen
far Ihre Arbeit

Netzwerk

Spezialisieren Sie
sich auf eine Nische

Preise festlegen
Erfahrungsberichte erhalten

Bauen Sie Vertrauen auf

Bleiben Sie Uber neue
Trends auf dem Laufenden

ICH MUSS
BESSER
WERDEN

ICH HABE KEINE
AHNUNG, WIE
DAS GEHT
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DAS KANN ICH
KOMPETENZBEREICHE GUT

NETZWERKERFAHRUNG

Treten Sie Online-Communitys
bei
Treten Sie Freelancer-Gruppen
bei

Kontaktieren Sie fruhere Kunden

Nehmen Sie an Konferenzen
und Messen teil

Nutzen Sie soziale Medien

Seien Sie offen und freundlich

Arbeiten Sie mit anderen
Giggern/Freelancern
zusammen

ANPASSUNGSFAHIGKEIT

Seien Sie flexibel

Veranderungen annehmen

Diversifizieren Sie lhr
Kompetenzspektrum

Werde jeden Tag besser

Sei proaktiv

Seien Sie belastbar

Ubernehmen Sie
Verantwortung

Suchen Sie nach
Motivation/Inspiration

Lernen Sie, Nein zu sagen

ICH MUSS
BESSER
WERDEN

ICH HABE KEINE \Gai0y

AHNUNG, WIE
DAS GEHT

11
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EINHEIT 1

SELBSTMANAGEMENT

Selbstmanagement bedeutet, zu wissen, wie man seine Handlungen, Entscheidungen und
Verhaltensweisen steuert und vor allem Verantwortung fur die Ergebnisse seiner
Handlungen, Entscheidungen und Verhaltensweisen Gbernimmt.

Dazu gehort, dass man weil3, wie man Ziele setzt, Aufgaben priorisiert und die Zeit einteilt,
um bestimmte Ergebnisse zu erzielen. Selbstmanagement bedeutet auch, den eigenen
Fortschritt zu verfolgen, bei Bedarf Anpassungen vorzunehmen und konzentriert und
motiviert zu bleiben, um Aufgaben zu erledigen und Hindernisse zu Uberwinden.

Erfolgreiches Selbstmanagement erfordert Disziplin, Selbstbewusstsein und effektive
Planung.

Cofunded by
Selbstverwaltung the European Union
WISSENSBEREICHE ; FAHIGKEITEN  [EEEEEES EINSTELLUNGEN  SSSEEN
1 T i

]
: » Vertrauen in die eigenen Fahigkeiten » Setzen Sie realistische Ziele,

: aufbauen Prioritéten und Standards

I = Analysieren Sie Misserfolge und geben Die eigene Leistung GUberwachen,

: Sie nicht so schnell auf bewerten und anpassen

: Seien Sie bereit, Neues zu lernen Persdnliche Werte kldren

] Entwickeln Sie eine wachstumsorientierte Ubernehmen Sie die Verantwortung
: Denkweise und bewahren Sie sich eine fur professionelles/ethisches

: positive mentale Einstellung, unabhéngig Handeln

] von der Situation. Festlegen klarer Prioritédten und Ziele
: Akzeptieren Sie konstruktives Feedback fur die kurze, mittlere und lange Frist
: Die eigenen Emotionen und Gefiihle im Berufsleben sowie im Privat- und
1 angemessen kontrollieren Sozialleben.

: + Verwenden Sie Durchsetzungstechniken, Planung, Entwicklung und

: um mit Kritik in personlichen und Uberpriifung jedes einzelnen

]

1

1

]

1

1

1

1

]

1

1

1

1

]

1

1

]

1

]

1

1

1

» Die Grundprinzipien des
Selbstmanagements

» Selbstbewusstsein und

Selbstwirksambkeit

Professionelles/ethisches Handeln

Maotivation und Durchhaltevermogen

Tools zur Selbstreflexion

Die Faktoren, die zu Burn-out filhren

und Techniken zur

Stressbewdltigung

beruflichen Kommunikationskontexten Planschritts und seines Fortschritts
umzugehen Treffen Sie angemessene
* Handeln Sie als vertrauenswiirdige, loyale, Vorbereitungen, damit der
ehrliche und verldssliche Person gemeinsame Plan richtig genutzt
« Fehler eingestehen und nach Losungen wird
suchen, ohne die Schuld auf andere zu Kritische psychologische Situationen
schieben reibungslos und effektiv bewaltigen.
Verstehen Sie die Bedeutung der Gute Leistung unter Zeitdruck, bei
Vertraulichkeit Meinungsverschiedenheiten,
« Handeln Sie selbstbewusst und sensibel Schwierigkeiten usw.
gegeniiber kultureller Vielfalt Flexibilitat in der Teamarbeit
+ Legen Sie Rechenschaft Uber lhre (Féhigkeit, neue Rollen zu
Mafnahmen ab iibernehmen).

T ———————— - —--‘
e e
e i e e e e e e e e e e e e e
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#

ZIELE, PRIORITATEN UND STANDARDS FESTLEGEN

Das Setzen realistischer Ziele und Prioritaten ist fur ein effektives Selbstmanagement
unerlasslich. Dazu gehdrt Setzen Sie spezifische, messbare, erreichbare, relevante und
zeitgebundene (SMART) Ziele.

Realistische Ziele sind solche, die im Rahmen lhrer Méglichkeiten und Ressourcen liegen. Wenn
Sie beispielsweise Wenn Sie |hr Zeitmanagement verbessern mdchten, kénnte ein realistisches
Ziel darin bestehen, alle Aufgaben auf Ihrer To-Do-Liste bis zum Ende jedes Tages des
folgenden Monats zu erledigen.

12
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""""""""""""" -, Ein klar definiertes Ziel. Es muss die
Spezifisch | Fragen Wer, Was, Wann, Wo und Warum
—————————————————————————— < beantworten.

______________________ . Ein Ziel muss messbar sein,

M Messhar 1 damit Sie den Fortschritt

verfolgen und den Erfolg
bewerten kénnen.

%
SMART[ ----------------- . Ein Ziel muss realistisch
ZI ElE [ A Erreichbar ' sein. Es muss eine

_______________________

(O

__________________ + Herausforderung sein, aber
dennoch erreichbar.

Ein Ziel muss relevant sein und
* sich an dem Standard orientieren,

__________________

haben.

e e

i . haben. Dies hilft Ihnen, kenzentriert zu
HEI:IItII‘.'IlIg dﬂimm,-’ bleiben und auf eine endgiiltige Frist
hinzuarbeiten.

T Ein Ziel muss eine definierte Frist

P ——

SO FORMULIEREN SIE EIN SMARTES ZIEL

Das Schreiben eines SMART-Ziels erfordert einen strukturierten Prozess. Hier ist eine Schritt-
far-Schritt-Anleitung zum Schreiben eines SMARTen Ziels:

Spezifisch: Definieren Sie klar und deutlich, was Sie erreichen wollen, z. B. statt "meine
Karriere verbessern Sie kdnnten zum Beispiel statt "meine Karriere verbessern" sagen: "bis
zum Ende des Jahres eine Beforderung bei der Arbeit erhalten".

Messbar: Legen Sie Mal3stabe fest, um |hre Fortschritte zu messen. Zum Beispiel kénnten Sie
sagen "Umsatzsteigerung um 10 % im Vergleich zum Vorjahr".

Erreichbar: Stellen Sie sicher, dass |hr Ziel realistisch und erreichbar ist. Berticksichtigen Sie
Ihre Ressourcen, Zeit und Aufwand, die zum Erreichen des Ziels erforderlich sind.

Relevant: Stellen Sie sicher, dass lhr Ziel mit Ihren Werten, Interessen und langfristigen Zielen
Ubereinstimmt. Zielen. Fragen Sie sich, ob das Ziel fur Sie wichtig ist und ob es Sie dem
gewlnschten Leben naher bringt. Leben, das Sie sich wunschen.

Zeitgebunden: Legen Sie eine Frist fur lhr Ziel fest. Du kdnntest zum Beispiel sagen: "Erreiche
mein Ziel innerhalb von sechs Monaten erreichen".
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EINHEIT 2

DURCHSETZUNGSFAHIGKEIT UND UMGANG MIT KRITIK

Durchsetzungsvermogen ist ein Verhaltensmerkmal, das von Personen gezeigt wird, die
selbstbewusst und respektvoll ihre Gedanken, Gefuhle und Bedurfnisse ausdricken und
dabei die Rechte und Gefuhle anderer bertcksichtigen. Es geht darum, effektiv zu
kommunizieren und fur sich selbst einzutreten, ohne passiv oder aggressiv zu sein.

Co-funded by

0 Durchsetzungsvermoégen und Kritikfahigkeit T

WISSENSBEREICHE I — FAHIGKEITEN  EEEEE EINSTELLUNGEN —-———

* Grundsitze der selbstbewussten * Selbstvertrauen beim Ausdriicken
Kommunikation von Gedanken und Gefiihlen

+ Unterschiede zwischen passiven, Offenheit fiir persénliches
aggressiven und Wachstum und Verbesserung
durchsetzungsfahigen Respekt fiir sich selbst und
Kommunikationsstilen andere.

* Bedeutung einer konstruktiven « Offenheit fiir Feedback und Kritik.
Reaktion auf Kritik * Widerstandsfahigkeit gegeniiber

Kritik.

= Setzen Sie durch eine
selbstbewusste Sprache klare
Grenzen.

* Verwenden von lch"™Aussagen.

» Aktive Zuhdrfahigkeiten.

* Durchsetzungsstark reagieren,
indem gliltige Punkte anerkannt
und Missverstandnisse geklart
werdenKonstruktives Feedback
geben

A
-
-

-
|, P ———————————

Bei einer gesunden Kommunikation spielt Durchsetzungsvermégen eine entscheidende
Rolle bei der Festlegung und Aufrechterhaltung von Grenzen, der Férderung eines ehrlichen
und echten Ausdrucks von Ideen, der Forderung gegenseitigen Respekts und Verstandnisses
sowie der Forderung einer gesunden Konfliktlésung. Es ermoglicht Einzelpersonen, ihre
Wilnsche, Meinungen und Bedenken ohne Angst vor Verurteilung auszudrtcken, und
fordert offene Kommunikationskanale in persénlichen und beruflichen Beziehungen.

Um Gedanken, Gefuhle und Grenzen selbstbewusst auszudrucken, sind effektive
Kommunikationstechniken erforderlich, die Selbstbewusstsein fordern und gleichzeitig den
Respekt vor sich selbst und anderen aufrechterhalten. Einige Techniken zum
selbstbewussten Ausdruck sind:

Jlch”-Aussagen: Anstatt andere zu beschuldigen oder =zu kritisieren, koénnen
Einzelpersonen mit ,Ich“-Aussagen ihre Gedanken, Gefuhle und Grenzen auf eine nicht
konfrontative Art und Weise ausdricken.

Aktives Zuhoren: Ein aktiver Zuhdrer zu sein bedeutet, dem Sprecher seine volle
Aufmerksamkeit zu schenken, Halten Sie den Augenkontakt und berucksichtigen Sie ihre
Gefuhle und Sichtweise.

Verwenden Sie eine selbstbewusste Sprache: Die Verwendung einer selbstbewussten
Sprache bedeutet, Gedanken und Gefuhle direkt, konkret und klar auszudricken. Es ist wichtig,
Verallgemeinerungen zu vermeiden, sich fur die eigene Ausdrucksweise zu entschuldigen oder
abwertende Formulierungen wie ,Es tut mir leid, aber ..." zu verwenden.
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Fahigkeiten zur Konfliktldsung: Wenn Konflikte auftreten, konnen Techniken der
selbstbewussten Kommunikation dabei helfen, sie effektiv zu |I6sen. Das Thema offen zu
diskutieren, der Perspektive der anderen Person aufmerksam zuzuhoéren, Gedanken und
Grenzen selbstbewusst auszudricken und nach Kompromissen oder Win-Win-Losungen
zu suchen, sind Schlusselaspekte einer selbstbewussten Konfliktlosung.

