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„go digital“ ist die Workshop-Reihe des       , bei der du dich fit machen kannst für digitale Lernformen und weitere nützliche digitale Angebote rund um Ausbildung, Bewerbung und Beruf im Internet. 
Das Projekt wurde aus Mitteln der Europäischen Union, REACT-EU gefördert und ist für die Teilnehmenden kostenlos.
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[bookmark: _Toc122078020]Vorwort
Die Workshopreihe ist 2022 im Zusammenhang mit dem EU-REACT Projekt „go digital“ entstanden. Sie wurde erprobt und weiterentwickelt und steht allen Interessierten zur Verfügung, die beim IB Angebote im Bereich der digitalen Bildung mit jungen Menschen durchführen möchten.
Ziel ist es, die an den Workshops Teilnehmenden gezielt zum selbständigen Einsatz digitaler Anwendungen zu befähigen und Nachteile beim Zugang zu digitalen Angeboten abzubauen bzw. niedrigschwellige Angebote im digitalen Bereich zu etablieren. 
Entsprechend der beruflichen und Alltagserfordernissen sollen digitale Grundkenntnisse 
vermittelt werden. Die Teilnehmenden sollen einen kritischen Umgang mit dem Internet, Social Media etc. erlernen. Eventuelle Berührungsängste und Vorbehalte sollen abgebaut werden. 
Speziell auf die Zielgruppe und deren Lernfähigkeit abgestimmt sollte die Qualifizierung so angelegt werden, dass ein nachhaltiger, langfristiger Lernerfolg sichergestellt werden kann und besondere Lernschwierigkeiten bei Teilnehmenden durch bedarfsgerechte individuelle Unterstützung aufgefangen werden. 

[bookmark: _Toc122078021]Warum „go digital“? 
In nahezu allen Lebensbereichen spielen digitale Medien eine zunehmend große Rolle.
Junge Menschen sind mit neuen Medien aufgewachsen und Formate wie Netflix, YouTube, Instagram oder WhatsApp bestimmen Unterhaltung und Kommunikation. Der Schutz vor Stress, Hass, Sucht und andere Gefahren im Netz, kommt dabei oft zu kurz.
Die Corona-Pandemie hat zu einem großen digitalen Schub geführt, der auch in Schule, Ausbildung, Beruf und Fortbildung zu spüren ist. Zunehmend werden digitale Elemente eingesetzt. Jobsuche und Bewerbung, Meldungen bei Behörden, fast alles wird online erledigt. Doch oft fehlt den Nutzern das digitale Knowhow, die Unterstützung bei der Nutzung oder auch die notwendige technische Ausstattung. 
„go digital“ beschäftigt sich mit diesen Themen und hilft, diese digital zu meistern.


[bookmark: _Toc122078022]Die Workshopreihe 

[bookmark: _Toc122078023]Für wen sind die Workshops gedacht?
Die Workshops sind für Auszubildende und für Schülerinnen und Schüler ab der 8. Klasse konzipiert.
Wir empfehlen eine Gruppengröße von max. 15 Personen und möglichst zwei oder mehr Kursleiter*innen. So kann eine Referent*in den inhaltlichen Part übernehmen und eine zusätzliche Person bei Technikproblemen helfen und Teilnehmende individuell unterstützen.

[bookmark: _Toc122078024]Wie funktionieren die Workshops?
Die Workshops finden in Präsenz statt, auch wenn überwiegend mit digitalen Tools gearbeitet wird. Die Referent*innen können mithilfe des Beamers Lerninhalte als PowerPoint Präsentation vorstellen. Die einzelnen Schritte, die von den Teilnehmenden auf dem Computer gemacht werden sollen, können für alle nachvollziehbar präsentiert werden. Bei Fragen oder technischen Problemen können die Teilnehmenden direkte Hilfe am eigenen Rechner bekommen.
Die einzelnen Workshops sind unter gleichem Namen als Kurse auf der IB Online Akademie angelegt. Das Kursmaterial, das für die einzelnen Workshops verwendet werden soll, kann dort von den Kursleiter*innen individuell ausgewählt und eingesetzt werden. Voraussetzung für die Nutzung sind die entsprechenden Zugangsrechte, die zuvor beantragt werden müssen.
[bookmark: _Toc122078025]Voraussetzungen 
Um die Kurse auf der IB Online Akademie nutzten zu können, müssen Kursleiter*innen und Teilnehmende bei der IB Online Akademie angemeldet und in den Kursen eingeschrieben sein. Eine Anleitung dazu findet sich im Anhang.
Um alle Funktionen vollumfänglich nutzen zu können, benötigen Kursleiter*innen die Trainer-Rechte. Damit können sie selbst Kursmaterial anlegen, für Teilnehmende verbergen oder Kursergebnisse (Ergebnisse der Feedbackbögen und evtl. anderer Aufgaben) abrufen.

Erfahrungen mit Moodle bzw. der IB Online Akademie sind von großem Nutzen und besonders für den Workshop 3 unbedingt notwendig. Praktische Hilfen findet man unter https://docs.moodle.org/ und in IB internen Informationen zur IB Online Akademie.
[bookmark: _Toc122078026]Vorbereitung für Kursleiter*innen
Ein erster Schritt, um die Workshops durchführen zu können, ist den Zugang für die Teilnehmenden zu den Kursen auf der IB Online Akademie sicher zu stellen und als Kursleitung die Trainerrechte zu besitzen, um alle Funktionen nutzen zu können. Wie dies funktioniert wird im Anhang beschrieben.
Danach kann dort das benötigte Material gesichtet und ausgewählt werden. Die jeweils erste Kachel „Informationen zur Arbeit mit diesem Kurs + Arbeitsmaterial“, ist nur für Kursleitungen gedacht und enthält die PowerPoint Präsentation zum jeweiligen Workshop und kursabhängig weiteres Material. (Im Workshop 1 gibt es noch eine zusätzliche Kachel zur Einarbeitung in das Thema „Digitale Bildung“.)
Einen Zeitplan und alle wichtigen Punkte, die bei der Planung und Organisation der Workshops zu beachten sind, enthält die Checkliste im Anhang.
Unbedingt notwendig ist eine gute technische Ausstattung. Diese sollte unbedingt rechtzeitig vor Kursbeginn organisiert und überprüft werden. Schlechte Internetverbindung, fehlende Kabel, „hängende“ Rechner, schlechtes Beamerbild oder ein zu leiser Lautsprecherton verursachen Stress bei den Kursleiter*innen und Frust bei den Teilnehmenden.

[bookmark: _Toc122078027]Tipps aus der Praxis
Aus unseren Erfahrungen mit den Workshops möchten wir künftigen Kursleiter*innen gerne ein paar Tipps mit auf den Weg geben.
Selbst bei bester Vorbereitung und gewissenhaftem Technik-Check (vgl. Anhang), können in der Praxis unvermittelt technische Probleme auftauchen. Um dann schnell reagieren zu können, empfehlen wir, dass sich möglichst eine Person vorrangig um den technischen Support kümmert, damit die Referent*in den Workshop möglichst störungsfrei durchführen kann.
Nach Möglichkeit sollte mindestens ein Laptop/Computer fertig vorbereitet als Reserve zur Verfügung stehen. Wenn ein technisches Problem auftritt, kann das Gerät schnell gewechselt werden und die betroffene Person sofort weiterarbeiten, ohne warten zu müssen, bis das Problem gelöst ist.
Auch mit dem Rechner der referierenden Person kann es zu Schwierigkeiten kommen. Daher sollte sie ihre Präsentationen auf mehreren Medien verfügbar haben (Desktop, USB-Stick, IB Online Akademie). 
Für die Nutzung der IB Online Akademie empfiehlt es sich, Google Chrome als Browser auszuwählen. Manche Anwendungen laufen dort störungsfreier. 
Die Kursleitung sollte eine Liste der Passwörter ihrer Teilnehmenden für die IB Online Akademie anlegen und stets parat haben.  Darüber hinaus empfiehlt es sich, einen Zusatzaccount für eine „Fake-Person“, die ebenfalls in die Kurse eingeschrieben ist, anzulegen. Dieser kann gegebenenfalls von einem Teilnehmenden genutzt werden, der Probleme mit seinem Zugang hat oder wenn ein Passwort verloren gegangen ist.
Bei weiteren Problemen mit dem eigenen Rechner (z.B. Teilnehmende werden aus der Videokonferenz mit BigBlueButton entfernt, Tonprobleme) kann der Workshop ggf. vorübergehend auch über den Beamer verfolgt werden. Der Ton wird dann statt über das Headset über den Lautsprecher übertragen.