Verstdandnis des Selbstwertgefiihls und seiner Beziehung zur
Durchsetzungsfahigkeit

Unter Selbstwertgefuhl versteht man die allgemeine Einschatzung und Wahrnehmung des
eigenen Wertes und der eigenen Bedeutung. Es geht darum, wie man sich selbst fuhlt, was
man Uber seine Fahigkeiten und Qualitaten denkt und wie viel Selbstvertrauen man besitzt.
Das Selbstwertgefuhl spielt eine entscheidende Rolle bei der Gestaltung der Gedanken,
Emotionen und Verhaltensweisen einer Person.

Durchsetzungsvermégen hingegen bezieht sich auf die Fahigkeit, seine Gedanken,
Meinungen und Wunsche respektvoll und selbstbewusst auszudricken und dabei auch die
Rechte und Gefuhle anderer zu berucksichtigen. Es geht darum, selbstbewusst fur sich
selbst einzustehen, Grenzen zu setzen und effektiv zu kommunizieren.

Die Auswirkungen von Kritik auf personliche und berufliche
Beziehungen verstehen

In persdnlichen Beziehungen kann Kritik den Einzelnen tief treffen, da sie sich direkt auf
seine personlichen Eigenschaften, Verhaltensweisen oder Entscheidungen bezieht. Wenn
Kritik mit Empathie, Verstandnis und Respekt gedulBert wird, kann sie den Weg fur offene
Kommunikation und Wachstum innerhalb der Beziehung ebnen. Auf der anderen Seite kann
harte, unfaire oder standige Kritik zu verletzten Geftihlen, Vertrauensverlust und Konflikten
fUhren.

Es ist entscheidend, konstruktive Kritik mit Aufrichtigkeit und Taktgefuhl zu Uben und sich
auf bestimmte Verhaltensweisen oder Handlungen zu konzentrieren, anstatt personliche
Eigenschaften anzugreifen. Ebenso wichtig ist die Fahigkeit, Kritik unvoreingenommen
entgegenzunehmen, zu versuchen, die Absichten dahinter zu verstehen und sie als Chance
fur personliches und berufliches Wachstum zu nutzen.

Techniken zum Umgang mit Konflikten und Kritik

Fogging: Der Wahrheit oder Logik in der Aussage der anderen Person zustimmen, auch
wenn man mit deren Schlussfolgerung oder Ansatz nicht einverstanden ist. Beispiel: ,Du
hast Recht, ich habe die Frist verpasst. Ich hatte besser planen sollen.”

Gemeinsamkeiten finden: |dentifizieren Sie als Ausgangspunkt alle Punkte in der Kritik,
denen Sie zustimmen.

Kompromisse schlieBen: Bereit sein, alle berechtigten Aspekte der Kritik zu
akzeptieren und entsprechend zu handeln.

Eine Pause machen: Schlagen Sie vor, die Diskussion spater wiederaufzunehmen, wenn bei
Kritik die Emotionen hochkochen.
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EINHEIT 3 MARKETINGKOMMUNIKATION

Ziel dieser Einheit ist es, Giggern das Wissen und die Fahigkeiten zu vermitteln, die sie
brauchen, um im modernen Marketing und bei Kundenbeziehungen erfolgreich zu sein. Am
Ende dieser Einheit verfugen die Studierenden Uber die Werkzeuge, um die Kundenbindung
zu meistern, digitale Plattformen fur das Marketing zu nutzen und innovative Strategien
anzuwenden, um produktive Kundenbeziehungen aufzubauen.

Co-funded by
the European Union

Marketing-Kommunikation
WISSENSBEREICHE s . FAHIGKEITEN S, EINSTELLUNGEN ===y

L
1 1 I 1
I [ - 1
i 5 I e i iir di I
:_ Cy T e e T : : Aufbau dau.efhaﬂEf . : Wertschatzung fiir die Bedeutung 1
! Marketing ' ' Kundenbeziehungen durch : ! des Aufbaus dauerhafter :
: : i -
. Grundssies des S Dkl O Kndereagn
| Beziehungsmarketings - - Mc : ""_dg' 'e"tl 28 da € S IJ' . - € hpf hu J e"hl acht des ]
I+ Brand Storytelling-Konzepte | 1 Markenidentitaten uncemotionalery 1 oesele tEnerzanichzIm -
I+ Content-Marketing-Strategien | [ R_esonanz durc_h Brand Storytelling . Branding !
i+ Techniken zur Einbindung in i 1" Zielgruppen mit Content- i |+ Wertschitzung der Rolle von i
1 soziale Medien I | Marketing-Strategien ansprechen | | Inhalten bei der Einbindung und i
1+ Methoden zur SN und informieren . } ! Information des Publikums .
| Kundensegmentierung . - Férderung dlrlekter Interaktionen | I+ Offenheit fiir die Nutzung sozialer :
: : : und .Comml_.mlty-Aufbau durch : i Medien zur direkten Interaktion |
H h H Soma[-Medla:Engagement : ! und zum Aufbau von !
: ' : » Malgeschneiderte - : Eommunitles :
1 | 1 i i i I
] ! ] Marketmgstrateglen auf Basis der ! : - Die Bedeutung der 1
1 1 I Kundensegmentierung I I - T !
1 I 1 1 1 Kundensegmentierung fiir :
1 j i j | Marketingbemiihungen verstehen !
A

_____________________________________________ T ——

So gewinnen und binden Sie Kunden

Um geschaftlich erfolgreich zu sein, mussen Sie innovative Strategien verfolgen, die auf den
Aufbau dauerhafter Verbindungen zu lhren Kunden ausgerichtet sind. Dazu nutzen Sie:

Beziehungsmarketing betont die Bedeutung der Pflege langfristiger Beziehungen zu
Kunden. Es basiert auf Vertrauen, Kommunikation und gegenseitigem Verstandnis.

SEO-Optimierung ist fur die Verbesserung der Onlineprasenz einer Marke
unverzichtbar geworden. Durch geschicktes Navigieren in den Algorithmen der
Suchmaschinen kdnnen Marken in den Suchergebnissen weiter nach oben gelangen und so
ihre Sichtbarkeit und Erreichbarkeit fur potenzielle Kunden verbessern.

Kundenbindung durch Content-Strategie, Brand Storytelling und einen Social-Media-
Marketingplan, der die Erstellung, Verbreitung und Verwaltung von Inhalten zur Erreichung
spezifischer Ziele umreil3t.

Durch die Zusammenarbeit mit Influencern erreichen Unternehmen ein breiteres
Publikum. Influencer kdnnen Ihnen dabei helfen, Ihre Produkte oder Dienstleistungen bei
ihren Followern bekannt zu machen, wodurch Ihre Glaubwurdigkeit steigt und Ihre
Reichweite vergroBert wird.
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Datengestilitzte Erkenntnisse und Verstandnis des Publikums

Durch die Aufteilung der Kunden in unterschiedliche Segmente auf der Grundlage
demografischer Merkmale, Verhaltensweisen und Vorlieben kdnnen Marketingfachleute
ihre Zielgruppe besser verstehen und ihre BemuUhungen praziser ausrichten. Diese
Segmentierung ermodglicht die  Erstellung gezielter ~Kampagnen, bei denen
Marketingbotschaften an die einzigartigen Merkmale jedes Segments angepasst werden.

Marketingautomatisierung bietet aullerdem den Vorteil der Datenanalyse, bei der
Erkenntnisse aus Kundeninteraktionen und -verhalten gewonnen werden. Dieser
datengesteuerte Ansatz ermdglicht es Vermarktern, ihre Strategien kontinuierlich zu
verfeinern und an sich andernde Kundenpraferenzen und Trends anzupassen.

EINHEIT 4

PERSONAL BRANDING

Personal Branding ist die Praxis, ein unverwechselbares Image und einen
unverwechselbaren Ruf fur sich selbst zu schaffen und zu verwalten. Es beinhaltet die
absichtliche und strategische Anstrengung, sowohl online als auch offline eine einzigartige
Identitat aufzubauen, die Sie von anderen unterscheidet und lhre Werte, Fahigkeiten,
Fachkenntnisse und Persdnlichkeit vermittelt.

- Co-funded b:
0 Personal Branding {1 Earopesn Union
P WISSENSBEREICHE ~ EEEr FAHIGKEITEN - EINSTELLUNGEN SN

« Erstellen Sie eine Website oder ein = Stellen Sie sicher, dass Sie auf allen
Portfolio, das Ihre Fahigkeiten und relevanten Social-Media-Plattformen
Erfahrun;qen prasentiert iiber ein professionelles Profil

i o . fugen.
« Identifizieren Sie ein bestimmtes w?*r )
Fachgebiet und bauen Sie sich in Bitten Sie Ihre bestehenden Kunden

. ) um Empfehlungen.
fllsaey Btgnphe euj-en G Nehmen Sie an relevanten Networking-
» Kommunizieren Sie schnell,

) ) Events oder Konferenzen teil, um
professionell und klar mit lhren

- potenzielle Kunden kennenzulernen.
Kunden. So bauen Sie Vertrauen und Heben Sie sich von anderen
starke Beziehungen auf.

allgemeinen Freiberuflern ab.

Stellen Sie sicher, dass Ihr Preis lhre

Erfahrung, lhr Fachwissen und Ihr

Wertversprechen widerspiegelt.

* Investieren Sie in |hre Weiterbildung,
um in lhrem Bereich auf dem neuesten
Stand zu bleiben und sich gut
auszukennen.

+ Bauen Sie eine starke Online-Prasenz
auf.

» Empfehlung und Netzwerk

= Spezialisieren Sie sich auf eine Nische

« Informieren Sie sich Uber die
Marktpreise fiir Ihre Dienstleistung
und legen Sie wettbewerbsféhige
Preise fest.

« Erfahrungsberichte erhalten

o -
R ——
L ————
e e

In dieser Einheit wird die Bedeutung des Personal Branding in der Gig Economy und seine
tiefgreifenden Auswirkungen auf den beruflichen Erfolg und das Vertrauen der Kunden
hervorgehoben. Eine gut definierte persdnliche Marke beeinflusst nicht nur die
Preisstrategien, sondern ermdglicht es Gig-Arbeitern auch, sich problemlos in der Gig
Economy zurechtzufinden, was ihr berufliches Wachstum und ihre Anpassungsfahigkeit
fordert.
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Personal Branding umfasst alle verfugbaren Inhalte Uber eine Person. Es ist einfach, es von
Grund auf aufzubauen, aber wenn eine Identitat erst einmal festgelegt ist, ist es schwierig,
sie zu andern. Wenn Sie sich die Zeit nehmen, lhre persénliche Marke zu definieren und zu
starken, wird lhre Online-Prasenz einheitlich und konsistent erscheinen. Dies hilft Ihnen,
sich von der Konkurrenz abzuheben.

Verstehen Sie Ihre persédnliche Marke

Um lhre persdnliche Marke zu verstehen, mussen Sie lhre angebotenen Dienstleistungen an
den Erwartungen lhrer Kunden ausrichten. Wenn lhre Marke klar und einheitlich ist, kdnnen
Kunden leicht feststellen, ob Ihre Fahigkeiten und Werte ihren Bedurfnissen entsprechen.
Diese Ausrichtung reduziert Missverstandnisse und sorgt fur Kundenzufriedenheit, da sie
sicherstellt, dass die von lhnen erbrachten Dienstleistungen ihren Erwartungen

entsprechen.
Co-funded by
the Eurcpsan Undon
Selbstvermarktung m
Personal Branding ist die Praxis, ein Ein vielféltiges Portfolio prasentieren, den

unverwechselbares Image und einen
unverwechselbaren Ruf fiir sich selbst zu
schaffen und zu verwalten

kreativen Prozess miterleben und mit der
Kiinstlergemeinschaft interagieren

Sich als kompetenter und
vertrauenswirdiger Fachmann auf
einem bestimmten Gebiet
etablieren. Zum Beispiel auf

Aufbau einer personlichen Marke,
die mit der Unternehmensmarke
dbereinstimmt und diese ergénzt.

Arten von

Linkedin Personal Demonstration von Vordenkertum,
Zuverldssigkeit und
Unternehmerisch Branding Vertrauenswiirdigkeit.

Gewinnen Sie Investoren, Kunden und
Partner, indem Sie die Fachkompetenz des
Unternehmers und die Einzigartigkeit seine
Geschafts hervorheben.