Insbesondere bei heterogenen Gruppen kann der Wissensstand in manchen Bereichen sehr unterschiedlich sein. Beispielsweise die Aufgabe, ein Worddokument zu erstellen, lösen manche Teilnehmende sehr schnell, während andere das erste Mal mit diesem Programm arbeiten und noch Unterstützung brauchen. In den Arbeitsmaterialien auf der IB Online Akademie finden sich zahlreiche Zusatzaufgaben für diejenigen, die mit einfachen Arbeitsaufträgen unterfordert sind. Wir empfehlen, solche Aufgaben von Vornherein mit einzuplanen. Zum einen soll allen ein Lernerfolg ermöglicht werden und zum anderen, um Störungen zu vermeiden.
Bei der Auswahl des Arbeitsmaterials auf der IB Online Akademie empfiehlt es sich, dieses vorher genau anzuschauen. Quizze sollte man vorher selbst ausprobieren und bei verlinkten Seiten prüfen, ob das Material bzw. der Pfad noch aktuell ist. Es ist ärgerlich, wenn der Inhalt nicht mehr existiert oder mittlerweile gelöscht wurde. 
Um Konzentrationstiefs vorzubeugen und den allgemeinen Spaß am Lernen zu fördern, empfehlen wir unbedingt, zwischendurch ein Rätsel, Quiz oder kleines Spiel einzubauen. Erfahrungsgemäß haben die Teilnehmenden großen Spaß daran. Ausreichend Pausen einzuplanen, versteht sich von selbst, dazu Getränke und kleine Snacks bereitzustellen, erhöht dazu die Kurszufriedenheit.
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Die Workshops sind eingeteilt in 4 Themenkomplexe. 
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Digitale Grundkompetenz

[bookmark: _Toc122078030]Inhalt 
In Eigenreflexion bzw. Kleingruppenaustausch wird das eigene Mediennutzungsverhalten kritisch hinterfragt.
Anhand von Kurzreferaten (PowerPoint Präsentation), Filmen, Aufgaben, Quizzen etc. lernen und erproben die Teilnehmenden selbst, wie sie Informationen suchen, bewerten und verarbeiten können. 
Hierfür bekommen sie Tipps, wie sie Suchmaschinen effektiv nutzen können, woran sie seriöse Quellen erkennen, welche Vorschriften zu beachten sind, wenn sie Material aus dem Internet verwenden (Urheberrecht, Lizenzen) und wie sie damit eigene Dokumente erstellen können.
Ein weiterer Schwerpunkt sind die Themen Datenschutz und Datensicherheit. Die Teilnehmenden lernen, was diese Begriffe bedeuten und bekommen Tipps, wie sie ihre Daten und Privatsphäre schützen können und auch die der anderen achten. Sie lernen, wie sie durch einfache Maßnahmen Schäden durch Schadsoftware vorbeugen können.

[bookmark: _Toc122078031]Hinweise zur Umsetzung des Workshops 
Als „Roter Faden“ durch den Workshop dient die PowerPoint Präsentation zu WS 1, die auf der IB Online Akademie zum Download zur Verfügung steht. Sie strukturiert den Workshop und kann nach Bedarf angepasst werden. Folien können ergänzt, gelöscht oder verborgen werden. Benötigtes Arbeitsmaterial findet sich in den einzelnen Kacheln auf der IB Online Akademie. Hier können die Teilnehmenden direkt im Kurs Filme anschauen, Aufgaben lösen, Quizfragen beantworten oder sich weiter in ein Thema vertiefen.