Gemeinschaft oder
Aktivist
M Unterstiitzung fir ein Anliegen gewinnen,

Aufbau einer grofen und engagierten Lobbyarbeit leiten und Verdnderungen

Fangemeinde, oft zur Monetarisierung durch fordern. Geschichten, Statistiken und
Kooperationen und Sponsoring. liberzeugende Inhalte zum Anliegen teilen.

Daruber hinaus spielt Ihre persdnliche Marke eine Rolle bei der Preisgestaltung lhrer
Dienstleistungen. Eine starke Marke, die Ihr Fachwissen hervorhebt, ermdglicht es Ihnen,
hohere Preise zu verlangen, da Kunden oft bereit sind, fur Qualitat und Zuverlassigkeit mehr
zu zahlen. Sie ermdglicht es Ihnen auch, Ihre Dienstleistungen effektiv zu vermarkten, da Sie
wissen, wo und wie Sie Ilhre idealen Kunden erreichen und wie Sie Ihre
Marketingbemuhungen anpassen kénnen.
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Eine Personal-Branding-Strategie ist eine Strategie, um lhren Ruf und lhre Karriere aus
der relativen Unbekanntheit heraus bekannt zu machen. Sie umreif3t Ihre aktuelle Position
und den Bekanntheitsgrad, den Sie in Zukunft erreichen mdchten. Wahrend Sie an lhrer
personlichen Marke arbeiten, werden Sie sich mehrere Fragen stellen: Was ist mein
Zielmarkt? Wer wird meine Dienste kaufen? Wer wird mich fur diesen speziellen Auftrag
engagieren?

Sobald Sie die Antworten haben, beginnen Sie mit der Zusammenstellung eines Medienkits.
Beauftragen Sie einen Profi, ein paar Bilder von Ihnen zu machen und sowohl eine kurze als
auch eine lange Biografie zu erstellen. Fugen Sie, wenn maoglich, einen Download-Link fur
die gezippte Datei lhres Kits auf Ihrer Biografieseite ein. Das mit Abstand bedeutendste
soziale Netzwerk fur Fachleute in professionellen Dienstleistungen ist LinkedIn. Achten Sie
darauf, Ihr Profil vollstandig auszufullen. Suchen Sie dann in der Umgebung nach aktiven
Gruppen, die von den Mitgliedern lhrer Zielgruppe besucht werden, und treten Sie ihnen
bei.

Verbessern Sie lhre Biografie und erstellen Sie eine Website. Fugen Sie Ihrer Biografie
Elemente hinzu, die Ihnen mehr Glaubwdurdigkeit verleihen, z. B. Veroffentlichungen, die Sie
verfasst haben, Reden, die Sie gehalten haben, und Auszeichnungen, die Sie erhalten haben.
Erstellen Sie ein Arbeitsportfolio, das Sie problemlos mit Kunden teilen kénnen. Dies hilft
ihnen, Ihre Fahigkeiten und Ihr Fachwissen zu verstehen.

Schliel3lich ist eine starke persdnliche Marke nicht statisch; sie kann sich weiterentwickeln,
wenn sich lhre Fahigkeiten und Interessen andern. Diese Anpassungsfahigkeit ermoglicht
Ihnen den Wechsel in andere Bereiche der Gig Economy, wenn sich Ihre Interessen
verschieben oder die Marktanforderungen sich andern. Im Wesentlichen dient lhre
personliche Marke als Grundlage, auf der Sie eine erfolgreiche und nachhaltige Karriere als
Gig Worker aufbauen, die von Klarheit, Glaubwurdigkeit und Kundenvertrauen getragen
wird.
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EINHEIT 5

NETZWERKE

Beim Networking geht es darum, Beziehungen zu Einzelpersonen, Organisationen oder
Gruppen aufzubauen und zu pflegen, oft fur persdnliche oder berufliche Zwecke, um
Informationen, Ressourcen, Unterstitzung und Mdglichkeiten auszutauschen. Networking
hat die Art und Weise verandert, wie Einzelpersonen und Unternehmen im digitalen
Zeitalter Kontakte knupfen, zusammenarbeiten und erfolgreich sind.

Einer der wichtigsten Aspekte des Networkings in der Gig Economy ist die Nutzung digitaler
Tools und Plattformen. Gig-Worker nutzen haufig soziale Medien, professionelle
Networking-Sites und virtuelle Kommunikationstools, um mit Kunden, Kollegen und
potenziellen Partnern in Kontakt zu treten. Diese digitalen Plattformen ermdglichen es
ihnen, ein breiteres Netz auszuwerfen, ein globales Publikum zu erreichen und ihr Netzwerk
auf eine Weise zu diversifizieren, die zuvor undenkbar war. Online-Foren, Webinare und
virtuelle Events sind fur Gig-Worker zu unverzichtbaren Arenen geworden, in denen sie ihre
Fahigkeiten prasentieren, Ideen austauschen und Partnerschaften eingehen kénnen.

. -ca-mmw
(Netzwerken_ e
i i 1

+ Bauen Sie ein berufliches Netzwerk
auf, um Informationen
auszutauschen und Kontakte zu
kniipfen.

« Uberwachen Sie Ihr Netzwerk und
verfolgen Sie die Malnahmen
weiter, um die Reichweite |hrer

1
= Spezifische Methoden, Strategien 1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
i
1 Innovation zu maximieren.
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

und Verfahren zur Pflege und
Wartung lhres Metzwerks.

= Die Prinzipien effektiver
Kommunikation und Interaktion.

* |dentifizieren Sie, wem die
Machricht Gbermittelt werden soll.

: = Spezifische Methoden, Strategien
i
]
i
1
]
1
]
i
1
!
:- Die spezifischen Ansatze,
I
]
1
1
]
1
]
i
1
1
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und Verfahren zur Pflege und
Wartung Ihres Netzwerks.

= Die Prinzipien effektiver
Kommunikation und Interaktion.

« |dentifizieren Sie, wem die
Nachricht libermittelt werden soll.

* Die spezifischen Anséatze,
Methoden und Verfahren zur
aktiven Vermarktung lhrer
professionellen Dienstleistungen.

+ Stellen Sie sicher, dass die
Kommunikation in beide Richtungen j
funktioniert, einfach, detailorientiert :
und zeitkritisch ist.

Methoden und Verfahren zur
aktiven Vermarktung lhrer
professionellen Dienstleistungen.

e p—————

I
I
+ Stellen Sie lhre Einbindung in das :
Metzwerk anderer I
Interessengruppen sicher :

+

e

Networking in einer Gig Economy erfordert Einfallsreichtum, Flexibilitat und Agilitat.

Die Art der Gig-Arbeit, die oft kurzfristige Projekte und wechselnde Kunden umfasst, legt
einen erhohten Wert auf die Agilitdt und Anpassungsfahigkeit des eigenen Netzwerks. Von
Gig-Arbeitern wird erwartet, dass sie ihr Netzwerk kontinuierlich erweitern und verfeinern,
um wettbewerbsfahig zu bleiben.
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In diesem Zusammenhang wird das Networking zu einem fortlaufenden Prozess des
Beziehungsaufbaus, bei dem der Schwerpunkt auf der Schaffung eines unterstitzenden
Okosystems aus Kunden, anderen Gig-Arbeitern und Mentoren liegt. Der Erfolg in der Gig
Economy hangt oft nicht nur davon ab, was Sie wissen, sondern auch davon, wen Sie
kennen und wie effektiv Sie diese Verbindungen nutzen kénnen.

Einer der wichtigsten Aspekte des Networkings in der Gig Economy ist die Abhangigkeit von
digitalen Tools und Plattformen. Gig-Worker nutzen haufig soziale Medien, professionelle
Networking-Sites und virtuelle Kommunikationstools, um mit Kunden, Kollegen und
potenziellen Partnern in Kontakt zu treten.

Co-dunded by
the European Union

g

Dabei handelt es sich um Personen, die einen direkten Bezug zu lhrem
Berufsleben haben. Dazu gehéren hiufig aktuelle oder ehemalige
' Kollegen, Personen, die Sie iiber Berufsverbande kennengelernt haben,
-------- oder Personen mit Fachwissen in Ihrem Arbeitsbereich.

" STRATEGISCHE NETZWERKE ‘:

Strateglsche Netzwerke gehen iber Ihre unmittelbare
Branche oder Ihr Fachgebiet hinaus und umfassen
Vordenker, Visionare und Personen, die einzigartige
Perspektiven einbringen. Auch wenn sie moglicherweise
nicht direkt in lhrem spezifischen Sektor arbeiten, bieten sie
wertvolle Einblicke und Ideen, die Ihnen helfen kénnen,
innovativer zu denken.

,"Ilnler Networking versteht mai,

/" den Prozess des Aufbaus

und der Pflege von Beziehungen
zu Einzelpersonen,

\‘_ Organisationen oder Gruppen,

hauflg u persunlmhan uder /

i

\
]
1
|
I
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I
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Personhche Netzwerke umfassen eine Reihe von Verbindungen, von
Freunden und Familie bis hin zu Schulabsolventen und Online-
Bekanntschaften, die iber Social-Media-Plattformen gekniipft
wurden. Auf persénlicher Ebene bieten sie emationale
Unterstiitzung, Kameradschaft und ein Gefiihl der Zugehdrigkeit.

Durch Networking erhalten Freiberufler und Gig-Worker Zugang zu zahlreichen Ressourcen
und Ratschlagen von anderen Fachleuten im gleichen oder einem erganzenden Bereich.
Durch die Nutzung ihres Netzwerks kédnnen Fachleute Empfehlungen fur Tools, Plattformen
und Ressourcen einholen, die ihre Arbeit vereinfachen. Dartber hinaus fihrt Networking oft
zu wertvollen Erkenntnissen und Strategien, die dabei helfen kdnnen, die spezifischen
Herausforderungen der Freiberufler- und Gig-Umgebung zu meistern.
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EINHEIT 6

UNTERNEHMERSFAHIGKEITEN

Als Gig-Worker, der als sein eigener Chef arbeitet, ist die Beherrschung von Soft Skills fur
FUhrungskrafte unerlasslich, um die Herausforderungen der freiberuflichen Welt zu
meistern. Dieses Modul ,Soft Skills fur Fihrungskrafte” fuhrt die Teilnehmer in Soft Skills fur
FUhrungskrafte ein und betont deren Definition, Bedeutung und Rolle auf dem Weg zur
Selbststandigkeit.

Um als unabhangiger Arbeitnehmer oder Freelancer erfolgreich zu sein, ist weit mehr als
nur technisches Fachwissen in irgendeinem Bereich erforderlich. Egal, ob Sie
Softwareentwickler, Grafikdesigner, Autor oder ein anderer Fachmann sind, um in der Gig-
Arbeitswelt erfolgreich zu sein, ist eine einzigartige Kombination aus unternehmerischer
Denkweise und Fahigkeiten erforderlich.

Codundedby
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__________________________

...........................

' I]le Initiative ergreifen

___________________________

Aul’&er dass Sie sich als wertvolle Fachkraft etablieren, kann es sich
' (zum Beispiel) in vielerlei Hinsicht positiv auf Sie und Ihre Arbeit

auswirken, wenn Sie die Initiative ergreifen und sich besonders
anstrengen.

B S e e e bl EESSS e e

mp Annassungsldhlgkmt und Flexibilitat }

er vermitteln Kompetenzen zur Anpassung an sich schnell
verdndernde Geschéaftsumgebungen, zur Konfliktlésung und
zur Entscheidungsfindung mit emotionaler Intelligenz, um
das Wachstum voranzutreiben.

Ille Kernelemente
eines Ilnternellmers

e ———
Akl T

______________________________

Betonung der entscheidenden Bedeutung der Ausrichtung
von Entscheidungen an langfristigen Geschaftszielen.

‘ Illt Unsicherheit nmgelwn
i Risiken effektiv zu managen, ist es wichtig, potenzielle
[: Lernen durch Erfahrung :: Herausforderungen und Risiken zu identifizieren und zu bewerten.

____________________________

Es geht darum, Mlsserfolge als Lernchance zu begreifen
und beim Eingehen von Risiken keine Angst zu haben.

Als Gig-Worker ist die Fahigkeit, effektiv in Teams zusammenzuarbeiten und bei Bedarf
Fihrung zu Ubernehmen, von entscheidender Bedeutung. Obwohl Sie oft unabhangig
arbeiten, erfordern viele Projekte die Koordination mit anderen Freiberuflern oder den
internen Teams der Kunden. Hervorragende Kommunikationsfahigkeiten,

Konfliktlosungsfahigkeiten und Motivationsfahigkeiten machen Sie zu einem geschatzten
Teammitglied.

Daruber hinaus sind Sie moglicherweise in einer Fuhrungsrolle und dafur verantwortlich,
dass ein verteiltes Team von Vertragspartnern auf Kurs und abgestimmt bleibt. In diesen
Situationen mussen Sie Ihre Projektmanagementfahigkeiten, Ihre emotionale Intelligenz und
eine ldsungsorientierte Denkweise nutzen, um das Team zum Erfolg zu fuhren.

Wenn Sie sich einen Ruf als kompetenter Mitarbeiter und Leiter aufbauen, kann lhnen das

Chancen auf héherwertige Auftrage eréffnen und Ihre persénliche Marke auf dem Markt der
Freiberufler starken.
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« Miindliche und schriftliche » Wertschétzung fur eine effektive

Kommunikationsfahigkeiten fiir Fihrung
Klarheit und gegenseitiges Offenheit fiir das Lernen und die
Verstandnis Entwicklung von

« Aufbau und Leitung erfolgreicher Fihrungsqualitsten

+ Verstdndnis effektiver
Fiihrungsstile und -ansitze

« Bedeutung emotionaler
Intelligenz in Fiihrung und

Entscheidungsfindung . « Engagement zur Forderung der
» Dynamiken der Teambildung und el bl Sch\?erpunlkl a,"' Zusammenarbeit und
Teamfiihrung Zusammenarbeit, Motivation und el

Konfliktlosung

« Anpassungsfahigkeit und
Flexibilitat fordern, um sich in
dynamischen
Geschaftsumgebungen
zurechtzufinden

Anpassungsfahigkeit und
Flexibilitdt in Filhrungsansétzen
beriicksichtigen

S ———

I
————————————————————
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Soft Skills fur Manager sind zwischenmenschliche und kommunikative Fahigkeiten, die es
Einzelpersonen ermaoglichen, Teams effektiv zu fuhren. In dieser Einheit konzentrieren wir
uns auf vier Soft Skills fir Manager, ihre Bedeutung fur das Unternehmertum und wie man
sie nutzt, um ein besserer Unternehmer zu werden.

Fuhrungsqualitaten: Unternehmer, insbesondere wenn sie ein Unternehmen leiten,
bendtigen oft die Fahigkeit, ein Team zu inspirieren, zu fuhren und zu motivieren.
Fuhrungsqualitaten erleichtern eine effektive Entscheidungsfindung und
Strategieentwicklung und férdern eine positive Unternehmenskultur.

Anpassungsfahigkeit und Flexibilitat: Die Startup-Landschaft ist gepragt von
Unsicherheiten, schnellen Veranderungen und unerwarteten Herausforderungen.
Unternehmer mit hoher Anpassungsfahigkeit und Flexibilitat konnen diese Veranderungen
meistern, bei Bedarf umsteuern und ihre Teams durch Ubergénge fiihren.

Teambildung und Zusammenarbeit: Der Aufbau und die Verwaltung leistungsstarker
Teams ist ein Eckpfeiler des unternehmerischen Erfolgs. Sanfte Teamzusammenarbeit und
Konfliktlésungsfahigkeiten fordern ein kohdsives und produktives Arbeitsumfeld.

Kommunikationsfahigkeiten: Eine klare Kommunikation ist in der Unternehmerwelt von
grundlegender Bedeutung, da Unternehmer ihre Vision den Stakeholdern konstruktiv
vermitteln, Verhandlungen mit Partnern und Kunden fuhren und den Teammitgliedern
Strategien darlegen mussen.
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EINHEIT 7

ENTSCHEIDUNGSFINDUNG UND RISIKOMANAGEMENT

Eine effektive Entscheidungsfindung rationalisiert Prozesse, minimiert Engpasse und stellt
sicher, dass das Unternehmen reibungslos lduft. Dies tragt zu nachhaltiger Produktivitat
und Rentabilitat bei. Isoliert getroffene Entscheidungen, bei denen potenzielle Risiken und
deren Auswirkungen nicht berucksichtigt werden, konnen jedoch zu unerwinschten
Konsequenzen fuhren. In diesem Punkt korreliert die Entscheidungsfindung direkt mit dem
Risikomanagement.

Durch die Identifizierung, Analyse und proaktive Bewaltigung von Risiken koénnen
Einzelpersonen und Organisationen fundierte, strategische Entscheidungen treffen, die
nicht nur die Chancen maximieren, sondern auch negative Folgen minimieren und so den
Weg fur nachhaltigen Erfolg ebnen.

Codunded by
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von Entscheidungen * Umsetzung von Strategien zur Engagement fiir fundierte und
+ Strategien zur effektiven effektiven Risikominimierung strategische Entscheidungen
Risikominimierung Eine Denkweise, die kalkuliertes
Risikoverhalten fir das
Unternehmenswachstum umfasst
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Arten der Entscheidungsfindung

Adaptive Entscheidungsfindung

Unternehmer mussen immer bereit sein, ihre Entscheidungen und Strategien zur
Risikominderung an veranderte Umstande, Marktveranderungen und unvorhergesehene
Herausforderungen anzupassen.

Risikomanagement als integraler Bestandteil

Jede unternehmerische Entscheidung ist mit einem gewissen Risiko verbunden. Ein
wirksames Risikomanagement erfordert die Berucksichtigung potenzieller Unsicherheiten
und die Entwicklung von Strategien zur Minderung ungunstiger Ergebnisse.

Entscheidungsfindung als kontinuierlicher Prozess

Unternehmer stehen standig vor Entscheidungen, von strategischen
Geschaftsentscheidungen bis hin zu alltaglichen betrieblichen Entscheidungen, die alle zum
Gesamterfolg des Unternehmens beitragen.
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Datengesteuerte Entscheidungsfindung:

Eine fundierte Entscheidungsfindung basiert auf Daten und Analysen. Daher mussen
Unternehmer relevante Informationen sammeln und analysieren, um die richtigen
Entscheidungen zu treffen. Gleichzeitig mussen sie die damit verbundenen Risiken
beurteilen und Plane zu deren Bewaltigung bzw. Bewaltigung entwickeln.

Risikoidentifizierung und -analyse

Risiken sind ein fester Bestandteil der Geschaftswelt und die wirksame Identifizierung
und Analyse von Risiken ist fur fundierte Entscheidungen und eine erfolgreiche
Geschaftsfuhrung von entscheidender Bedeutung.

Techniken zur Identifizierung und Priorisierung von Risiken

SWOT-Analyse: Die Durchfuhrung einer Analyse der Starken, Schwachen, Chancen und
Risiken (SWOT) ist ein systematischer Ansatz zur Ermittlung interner und externer Faktoren,
die Risiken oder Chancen bergen kdénnen. Brainstorming-Sitzungen sind eine wertvolle
Methode zur Ermittlung potenzieller Risiken, da ein Team durch die gemeinsame
Betrachtung verschiedener Aspekte des Vorhabens Risiken aufdecken kann, die fur einzelne
Personen offensichtlich sein koénnen. Historische Analyse: Durch das Lernen aus
historischen Daten kdnnen Unternehmer Risiken auf der Grundlage fruherer Erfahrungen
vorhersehen und mindern.

Aus Fehlern lernen und sich kontinuierlich verbessern

Co-funded by
the European Union

Iteralwe Entscheidungsfindung }

........................................

Wenden Sie die gewonnenen Erkenntnlsse an, um lhre Strategien

zu verfeinern und sicherzustellen, dass zukinftige Entscheidungen

besser informiert sind und auf die Ziele des Kunden sowie auf Ihren
’ Standard und lhre Arbeitsqualitét abgestimmt sind.

P e TRy

# %

r - - b1
. Wissen teilen }
- .

’ Fuhren Sie ein offenes Gespréach mit lhren Kollegen und

anderen Fachleuten in lhrem Bereich lber deren
Erfahrungen und Erkenntnisse aus Fehlern und fordern
Sie so eine kollektive Lernumgebung.

Reﬂexmn nat:h
einem Fehler

B s,

= f\ Ursachen identifizieren

e ——

- il Py

- .-
i L

...................................

Untersuchen Sie die Faktoren, die zum Verlust
beigetragen haben, ob intern, extern oder eine
Kombination aus beidem

...........................

{ Adaptive Strategien

o i

Entwickeln Sie adaptive Entscheidungsstrategien, die
Kurskorrekturen auf der Grundlage von fortlaufendem feedback
und Erfahrungen ermoglichen. Tatsachlich erméglicht lhnen
Flexibilitat bei der Entscheidungsfindung, effektiv auf
verdnderte Umsténde zu reagieren.
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EINHEIT 8

FINANZMANAGEMENT

In der Gig Economy, in der Sie Ihr eigener Chef und Ihr eigenes Unternehmen sind, ist es
entscheidend, die Kunst des Umfangs-, Budget- und Finanzmanagements zu beherrschen.
Als unabhangiger Auftragnehmer oder Freiberufler kann Ihre Fahigkeit, klare
Projektumfange zu definieren, realistische Budgets zu erstellen und solide Finanzpraktiken
umzusetzen, Ihren Erfolg bestimmen.

Diese Einheit soll lhnen das notwendige Wissen und die Fahigkeiten vermitteln, um diese
kritischen Aspekte der Gig-Arbeit effektiv zu meistern. Sie lernen, wie Sie umfassende
Arbeitsumfange entwickeln, die den Erwartungen der Kunden entsprechen, und erstellen
Budgets, die alle Ausgaben berucksichtigen, und sorgen fur langfristige finanzielle
Nachhaltigkeit. Sie erhalten wertvolle Einblicke in die wesentlichen finanziellen und
betrieblichen Komponenten, die fur den Erfolg als Gig-Economy-Profi entscheidend sind.

nco-fumuw
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Der Arbeitsumfang (SOW) in unternehmerischen Projekten ist ein detailliertes Dokument, das die
spezifischen Aufgaben, Leistungen, Meilensteine und Erfolgskriterien innerhalb eines Projekts
umreil3t. Er dient als Fahrplan, der die Grenzen und Parameter des Projekts definiert und sowohl dem
Projektteam als auch den Stakeholdern als Orientierung dient. Der Umfang dient als vertragliche
Vereinbarung zwischen dem Unternehmer und den relevanten Parteien und legt klare Erwartungen
hinsichtlich des zu Erfullenden fest.

Warum ist der Arbeitsumfang wichtig?

Erstens ist ein klar definierter Arbeitsumfang eine wirksame Strategie zur Risikominimierung.
Wenn die Projektparameter klar definiert sind, kdnnen potenzielle Hindernisse identifiziert und
aktiv angegangen werden. In solchen Fallen sind die Beteiligten besser informiert und die
Erwartungen werden gemanagt, wodurch die Wahrscheinlichkeit von Missverstandnissen und
Konflikten wahrend der Projektdurchfihrung verringert wird. Andererseits tragt ein klar
definierter Umfang direkt zum Erreichen der Geschaftsziele bei. Durch die klare Darstellung der
Projektergebnisse und Meilensteine koénnen Unternehmer sicherstellen, dass jede
Projektaktivitat mit den umfassenderen strategischen Zielen des Unternehmens Ubereinstimmt.
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Schliisselkomponenten des Arbeitsumfangs

Aufgaben und Aktivitidten

Dabei handelt es sich um alle Aufgaben und Aktivitaten,
die zur Erreichung der Projektziele als notwendig
identifiziert und aufgelistet wurden. Sie helfen einem
Projektteam zu verstehen, was von ihm erwartet wird.

Co-dunded by
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Um einen klar definierten Arbeitsumfang zu
haben, muss ein klarer und detaillierter
Projektbudgetplan erstellt werden. Das Budget
muss sorgféltig definiert und beriicksichtigt
werden, um den Erfolg sicherzustellen.

b

/A b
r;’Der Arbeitsumfang isqt"'.,1i
ein Dokument, das alle
Projektaufgaben,
Zuweisungen und
b, Leistungen umfasst. 4

Leistungen \
Zu den Liefergegenstanden kdnnen

physische Produkte, Berichte,
Dokumentationen oder jedes andere
Arbeitsprodukt gehoren, das im Rahmen
des Projekts erstellt werden soll.