Ein einziger Workshop zur „Digitalen Grundkompetenz“ kann nur einen allerersten Themenüberblick schaffen und einzelne Aspekte näher beleuchten. Es empfiehlt sich daher, in den folgenden Workshops (oder an anderer Stelle, wie Freiarbeit, als Hausaufgabe etc.) einzelne Themen wieder aufzugreifen und zu vertiefen. Zwei Beispiele: Im Workshop 2 wird ein Serious Game zum Thema Datenschutz gespielt. Im Workshop 3 diskutieren die Teilnehmenden in der Videokonferenz in Gruppenräumen über ihre Erfahrungen mit Handystress.  

Wenn dieser Workshop mit einer neuen, unbekannten Gruppe durchgeführt wird, sollte möglichst genug Zeit zum gegenseitigen Kennenlernen eingeplant werden. Hierfür bietet sich eine Kennenlernrunde und ein Einstieg mit Kleingruppenarbeit zum eigenen Mediennutzungsverhalten an. Bei neuen Gruppen sollten an dieser Stelle unbedingt Regeln für die Arbeit in den Workshops eingeführt werden. Hierfür kann das Regel-Plakat im Anhang ausgedruckt und von den Teilnehmenden unterschrieben werden. 

Besonders wenn die Teilnehmenden die Arbeit mit der vorhandenen Technik nicht gewohnt sind und noch nicht mit der IB Online Akademie gearbeitet haben, muss genügend Zeit für den Anmeldevorgang und eventuelle technische Probleme eingeplant werden.

[bookmark: _Toc122078032]Ablaufplan WS 1 

Vorbereitung: 
Räume vorbereiten: Stuhlkreis, Arbeitstische richten + Laptops anschließen, Headsets bereitlegen, Beamer anschließen, Präsentation einrichten, Namenschilder vorbereiten (Tesa-Krepp + Eddings), Getränke + Snacks richten
Kopien bereitlegen: Regeln (Plakat), Arbeitsmaterial Kleingruppen, Aufgabenblatt zum Rap
Durchführung:
· Namenschilder schreiben 
· Begrüßung
· Kurzvorstellung: Name, Lehrjahr
· Info Ablauf und Arbeitsweise: PPP + Online Akademie, Evaluation, Pausenregelung
· Regeln besprechen / unterschreiben
· Einstieg Kleingruppenaufgabe: Apps und Dienste. Kopien mit Icons + Blancohandy, Scheren + Klebestifte
· PPP: Mediennutzung, digitale Kompetenz 
· Laptops starten (Browser: Chrome), anmelden auf Akademie (zeigen mit Beamer), Passwörter der Teilnehmenden notieren
· (Wer schon einen Zugang hat, bekommt eine Aufgabe auf der Akademie, z.B. Galgenmännchen oder Kreuzworträtsel)
· PPP: Datenflut/Datendschungel - Zurechtfinden im Informationschaos: Suchmaschinen nutzen
· Wie funktioniert eine Suchmaschine? (Erklärvideo auf Akademie anschauen: erste Kachel unter 1.)
· Recherche ausprobieren 
· Aufgabe: Word-Dokument erstellen (Wer schon sehr geübt ist, bekommt Zusatzaufgaben auf der Akademie: Lizenzen, weitere Google-Funktionen…) evtl. Word-Ergebnisse auf USB-Stick speichern, drucken, mailen
· PPP Datenschutz und Datensicherheit (anhand der Grafiken den Unterschied herausarbeiten)
· Aufgabe: Rap auf Akademie anschauen (Rap: 1. Kachel unter 2.), Arbeitsblatt dazu ausfüllen
· Hinweis auf weitere Infos auf der Akademie 
· Fragebögen ausfüllen (auf der IB Online Akademie unter: Feedback- Bitte den Fragebogen ausfüllen!)
· Abschlussrunde: Was ist noch sagen möchte…
· Kurzer Ausblick auf WS 2
· Abschied
· Aufräumen