Qualitatsstandard

Solche Standards werden oft durch
verschiedene Anforderungen, aber vor
allem durch die Erwartungen des
Kunden definiert. Der Manager oder das
Team sollten regelmaRig beurteilen, ob
alle Leistungen den festgelegten

\ Qualitatsstandards entsprechen.

Einschrankungen

Dies sind die Schliisselelemente eines
professionellen Arbeitsumfangs, in denen alle
Einschrankungen oder Beschrankungen beschrieben
werden, die sich auf die Projektausfiihrung
auswirken kénnen. Warum? Dies kann erhebliche
Auswirkungen auf den Zeitplan und das Budget des
Projekts haben.

1
1
1
I
I

Der Zeitplan tragt dazu bei,

sicherzustellen, dass das Projekt im
Zeitplan bleibt und dass alle Beteiligten
verstehen, was von ihnen erwartet wird.

Meilensteine

Um den Fortschritt und die Erfolge zu verfolgen,
darf nicht vergessen werden, kritische Punkte
im Projektzeitplan festzulegen.

Budgeterstellung und -verwaltung

Der erste Schritt bei einem umfassenden Ausgabenmanagement ist die Kategorisierung.
Ausgaben kénnen grob in feste und variable Kategorien eingeteilt werden. Feste Ausgaben,
wie z. B. die Miete von BuUrordumen oder die Miete von Geraten, bleiben konstant und
sorgen fur Stabilitat im Budget. Variable Ausgaben hingegen schwanken je nach
Geschaftstatigkeit und erfordern einen dynamischeren Ansatz bei der Finanzplanung.

Die Untersuchung friherer Finanzunterlagen hilft dabei, wiederkehrende und einmalige
Ausgaben zu identifizieren und Muster und Trends aufzudecken, die zukunftige
Haushaltsentscheidungen beeinflussen. Indem sie aus der Vergangenheit lernen, kdnnen
Gigger ihre Anpassungsfahigkeit verbessern und in einem sich standig weiterentwickelnden
wirtschaftlichen Umfeld erfolgreich sein.

Um sicherzustellen, dass das Budget realistisch ist, sollten Sie Branchen-Benchmarks und
Markttrends recherchieren, um wettbewerbsfahige und branchenubliche Ausgaben
abzuschatzen.

Einfaches Bezahlen fiir Kunden

Gigger sollten Banktools evaluieren und integrieren, die ihren spezifischen Bedurfnissen
entsprechen. Sie sollten beispielsweise Online-Zahlungsplattformen nutzen, die
Transaktionen vereinfachen, den Cashflow verbessern und Kunden bequeme
Zahlungsoptionen wie PayPal, Revolut und Wise bieten.
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Methoden zum disziplinierten Sparen und Investieren

B Kurzfristige Sparziele

Als lhr eigener Chef in einer Gig-
Umgebung stehen Sie manchmal vor
unmittelbaren finanziellen Problemen,
beispielsweise bei der Deckung von
Betriebskosten oder bei der Nutzung
- zeitkritischer ~ Gelegenheiten.  Diese
" kénnen auch durch arbeitsarme Zeiten
aufgrund von Urlaub und Sommerzeit
entstehen. Daher sorgen kurzfristige
: Sparziele zur Deckung dieser
Anforderungen fur Liquiditat und
Flexibilitat in Ihrem taglichen Leben.

Langfristige Sparziele

Als Freiberufler ist es etwas schwieriger, langfristige finanzielle Ziele zu setzen als
kurzfristige, insbesondere wenn Sie ein digitaler Nomade sind. Sie haben keine Garantie fur
ein regelmalliiges Gehalt und wissen auch nicht, wo Sie in einem Jahr stehen werden.
Dennoch sind langfristige Ersparnisse fur die Altersvorsorge, den Erwerb eines Eigenheims
oder sogar zum Uberstehen wirtschaftlicher Abschwiinge von entscheidender Bedeutung.
Was man tun kann, ist, einen Teil des Gewinns fur langfristige Ziele beiseite zu legen und
Anlageoptionen zu erkunden, die mit der eigenen Risikobereitschaft und Geschaftsstrategie
Ubereinstimmen.

In vier Schritten lernen Sie diszipliniert zu sparen und zu investieren.

Erstellen Sie ein umfassendes Budget, das alle Geschaftsausgaben berlcksichtigt und Mittel
far Einsparungen und Investitionen vorsieht. Mittel fur Einsparungen und Investitionen
vorsieht. Uberpriifen Sie das Budget regelmé&Rig und passen Sie es an die
geschaftserfordernissen und finanziellen Zielen.

Halten Sie einen Notfallfonds bereit, um sich gegen unvorhergesehene Herausforderungen
abzusichern. Zielen Sie darauf ab betriebsausgaben fur drei bis sechs Monate zuruckzustellen,
um die Kontinuitat des Unternehmens in schwierigen Zeiten.

Erkunden Sie verschiedene Anlagemaoglichkeiten wie Aktien, Anleihen und Immobilien, um
das Risiko zu streuen und die Rendite zu optimieren. Lassen Sie sich von Finanzexperten
beraten, um eine Anlagestrategie zu entwickeln die mit Ihren Unternehmenszielen
Ubereinstimmt.

Implementieren Sie automatisierte Sparmechanismen ein, um eine konsistente Bildung
von Finanzreserven Aufbau. Richten Sie automatische Uberweisungen auf Sparkonten oder
Anlageportfolios ein, um diszipliniertes Sparen ohne manuelles Eingreifen zu ermaoglichen.
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EINHEIT 9

DIGITALE FAHIGKEITEN FUR DIE FERNARBEIT

Die Gig Economy wurde mal3geblich durch den technologischen Fortschritt gepragt und die
Technologie spielt bei der Ermoéglichung der Gig-Arbeit eine entscheidende Rolle.

Die wichtigsten Grunde fur den Einsatz neuester Software und Technologie bestehen darin,
Kommunikation, Zusammenarbeit und Produktivitat zu gewahrleisten und Ihre Daten und
Ihr geistiges Eigentum zu schutzen.

Digitale Kompetenzen fiir die Remote-Arbeit N
Cusseussrsin: S ranocren S cncreuncen S
1

* Wertschatzung fur die Rolle der
Technologie bei der Ermaglichung
von Remote-Arbeit und
Zusammenarbeit
Offenheit fur die Einfihrung neuer
Tools und Plattformen zur
Steigerung der Produktivitét
Engagement fiir die Entwicklung
eines personlichen Technologie-
Stacks, der auf die Anforderungen
der Fernarbeit zugeschnitten ist
» Mentalitét des kontinuierlichen
Lernens, um (ber die Entwicklung
digitaler Tools auf dem Laufenden zu
bleiben

+ \erstehen Sie die Funktionen und
Tools von Textverarbeitungssoftware
fiir die Dokumenterstellung und
Zusammenarbeit

+ Vertrautheit mit Cloud-basierten
Dokumenten-Sharing-Plattformen
und ihren kollaborativen Funktionen

1
I
: « Kompetenz im Umgang mit
I
I
I
I
I
I
I
I
I

» Kenntnisse Uber Best Practices zum :

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
¥

Textverarbeitungssoftware-Tools wie
Stilen, Vorlagen, Tabellen und Bildern

» Nutzung von Cloud-Plattformen fir
gemeinsame Bearbeitung,
Zugriffskontrolle, Workfloews und
Integrationen

« Einrichten und Durchfiihren von
virtuellen Meetings mit der richtigen
Etikette und aktiver Teilnahme

+ Nutzung von Projektmanagement-
Software zur Verwaltung von
Aufgaben, Ressourcen, Zeitplanen und
Zusammenarbeit

Hosten und Teilnehmen an virtuellen
Meetings

+ Kenntnis der Projektmanagement-
Software und ihrer Méglichkeiten zur
Arbeitsablauforganisation

T o
o

Zusammenarbeit bei Remote-Arbeit

Als Remote-Mitarbeiter mussen Sie grundlegende Blrokenntnisse in die virtuelle Welt
Ubertragen. Das bedeutet, dass Sie Uber einige technische Fahigkeiten verfigen mussen, um
sich fur Remote-Arbeitsmaoglichkeiten zu qualifizieren.

Gig-Worker mussen haufig mit Remote-Teams zusammenarbeiten. Die Nutzung gemeinsam
genutzter Dokumentarbeitsbereiche fihrt zu einer organisierten, transparenten
Inhaltserstellung, die durch zentrale Zugriffs- und Zusammenarbeitsfunktionen fur eine
hohere Produktivitat unterstutzt wird. Cloudbasierte Dokumentenfreigabeplattformen wie
Google Docs, Microsoft Office 365 und Box ermdglichen eine nahtlose
Inhaltszusammenarbeit in Remote-Teams.

Dokumenten-Management

Eine vor Covid durchgefluhrte Studie ergab, dass rund 93 Prozent der Mitarbeiter aufgrund
ineffektiver Benennungskonventionen oder Organisationssysteme Schwierigkeiten haben,
Dateien zu finden. Ohne standardisierte Protokolle, Versionskontrolle und strukturierte digitale
Speicherung werden Dokumente leicht verlegt und Teams verschwenden Zeit mit der Suche,
anstatt zu arbeiten. In einer Remote-Umgebung wird dieses Problem noch groRer. Die
Implementierung organisierter Benennungsprotokolle, zentralisierter Cloud-Speicherung und
Zugriffsberechtigungen kann dazu beitragen, dass Dokumente unabhangig vom Standort der
Mitarbeiter auffindbar und nutzbar sind.
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érernen e die Anwendung von Uberschriien: QU IO DR

und Flieftextstilen sowie anderen schnellen L ]
Formatierungen, um Ihren Dokumenten eine Ven;enden Sie die Funktionen zum Nachverfolgen
S ! von Anderungen und zum Versionsverlauf, um
5::_:1;:2?'3 Al R effizient mit anderen Kollegen an entfernten
: Standorten an Dokumenten zusammenzuarbeiten.

. VORLAGEN . NAVIGATION
/—P_-'

Erfahren Sie, wie Sie vorgefertigte Erfahren Sie, wie Sie mithilfe von

Vorlagen in Word und Docs nutzen, um \\\ :_ll:;ierl:;hnftep,thntenzahl;n,

schnell gingige Dokumenttypen wie Briefe, T ]

Memus,gBerii;cﬁte usw. einztl?:'?chten. DOKUMENTEN ‘1' Suchfunktionen schnell in langen
-VORBEREITUNG UND'J

Dokumenten navigieren.

\. TEILEN

A Sie konnen Dokumente korrekt
Erfahren Sie, wie Sie Tabellen in geeigneten Formaten

einfiigen, formatieren und andern, freigeben/exportieren und fiir
um Daten und Listen klar und den Druck optimieren.
libersichtlich darzustellen.

. VERWEISE . SICHERHEIT

Verwenden Sie Kennwortschutz und andere
Sicherheitstools, um vertrauliche Dokumente
sicher freizugeben.

Verwenden Sie Funktionen wie FuRnoten,
Endnoten, Bildunterschriften und die Generierung
von Bibliografien, um Quellen und Referenzen in
Dokumenten richtig zu zitieren.

Projektmanagement-Software

Projektmanagement-Software wird zum Planen, Organisieren und Zuweisen von Ressourcen
far die Projektverwaltung verwendet. Sie unterstutzt Teams bei der Zusammenarbeit und
beim Verfolgen des Projektfortschritts, wahrend Aufgaben und Verantwortlichkeiten klar
definiert werden. Projektmanager kénnen damit Kosten und Zeit kontrollieren und eine
reibungslose Zusammenarbeit zwischen den Beteiligten ermaoglichen.

Der strategische Einsatz von Projektmanagement-Tools ist entscheidend fur Effizienz und
Erfolg. Gigger konnen ihre Produktivitat durch beliebte Projektmanagement-Tools wie
Asana, Trello und YouTrack steigern.

Hauptfunktionen von Projektmanagement-Tools:

Erstellen von Arbeitsablaufen zur Optimierung von Prozessen und Automatisierung
von Routinen

Verwalten von Aufgaben, To-Do-Listen und Kalendern zur Steigerung der Effizienz

Gemeinsame Aufgabenzuweisung, Fortschrittsverfolgung, Statusaktualisierungen

Integrationen mit anderen Tools zur Zentralisierung von Informationen
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Videokonferenzen fiir nahtlose Kommunikation

Videokonferenzen sind zu einer unverzichtbaren Technologie fur die Zusammenarbeit und
Kommunikation in Remote-Teams geworden. Plattformen wie Zoom, Microsoft Teams und
Google Meet bieten robuste Tools fur die Durchfuhrung virtueller Meetings, Webinare,
Telefonkonferenzen und mehr. Diese Einheit bietet einen Uberblick Uber beliebte
Videokonferenzldsungen und ihre wichtigsten Funktionen.

Best Practices fir die Durchfiihrung und Teilnahme an virtuellen Meetings

Fur Meeting-Gastgeber Fur Teilnehmer

Lesen Sie vor der Sitzung die vorbereitenden
Unterlagen und die Tagesordnung durch und
melden Sie sich 5-10 Minuten vorher an, um
Ihre technische Ausstattung zu testen.

Stellen Sie sicher, dass die gesamte
Technik und AV-Ausrustung vor Beginn
des Meetings eingerichtet und getestet ist

Senden Sie vor dem Meeting eine klare Mikrofon stummschalten, wenn Sie nicht
Tagesordnung und alle relevanten Inhalte, damit| sprechen, um Hintergrundgerausche zu

sich die Teilnehmer vorbereiten kénnen. minimieren

Koordinieren Sie die Zeitzonen. Planen Sie Kleiden Sie sich angemessen, positionieren Sie
beispielsweise kein Meeting fur 10 Uhr MEZ, die Kamera auf Augenhéhe und passen Sie die
wenn Sie Kollegen in New York haben. Beleuchtung so an, dass Sie sichtbar sind.
Beginnen Sie Meetings punktlich und geben | Beteiligen Sie sich aktiv durch Chatten,

Sie gleich zu Beginn einen kurzen Uberblick Reagieren und durch Aufheben der

Uber die Tagesordnung. Stummschaltung, um sich zu auBBern.

Begrenzen Sie Ablenkungen, indem Sie unnétige
Fenster schlieRen und Ihre volle Aufmerksamkeit
schenken - vermeiden Sie Multitasking, da dies vor
der Kamera deutlicher zu sehen ist.

Halten Sie die Teilnehmer bei der Stange
und machen Sie das Gesprach nicht
langer als notig

Fassen Sie die Aktionspunkte und Verwenden Sie nach Moglichkeit
nachsten Schritte am Ende zusammen. Kopfhorer fur eine bessere Tonqualitat.
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EINHEIT 10

PROJEKTMANAGEMENT

Projektmanagement ist der Prozess der Uberwachung und Organisation der Aufgaben,
Ressourcen und Zeitplane, die zum erfolgreichen Abschluss eines Projekts erforderlich sind.
Ziel des Projektmanagements ist es, Projektaktivitaten zu planen, zu koordinieren und zu
kontrollieren, um vordefinierte Ziele hinsichtlich Umfang, Kosten, Zeit, Qualitat und
Ressourcen zu erreichen. Damit Gig-Worker gut in einem Projekt arbeiten kdnnen, missen sie
ihre Rolle verstehen und ein ausgepragtes Verstandnis fur projektbasiertes Denken haben.

o Grundsitze des Projektmanagements
----- -
1

+ Projektfortschritt messen und
sicherstellen

« Ergebnisqualitit messen und
sicherstellen

+ Durchfiihren der Aufgabenverwaltung
+ Ziele und Prioritaten definieren

Codunded by
the European Union
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-

« Ziele und Prioritdten definieren.

+ Behalten Sie den Uberblick iiber die
zu erledigende Arbeit und weisen Sie
den anstehenden Aufgaben
Prioritéaten zu.

« Sammeln Sie Informationen zu

= Engagement fir die Festlegung
klarer Ziele und Prioritaten fiir ein
effektives Zeitmanagement

* Proaktiver Ansatz zur Erfassung
relevanter Informationen und
Erweiterung des Wissens

: * Liebe zum Detail und Organisation
verschiedenen Bereichen, die mit kdnnen .
dem eigenen Projekt/der eigenen « Fahigkeit zur Bestimmung 22:_&‘1::;3:2'9""9 RIANGEbenng
angemessener

Arbeit in Zusammenhang stehen.

» Kenntnisse Uber das Fachgebiet und
die Branche des Auftragnehmers.

+ |dentifizieren Sie verschiedene

= Anpassungsfahigkeit und Flexibilitat
bei Anderungen oder
unvorhergesehenen Umstanden

* Ldsungsorientierte Denkweise, um

+ Malnahmen zur Erreichung der
Projektziele und Koordination dieser
Malnahmen

Probleme erkennen und losen
Fahigkeit, Wissen aus verschiedenen
Bereichen zu verkniipfen, um die
Projektziele zu erreichen

+ Erstellen und Sicherstellen des
Zeitmanagements fiir Projekte
Uberwachen Sie den Fortschritt
Flexibilitat zur Anpassung an
Anderungen in Projektplénen

Verzogerungen zu erkennen und zu
minimieren

= Wertschatzung fir die Bedeutung
effektiver Teamarbeit

= Analytisches und strategisches
Denken fiir optimale Planung und
Entscheidungsfindung

* Rechenschaftspflicht und

erfolgreiche Planung
* Kennen Sie verschiedene Methoden
zur Uberwachung des Fortschritts.
« |dentifizieren Sie mogliche
Lésungen, um Risiken und
Verzogerungen beim Erreichen der
Ergebnisse zu vermeiden.

* Gute Kenntnisse iber die
Umgebung, in der der Gigger tatig ist

+ Beschreiben Sie die Grundsétze
effektiver Teamarbeit, um Konflikte

Setzen Sie sich SMART-Ziele
Priorisierung der zur Erreichung der
Projektziele notwendigen
Mallnahmen

Verantwortung bei der Sicherstellung
der Projektqualitat und -ergebnisse
Belastbarkeit und Ausdauer bei der
Uberwindung von

Herausforderungen oder

+ Fahigkeit, Aktivitaten zu iiberwachen,
Riickschldgen

und Probleme mit dem Team des
Auftragnehmers zu vermeiden.

i
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1
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1
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1
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1
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: potenzielle Risiken oder
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Projektbasiertes Denken ist ein grundlegender Ansatz zur Problemlésung, Planung und
Ausfuhrung, der in vielen Lebensbereichen Anwendung findet. Es handelt sich um eine
Denkweise und eine Fahigkeit, die es Einzelpersonen und Teams ermaéglicht, klare Ziele zu
definieren, gut strukturierte Plane zu erstellen, Ressourcen effektiv zu verwalten und den
Fortschritt bei der Verfolgung ihrer gewtinschten Ziele kontinuierlich zu Uberwachen.

Projektmanagement beginnt mit der klaren Definition der Projektziele. Dazu gehort die
Festlegung spezifischer, messbarer, erreichbarer, relevanter und zeitgebundener (SMART)
Ziele. Auf diese Weise stellen Projektmanager sicher, dass jeder versteht, wie Erfolg
aussieht.
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Sobald die Ziele festgelegt sind, besteht der nachste Schritt beim projektbasierten Denken
darin, gut strukturierte Plane fir das Projektmanagement zu entwickeln.

Diese Planungsphase umfasst Aufgaben wie das Aufteilen groBer Ziele in kleinere,

Uberschaubare Projekte, das Festlegen von Zeitplanen und die effektive Zuweisung von
Ressourcen.
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) Kleinere, Erstellen Sie Aufgabenreihenfolgen
Besseres uberschaubare basierend auf Prioritaten und
. Aufgaben und Abhéngigkeiten
Zeitmanagemen Unteraufgaben

Zeitplan, der alle

Setzen Sie realistische / / AHIGEESTIIIREST
Fristen fiir Aufgaben '\
Einsatz von IKT-

Tools zur Steigerung

METHOLE DES "'"-#-.Ihrer Arbeitseffizienz

KRITISCHEN
PFADES (CPM)

PROJEKTSTRUK

Klare Prioritaten und TURPLAN (WBS)

dringende Elemente
Risiken und das

Bleiben Sie auf dem Vergessenvon
Laufenden und auf Elementen vermeiden
dem Laufenden \

Bewaltigen Sie

unvorhergesehe, REGELMASSIG
ne Elemente

_Jp UBERWACHUNG —,Erkenntnisse
identifizieren

Vorteile des

. UBERPRUFEN tProjektmanagements:
rechtzeitig -
fiir Gigger
\ Ergreifen von
“ KorrekturmafBnahmen
Anderungen
rechtzeitig bewerten
und genehmigen Welche Elemente Konzentrieren Sie sich
lassen erfordern sofortige auf die Aufgaben des
Aufmerksamkeit kritischen Pfads
Projektauftrag

Eine Projektcharta ist ein formelles, schriftliches Dokument, das die Existenz eines Projekts
autorisiert und dem Projektmanager die Befugnis erteilt, Ressourcen zuzuweisen und
Entscheidungen zu treffen. Sie dient als Grundlage des Projekts und umreil3t dessen
SchlUsselparameter und Stakeholder.

Festlegen des Projektumfangs

Der Projektumfang umreil3t, was im Projekt enthalten ist und was nicht. Er definiert die
Grenzen des Projekts. Dies kann bestimmte Merkmale, Funktionen oder Leistungen
umfassen, die Teil des Projekts sind, aber auch solche, die es nicht sind. Der Umfang sollte
alle Einschrankungen berucksichtigen, wie z. B. Budgetbeschrankungen, Zeitbeschrankungen
und Ressourcenverfugbarkeit.
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Stakeholder und ihre Rollen

Wir kénnen die Stakeholder in zwei Gruppen unterteilen. Interne Stakeholder sind
Einzelpersonen oder Gruppen innerhalb Ihrer Organisation, die direkt am Projekt beteiligt
sind oder davon betroffen sind. Beispiele hierfur sind Projektsponsoren, Projektmanager,
Teammitglieder und andere Abteilungen, die am Projekt mitarbeiten.

Projektsponsor: Der Projektsponsor spielt eine entscheidende Rolle bei der Initilerung und
Finanzierung des Projekts. Er ist dafur verantwortlich, die Projektziele zu definieren und
sicherzustellen, dass sie mit den strategischen Zielen der Organisation Ubereinstimmen.
Projektsponsoren stellen die erforderlichen Ressourcen und Unterstitzung fur das Projekt
bereit.

Projektmanager: Der Projektmanager ist fur die Planung, Durchfihrung und den Abschluss
des Projekts verantwortlich. Er Uberwacht die taglichen Aktivitaten, leitet das Projektteam
und stellt sicher, dass das Projekt im Zeitplan bleibt.

Teammitglieder: Teammitglieder sind fur die Ausfuhrung der Aufgaben und Aktivitaten
verantwortlich, die zum Erreichen der Projektziele erforderlich sind. Sie bringen ihr
Fachwissen und ihre Fahigkeiten in das Projekt ein.

Externe Stakeholder sind Einzelpersonen oder Gruppen aulBerhalb der Organisation, die
ein Interesse an dem Projekt haben. Dazu gehdren je nach Art des Projekts beispielsweise
Klienten, Kunden, Aufsichtsbehorden, Lieferanten und die Offentlichkeit. Sie alle erfillen
unterschiedliche Rollen und bilden gemeinsam ein Ganzes.

Klienten/Kunden: Klienten oder Kunden sind die Endnutzer oder NutznielRer der
Projektergebnisse. Sie definieren haufig die Anforderungen und Erwartungen des Projekts
und geben wahrend des gesamten Projekts Feedback.

Regulierungsbehodrden: In bestimmten Branchen spielen Regulierungsbehérden eine
wichtige Rolle bei der Genehmigung und Uberwachung von Projekten, um die Einhaltung
gesetzlicher und branchenublicher Standards sicherzustellen.

Risikomanagement und Problemlésung

Risiken sind Ungewissheiten, die sich negativ auf die Ziele Ihres Projekts auswirken kénnen.
Zu einem wirksamen Risikomanagement gehort die Identifizierung dieser Risiken und die
Entwicklung von Strategien zur Minimierung ihrer potenziellen Auswirkungen.