[bookmark: _Toc122078033]Workshop 2: 
Nutzung niederschwelliger, spielerischer, digitaler Lernangebote – Serious Games

[bookmark: _Toc122078034]Inhalt 
Digitale Lernangebote bieten besonders innovative Ansätze für Jugendliche und junge Erwachsene. Serious Games und ähnliche Formate wirken sich motivierend auf die Teilnehmenden aus. Sie ermöglichen Selbstwirksamkeitserfahrungen auf individuell angepassten Lernniveaus und verknüpfen spielerische Elemente mit einer ersten, berufsbezogenen Vermittlung von Fachwissen. Niedrigschwelligkeit und Motivationsförderung sind die entscheidenden Vorteile dieser digitalen Lern- und Informationsangebote. Dies gilt vor allem für Teilnehmende die von hohen Anteilen an Textarbeit überfordert sind und leicht aufgeben.
Serious Gaming bietet den Vorteil Anreize für die Beschäftigung mit einer Materie zu geben, zu der sich seitens der Teilnehmenden bereits Grundannahmen verfestigt haben.

[bookmark: _Toc122078035]Hinweise zur Umsetzung des Workshops
Als „Roter Faden“ durch den Workshop dient die PowerPoint Präsentation zu WS 2, die auf der IB Online Akademie zum Download zur Verfügung steht. Sie strukturiert den Workshop und kann nach Bedarf angepasst werden. Folien können ergänzt, gelöscht oder verborgen werden. Es ist sinnvoll, zum jeweiligen Spiel eine kurze Einführung zu geben oder einen Trailer zu zeigen, um den Teilnehmenden einen ersten Einblick in das Spiel zu ermöglichen.
Auf den Homepages der jeweiligen Spiele sollten zunächst die Infomaterialen für Lehrkräfte gelesen werden und die didaktischen Hinweise miteinbezogen werden. 
Falls im Workshop eigene Handys eingesetzt werden sollen, sollte zuvor abgefragt werden, ob die Teilnehmenden die notwendigen Rechte besitzen, um Apps auf ihr Handy herunterzuladen und ob ausreichend Speicherplatz auf den Geräten vorhanden ist. 
Damit die Teilnehmenden problemlos Apps auf ihr Handy herunterladen können, ist es sinnvoll einen WLAN Hotspot für sie einzurichten.
Falls es Probleme mit den Apps auf den Handys gibt, ist es hilfreich zu prüfen, ob die jeweiligen Apps oder Spiele alternativ auch über den PC verfügbar sind.
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Vorbereitung: 
Räume vorbereiten: Stuhlkreis, Arbeitstische richten + Laptops anschließen, Headsets bereitlegen, Beamer anschließen, Präsentation einrichten, Namenschilder vorbereiten (Tesa-Krepp + Eddings), Getränke + Snacks bereitstellen
Regeln (Plakat) auslegen, Passwortliste für IB Online Akademie bereitlegen
Durchführung:
· Namenschilder schreiben 
· Begrüßung
· Info Ablauf und Arbeitsweise: PPP, Pausenregelung, Vorgehen beim Spielen der Serious Games
· Regeln ggf. wiederholen und evtl. fehlende Unterschriften einholen
· PPP: Definition, Ziele und Nutzen, Nutzungsvoraussetzungen, Vorsichtsmaßnahmen, Gefahren von Apps
· Laptops starten (Browser: Chrome), anmelden auf IB Online Akademie (evtl. mit Beamer zeigen), Passwortliste bereithalten, evtl. Zugänge für neue TN einrichten 
· Quiz über Handys und Apps auf IB Online Akademie bearbeiten
· Trailer der App „Stadt Land Datenfluss“ zeigen und im Anschluss App auf Handy herunterladen und anspielen lassen
· Erklärfilm über das Serious Game „Hidden Codes“ zeigen und danach spielen lassen
· Erklärungen/Infos über die jeweiligen Serious Games auf der IB Online Akademie und diese spielen lassen
· evideos zu jeweiligem Ausbildungsberuf auf IB Online Akademie anschauen und bearbeiten; Alternativ: Lern-App zum jeweiligen Ausbildungsberuf auf Handy herunterladen und ausprobieren
· Fragebögen ausfüllen (auf der IB Online Akademie unter: Feedback- Bitte den Fragebogen ausfüllen!)
· Abschlussrunde: Was ist noch sagen möchte…
· Kurzer Ausblick auf WS 3
· Abschied
· Aufräumen