Wenn unerwartete Herausforderungen oder Anderungen auftreten, bewerten Sie deren
Auswirkungen auf die Ziele, den Zeitplan und die Ressourcen des Projekts. Versammeln Sie
das Projektteam, um gemeinsam nach Lésungen zu suchen und fundierte Entscheidungen
darUber zu treffen, wie die unerwartete Herausforderung angegangen werden soll. Fordern
Sie eine kollaborative Herangehensweise an die Problemldsung. Seien Sie bereit, bei Bedarf
Anderungen vorzunehmen, um das Projekt auf Kurs zu halten.
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ERWACHSENEN LERNEN UNTERSTUTZEN

Andragogik ist die Forderung des Lernens fur Erwachsene, die selbstgesteuert lernen. Die
moderne Andragogik geht davon aus, dass erwachsene Lernende im Laufe ihrer persdnlichen
und beruflichen Laufbahn eine Fulle von Wissen und Fahigkeiten ansammeln, die als wertvolle
Ressource fur kollektives Lernen genutzt werden kénnen.

Da ein erheblicher Anteil der erwachsenen europaischen Bevdlkerung (ca. 37 % laut Eurostat-
Daten von 2022) aktiv an Lern- oder Ausbildungsaktivitaten teilnimmt, ist es von entscheidender
Bedeutung geworden, maligeschneiderte Bildungsansatze fur diese heterogene Gruppe zu
entwickeln.

Fortschritte in der Neurowissenschaft und der kognitiven Psychologie haben Licht auf die
einzigartige Art und Weise geworfen, wie Erwachsene Informationen verarbeiten und speichern.
Als Reaktion darauf sind Facilitative Trainer zunehmend Prinzipien des gehirnbasierten
Lernens einbeziehen, die die kognitiven Prozesse des Lernens von Erwachsenen
beriicksichtigen. Diese Strategien umfassen Techniken wie verteilte Wiederholung,
Abrufubungen und die Nutzung multimodaler Ansatze, die Sprechen Sie mehrere Sinne und
Lernstile an.

Durch die Férderung einer integrativen Umgebung, in der der Austausch und die Wertschatzung
unterschiedlicher Perspektiven gefordert werden, kédnnen Facilitative Trainer spannende und
relevante Lernerlebnisse fur alle Teilnehmer schaffen.

Entwerfen und Durchfihren von Programmen fiir Erwachsene

Bei der Gestaltung von Schulungsprogrammen betrachten Trainer, die Schulungen
unterstutzen, erwachsene Lernende als Individuen mit ausgepragten Denkprozessen. Sie
erkennen, dass erwachsene Lernende eigenstandig handeln, relevante Erfahrungen in die
Schulung einbringen und Inhalte bendtigen, die direkt auf ihre Rollen abgestimmt und sofort
anwendbar sind. Daruber hinaus wissen sie, dass erwachsene Lernende intrinsisch motiviert
sind.

Facilitative Trainer verstehen die unterschiedlichen Intelligenzen der Lernenden, darunter
sprachliche, mathematische, rdumliche, musikalische, kinasthetische, empathische und
selbstwahrnehmende Fahigkeiten. Um allen Lernenden gerecht zu werden, entwickeln sie
effektive Programme, die diese unterschiedlichen Intelligenzen ansprechen.

Bei der Durchfuhrung der Schulung stellen die Trainer sicher, dass visuelle, auditive und
kinasthetische Lernstile berucksichtigt werden. Sie verwenden visuelle Hilfsmittel wie Folien,
Flipcharts, Lesematerial und Demonstrationen fur visuelle Lerner. Fur auditive Lerner
integrieren sie Vortrage, Gruppendiskussionen, Gesprache und Geschichtenerzahlen. Um
kinasthetische Lerner einzubeziehen, Sie beinhalten Rollenspiele, Simulationen, praktische
Ubungen und Schreiblbungen.

Daruber hinaus schaffen Trainer eine unterstutzende Umgebung, in der Erwachsene sich wohl
fahlen, Risiken einzugehen und aus ihren Fehlern zu lernen.
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Grundsatze der Erwachsenenbildung

Lehren und Lernen in der Erwachsenenbildung sind unterschiedliche, aber miteinander
verbundene Prozesse. Die Rolle eines Padagogen besteht darin, das Verstandnis zu fordern
und sicherzustellen, dass die Lernenden die vermittelten Konzepte verstehen. Die
Einbeziehung der folgenden funf Prinzipien in die Programmgestaltung kann dazu
beitragen, effektive Lernergebnisse sicherzustellen (Vandenberg, 0.D.).

Prinzip Beschreibung

Erwachsene Lernende sind von personlichem Gewinn getrieben. Sie

Personlicher | qinq motivierter zu lernen, wenn es ihnen hilft, Probleme zu l6sen,

Nutzen Chancen bietet, ihren Status verbessert oder ihr personliches und
berufliches Wachstum fordert.
Erwachsene Lernende bringen unterschiedliche Hintergrinde und
Erfahrungen mit. Wenn man sie einbindet, indem man ihnen die
Erfahrung

Moglichkeit gibt, ihre Erfahrungen zu teilen, ihr Wissen zu erweitern
und ihre Fahigkeiten zu bestatigen, kann das ihre Motivation und ihr
Lernen steigern.

Erwachsene Lernende mochten die Kontrolle Uber ihren Lernprozess
Selbststeuerung| behalten. Um selbstgesteuertes Lernen zu ermdglichen, mussen sie
Entscheidungen Uber Lehrplan und Verfahren treffen und Peer-
Learning fordern.

Erwachsene Lernende lernen am besten durch praktische

Anwend.ung Anwendung. Um effektiv zu lernen, ist es entscheidend, ihnen die
und Aktion Moglichkeit zu geben, wahrend des Lernprozesses neue Fahigkeiten
zu Uben und neues Wissen anzuwenden.
. Erwachsene haben unterschiedliche Lernstile, beispielsweise
Lernstile

auditives, praktisches oder interaktives Lernen. Durch die
Verwendung einer Mischung aus Lehrmethoden wie Vorlesungen,
Fallstudien und Gruppendiskussionen kénnen diese
unterschiedlichen Vorlieben berucksichtigt werden.
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Techniken zur Férderung des Lernens

In unserer Rolle als Moderatoren sollten wir Konzepte der Erwachsenenbildung in unsere
Workshops und Prozessgestaltung integrieren und uns dabei von Trainern inspirieren lassen.
Wir sollten die Teilnehmer als Denker betrachten und ihre Eigenstandigkeit, relevanten
Erfahrungen, ihr Bedurfnis nach sofortiger Anwendbarkeit und ihre intrinsische Motivation
anerkennen. Unsere Prozesse sollten die Einbeziehung aller Lernstile und Intelligenzen
sicherstellen und eine Ausgrenzung vermeiden.

Um das Verstandnis und Behalten zu fordern, kdnnen Padagogen verschiedene wirksame
Methoden einsetzen.Hier sind funf Prozesse, die das Lernen von Erwachsenen verbessern

(Vandenberg, 0.D.)

Technik Beschreib
ung

Reflek Wenn Sie den Lernenden die Moglichkeit geben, Uber Inhalte

tieren nachzudenken, sie zu Uberprifen und sie mit ihren eigenen
Perspektiven in Beziehung zu setzen, wird das Lernen verbessert. Der
Austausch von Reflexionen sollte geférdert werden, ist aber nicht
verpflichtend.

Zusamme Wenn Sie die Lernenden dazu ermutigen, Zusammenfassungen ihres

nfassen Lernstoffs zu schreiben, tragt dies dazu bei, die Informationen zu
festigen und zu behalten, was wiederum das Verstandnis und die
Erinnerung fordert.

Teile Erwachsene Lernende bringen oft wertvolles Wissen und Erfahrungen

Wissen mit. Padagogen und Kollegen sollten den Austausch férdern, um das
Lernerlebnis zu bereichern und ihre Beitrage anzuerkennen.

Unter Der Lernerfolg wird gestarkt, wenn Lernende andere unterrichten.

richt Techniken wie Paarunterricht, Dreierunterricht und

en Gruppenprasentationen ermdglichen es den Lernenden, zu vermitteln,
was sie gelernt haben und wie sie es anwenden mdchten.

Feedback Durch Feedback in Form von Tests, Prufungen und Aufgaben kénnen

erhalten Lernende ihren Fortschritt und ihre Leistung besser nachvollziehen.
Erwachsene schatzen konstruktives Feedback zu ihrem Lernfortschritt.
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Wahrend der Workshops sollten wir:

Gehen Sie davon aus, dass die Teilnehmer sowohl kérperlich als auch geistig aktiv
beteiligt sein mussen.

Ermutigen Sie die Teilnehmer, ihre Erfahrungen durch Geschichten, Anekdoten und
historische Zusammenhange zu teilen.

Stellen Sie sicher, dass die Workshop-Ergebnisse sofort anwendbar sind, um die
Motivation aufrechtzuerhalten.

Dariber hinaus sollte unser Prozessdesign:

Integrieren Sie verschiedene Medien wie visuelle Hilfsmittel, Folien, Poster und
Flipcharts.

Planen Sie Zeit fur Diskussionen, Pausen, Rollenspiele und Simulationen ein.
Integrieren Sie Musik, Bewegung sowie visuelle und akustische Elemente.

Integrieren Sie Ubungen zur Selbsterkenntnis und zwischenmenschlichen
Verbindungen.
Fordern Sie eine sichere Umgebung, in der Risikobereitschaft geférdert wird und

Misserfolge als Lernmaoglichkeit betrachtet werden.

Durch die Ubernahme dieser Grundséatze kénnen wir bereichernde und wirksame Workshops
gestalten, die den vielfaltigen Bedurfnissen und Vorlieben erwachsener Lernender gerecht
werden.

Abschluss

Um den Erfolg des Lernens bei Erwachsenen zu gewahrleisten, ist es wichtig, verschiedene
Faktoren zu berucksichtigen, die fur erwachsene Lernende spezifisch sind:

- Die im Unterricht verwendeten Methoden und Techniken sollten auf ihre Bedurfnisse und
Vorlieben abgestimmt sein.

- Der Inhalt sollte sowohl kurzfristig als auch langfristig relevant und natzlich sein.

-Erwachsene Lernende empfinden Anerkennung, Motivation und Belohnungen oft als
aullerst ermutigend, was ihre Lernbegeisterung steigern kann.

- Daruber hinaus sollte die Lernumgebung unterstutzend, wertvoll und férderlich fur ihr
Wachstum und ihren Erfolg sein.
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IKT-TOOLS FUR ONLINE-MENTORING UND -UNTERRICHT

Die Integration von Informations- und Kommunikationstechnologie (IKT) in die Bildung hat
unsere Art zu betreuen und zu unterrichten verandert, insbesondere im Kontext erwachsener
Lernender.

Der Einsatz digitaler Tools kann das Engagement steigern, die Interaktion erleichtern und eine
flexible Lernumgebung unterstitzen, die den besonderen Bedurfnissen erwachsener
Lernender gerecht wird.

In diesem Abschnitt werden verschiedene IKT-Tools und -Strategien untersucht, die effektiv fur
Online-Mentoring und -Unterricht genutzt werden kénnen, mit einem Schwerpunkt auf der
Erwachsenenbildung.

Videokonferenz-Plattformen

1. Zoom

Zoom ist aufgrund seiner benutzerfreundlichen Oberflache und robusten Funktionen zu
einem beliebten Tool fur Online-Unterricht und -Mentoring geworden. Es unterstutzt
Videoanrufe, Bildschirmfreigabe, Breakout-Raume und Aufzeichnungssitzungen und ist
somit ideal fur interaktive und spannende Online-Kurse.

2. Microsoft Teams

Microsoft Teams ist eine umfassende Plattform, die sich in andere Microsoft Office-Tools
integrieren lasst und sich daher fur professionelle und padagogische Umgebungen
eignet. Es ermdoglicht Videokonferenzen, Dateifreigabe und kollaborative Arbeitsbereiche
und unterstutzt sowohl synchrones als auch asynchrones Lernen.

3. Google Meet

Google Meet bietet eine nahtlose Integration mit Google Workspace und stellt damit eine
unkomplizierte Losung fur Videokonferenzen dar. Es ist besonders nutzlich fur
Institutionen, die bereits Google Classroom verwenden, da es eine einfache
Terminplanung und den Zugriff auf Besprechungen direkt aus der Unterrichtsumgebung
ermoglicht.

Lernmanagementsysteme (LMS)

1. Moodle

Moodle ist ein Open-Source-LMS, das Padagogen Tools zur Erstellung personalisierter
Lernumgebungen bietet. Es unterstitzt verschiedene Aktivitaten wie Quiz, Foren und
Aufgaben und kann an die spezifischen Bedurfnisse erwachsener Lernender angepasst
werden.
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2. Leinwand

Canvas ist ein modernes LMS, das eine Reihe von Funktionen bietet, darunter
Kurserstellung, Benotung und Analysen. Sein intuitives Design und die mobilfreundliche
Benutzeroberflache machen es fir erwachsene Lernende zuganglich, die moglicherweise
unterwegs lernen muassen.

3. Tafel

Blackboard ist ein weit verbreitetes LMS, das umfassende Tools fur Kursmanagement,
virtuelle Klassenzimmer und Schulerbewertung bietet. Seine robusten Funktionen und
Integrationsmaoglichkeiten machen es sowohl fur kleine als auch fur groRRe
Bildungseinrichtungen geeignet.

Tools fiir Zusammenarbeit und Kommunikation

1. Locker

Slack ist eine Messaging-Plattform, die Echtzeitkommunikation und Zusammenarbeit
ermoglicht. Sie unterstitzt Kanale fur verschiedene Themen, Direktnachrichten,
Dateifreigabe und die Integration mit anderen Tools und ist somit ideal fur die
Aufrechterhaltung der Kommunikation zwischen Mentoren und erwachsenen Lernenden.

2. Trello

Trello ist ein Projektmanagement-Tool, das Boards, Listen und Karten verwendet, um
Aufgaben und Projekte zu organisieren. Es ist natzlich fr kollaborative Projekte und um
den Fortschritt im Auge zu behalten, was besonders fur erwachsene Lernende von Vorteil
sein kann, die mehrere Aufgaben gleichzeitig zu bewaltigen haben.

3. Google Drive

Google Drive bietet Cloud-Speicher und die Méglichkeit, Dokumente gemeinsam zu
bearbeiten. Tools wie Google Docs, Tabellen und Prasentationen ermaoglichen die
Zusammenarbeit in Echtzeit und erleichtern das Teilen von Ressourcen und die
gemeinsame Arbeit an Projekten.

Digitale Tools speziell fiir die Lehre von erwachsenen Lernenden
Interaktive Lernplattformen

1. Kahoot!

Kahoot! ist eine spielbasierte Lernplattform, die Lernen unterhaltsam und interaktiv macht.
Sie kann verwendet werden, um Quizze und Umfragen zu erstellen, die erwachsene
Lernende einbeziehen und wichtige Konzepte auf unterhaltsame Weise festigen.
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2. Quizlet

Mit Quizlet kdnnen Padagogen Karteikarten, Quizze und Lernspiele erstellen. Die adaptive
Lernfunktion hilft erwachsenen Lernenden, sich auf Bereiche zu konzentrieren, in denen sie
sich verbessern mussen, und macht so die Lernzeit effizienter.

Quizlet ist definitiv ein groRartiges spielbasiertes Lerntool mit enormem Bildungspotenzial.
Die meisten wirklich tollen Dinge in Quizlet sind jedoch im Premium-Plan enthalten,
einschlieBlich der Moéglichkeit, den Fortschritt der Schiler zu verfolgen und unbegrenzt
viele Klassen zu erstellen

Tools zum Erstellen und Teilen von Inhalten
1. Gepaddelt

Padlet ist ein Online-Schwarzes Brett, auf dem Lehrende und Lernende Notizen, Bilder,
Links und Videos posten kdénnen. Es fordert kollaboratives Lernen und kann fur
Brainstorming, Diskussionen und Projektplanung verwendet werden.

2. Leinwand

Canva ist ein Grafikdesign-Tool, mit dem Benutzer optisch ansprechende Prasentationen,
Infografiken und Social-Media-Grafiken erstellen kénnen. Es ist benutzerfreundlich und
bietet Vorlagen, mit denen erwachsene Lernende ihre Ideen effektiv prasentieren kénnen.
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Bewertungs- und Feedback-Tools

Zwar sind in Plattformen wie Quizlet und Kahoot integrierte Tools vorhanden, doch ein
leicht zugangliches und bei Padagogen beliebtes Tool ist Google Forms.

Google Forms ist ein vielseitiges Tool zum Erstellen von Umfragen, Tests und Feedback-
Formularen. Es ermdglicht die automatische Benotung und Datenanalyse und hilft
Padagogen dabei, Lernergebnisse zu bewerten und Feedback von erwachsenen Lernenden
einzuholen.

E-Books und digitale Bibliotheken

1. Projekt Gutenberg

Project Gutenberg bietet eine umfangreiche Sammlung kostenloser eBooks, darunter
klassische Literatur und Nachschlagewerke. Erwachsene Lernende kénnen auf eine Flle
von Wissen zugreifen, ohne Blcher kaufen zu mussen.

2. Offene Bibliothek

Open Library ist eine Initiative des Internetarchivs, die Zugriff auf Millionen von Blchern
bietet. Sie ist eine hervorragende Ressource fur erwachsene Lernende, die nach
vielfaltigem Lesematerial suchen.

Strategien fir effektives Online-Unterrichten

Personalisierung des Lernens

Erwachsene Lernende profitieren von personalisierten Lernerfahrungen, die auf ihre
individuellen Bedurfnisse und Lernstile zugeschnitten sind. Der Einsatz adaptiver
Lerntechnologien und die Moglichkeit, sich fur die Lerninhalte zu entscheiden, kdnnen
Motivation und Engagement steigern.

Aktive Teilnahme férdern

Die Einbindung erwachsener Lernender in aktives Lernen kann ihr Verstandnis und ihre
Aufnahmefahigkeit verbessern. Techniken wie Gruppendiskussionen,
Gemeinschaftsprojekte und Peer-Teaching kdnnen das Lernen interaktiver und
bedeutungsvoller machen.

Zeitnahes Feedback geben

Zeitnahes und konstruktives Feedback ist fur erwachsene Lernende von
entscheidender Bedeutung. Tools wie Google Forms, Edmodo und LMS-Plattformen
ermoglichen es Padagogen, sofortiges Feedback zu Aufgaben und Tests zu geben und
den Lernenden so zu helfen, ihren Fortschritt und Verbesserungsbereiche zu
verstehen.
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Selbstgesteuertes Lernen unterstutzen

Erwachsene Lernende mochten oft die Kontrolle Uber ihren Lernprozess ibernehmen.
Durch die Bereitstellung von Ressourcen fir das unabhangige Lernen, wie Online-
Bibliotheken, MOOCs und Bildungswebsites, konnen Lernende interessante Themen in
ihnrem eigenen Tempo erkunden.

Schaffen einer unterstiitzenden Lernumgebung
Eine unterstutzende und integrative Online-Umgebung ist fur erwachsene Lernende
unerlasslich. Die Forderung einer offenen Kommunikation, emotionaler Unterstitzung
und die Férderung eines Gemeinschaftsgefuhls konnen das Lernerlebnis verbessern und
Lernenden helfen, Herausforderungen zu uberwinden.

Abschluss

Die Einbindung von IKT-Tools in Online-Mentoring und -Unterricht stellt eine Chance fur die
Erwachsenenbildung dar. Diese Tools erleichtern nicht nur die Bereitstellung von Inhalten,
sondern verbessern auch Engagement, Interaktion und das allgemeine Lernerlebnis. Wie
wir gesehen haben, bieten verschiedene Plattformen wie Zoom, Microsoft Teams und
Google Meet robuste Videokonferenzfunktionen, wahrend Lernmanagementsysteme wie
Moodle, Canvas und Blackboard umfassende Kursmanagementldsungen bieten. Dartber
hinaus fordern Kollaborations- und Kommunikationstools wie Slack, Trello und Google Drive
eine Umgebung kontinuierlicher Interaktion und Teamarbeit.

Erwachsene Lernende haben einzigartige Eigenschaften und Bedurfnisse, die bei der
Gestaltung und Umsetzung von Bildungsprogrammen berucksichtigt werden mussen. Sie
bringen vielfaltige Erfahrungen und Vorkenntnisse in den Lernprozess ein, die genutzt
werden kdnnen, um das Lernerlebnis zu bereichern. Tools wie Kahoot!, Quizlet und Padlet
kdnnen das Lernen interaktiver und unterhaltsamer gestalten und den unterschiedlichen
Lernstilen von Erwachsenen gerecht werden. DarUber hinaus helfen Tools zur
Inhaltserstellung wie Canva und Bewertungstools wie Google Forms und Edmodo dabei,
ansprechende Materialien zu erstellen und zeitnahes Feedback zu geben.

Facetten der Erwachsenenbildung

Selbstbestimmung und Autonomie: Erwachsene Lernende moéchten oft die Kontrolle
Uber ihren Lernprozess Ubernehmen. IKT-Tools ermdglichen dies, indem sie Ressourcen
und Plattformen fur selbstbestimmtes Lernen bereitstellen. Beispielsweise bieten E-Books
und digitale Bibliotheken wie Project Gutenberg und Open Library umfangreiche
Ressourcen, die Lernende selbststandig erkunden kénnen. So kénnen sie ihr eigenes
Tempo bestimmen und sich auf Bereiche konzentrieren, die sie personlich interessieren.

Praktische Anwendung: Erwachsene sind in der Regel praktische Lerner, die von der
Anwendung theoretischer Kenntnisse auf reale Szenarien profitieren.
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Erfahrungsbasiertes Lernen:

Erwachsene Lernende profitieren von ihren eigenen Erfahrungen und gedeihen in
Umgebungen, in denen sie diese Erfahrungen teilen und reflektieren kénnen.
Videokonferenzen und Tools fur die Zusammenarbeit schaffen Raum flir Diskussionen
und den Austausch von Ideen, was zu einem tieferen Verstandnis und Lernen fuhren
kann.

Relevanz und unmittelbare Anwendung: Erwachsene Lernende werden haufig durch
Lerninhalte motiviert, die fur ihr Privat- und Berufsleben unmittelbar relevant sind. Daher
sollten die bereitgestellten Inhalte und Materialien sowohl kurzfristig als auch langfristig
anwendbar und nutzlich sein. Interaktive Plattformen und praktische Tools sorgen dafur,
dass das Gelernte unmittelbar anwendbar ist und somit flr erwachsene Lernende
bedeutsamer wird.

Intrinsische Motivation: Anerkennung, Motivation und Belohnungen spielen eine
wichtige Rolle bei der Ermutigung erwachsener Lernender. Gamifizierte Lernplattformen
wie Kahoot! und Quizlet fihren Elemente von Spald und Wettbewerb ein, die Begeisterung
und Motivation wecken kénnen. Daruber hinaus hilft zeitnahes Feedback durch Tools wie
Google Forms und Edmodo den Lernenden, ihre Fortschritte zu verfolgen und motiviert zu
bleiben.

Unterstutzende Lernumgebung: FUr erwachsene Lernende ist es entscheidend, eine
unterstutzende, integrative und ermutigende Online-Umgebung zu schaffen.
Videokonferenz-Tools, LMS und Kollaborationsplattformen ermdéglichen kontinuierliche
Interaktion und Unterstitzung und férdern so ein Gemeinschafts- und
Zugehorigkeitsgefuhl. In dieser unterstitzenden Umgebung fuhlen sich die Lernenden
wertgeschatzt und verstanden, was ihr Lernerlebnis verbessern kann.

Zusammenfassend lasst sich sagen, dass der effektive Einsatz von IKT-Tools beim Online-
Mentoring und -Unterricht das Lernerlebnis fur erwachsene Lernende erheblich verbessern
kann. Indem Padagogen die einzigartigen Merkmale und Bedurfnisse erwachsener
Lernender berucksichtigen - wie etwa ihre Vorliebe fur Selbstbestimmung, praktische
Anwendung, erfahrungsbasiertes Lernen und intrinsische Motivation - kénnen sie
Programme entwickeln, die ansprechend, relevant und unterstutzend sind. Mit dem
weiteren technologischen Fortschritt werden sich die Moglichkeiten zur Verbesserung der
Erwachsenenbildung durch digitale Tools erweitern und neue Chancen fur Innovation und
Spitzenleistungen in Lehre und Lernen bieten.
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