[bookmark: _Toc122078037]Workshop 3: 
Einführung in das Lernmanagement

[bookmark: _Toc122078038]Inhalt 
Die Teilnehmenden lernen, was ein Lernmanagementsystem ist und wie Lehr- Lernprozesse beim E-Learning damit unterstützt werden können. Sie bekommen einen Überblick, welche Lernplattformen es gibt und bekommen moodle näher vorgestellt.
Die Teilnehmenden lernen, sich auf der IB Online Akademie, die auf moodle basiert, zurecht zu finden. Insbesondere lernen sie, wie sie ihre Kurse finden und nutzen können und probieren einige Tools aus. 
Anhand von BigBlueButton wird gelernt, welche Regeln bei einer Videokonferenz zu beachten sind und welche Funktionen diese bietet.
Wie weiterer Aspekt, wie man im Netz kommunizieren sollte, kann in einem Chat geübt werden.

[bookmark: _Toc122078039]Hinweise zur Umsetzung des Workshops
Als „Roter Faden“ durch den Workshop dient die PowerPoint Präsentation zu WS 3, die auf der IB Online Akademie zum Download zur Verfügung steht. Sie strukturiert den Workshop und kann nach Bedarf angepasst werden. Folien können ergänzt, gelöscht oder verborgen werden. 
Die Folien zu Lernmanagement, moodle und IB Online Akademie werden wie gewohnt über den Beamer präsentiert. Der Film „Was ist eine Lernplattform?“ befindet sich (auch) im Ankündigungsbereich des Kurses auf der Lernplattform und kann dort angesehen werden. Dies empfiehlt sich besonders dann, wenn der Ton in der Präsentation nicht laut genug eingestellt werden kann.
Der letzte Teil der PowerPoint Präsentation (Regeln und BigBlueButton-Funktionen) ist (auch) in BigBlueButton als Präsentation hinterlegt. Der Kurs kann ab diesem Zeitpunkt als Videokonferenz fortgeführt werden. 
Beim Präsentieren bzw. Ausprobieren der BBB-Funktionen, ist Kreativität gefragt. Es kann sowohl inhaltlich gearbeitet werden, z.B. als Kleingruppenarbeit in Gruppenräumen zu Erfahrungen mit Handystress, oder auch beispielsweise lustige Spiele auf dem Whiteboard gespielt werden. 
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Vorbereitung: 
Räume vorbereiten: Stuhlkreis, Arbeitstische richten + Laptops anschließen, Headsets bereitlegen, Beamer anschließen, Präsentation einrichten, Regel-Plakat zur Erinnerung, Namenschilder vorbereiten (Tesa-Krepp + Eddings), Getränke + Snacks richten
Durchführung:
· Namenschilder schreiben 
· Begrüßung
· PPP zu WS 3: LMS
· Anmeldung auf IB Online Akademie, Navigation zu WS 3
· Film in WS 3: Was ist eine Lernplattform?
· PPP zu WS 3: Warum LMS? Moodle
· Kleine Führung durch die IB Online Akademie (auf Trainerrechner mit Beamer): Navigieren, Inhalte von Kursen
· Teilnehmen an einer Videokonferenz: auf WS 3 BBB, NIMM TEIL AN DER VIDEOKONFERENZ
· Präsentation 2 in BBB: Erfolgreiche Videokonferenzen
· 1) Regeln 2) Funktionen: dabei werden die einzelnen Funktionen ausprobiert, verknüpft mit folgenden Themen: Videokonferenzen/ Risiken und Gefahren Digitale Medien/ Handystress
·  (BBB verlassen) Chat ausprobieren in WS 3
· Akademie selbst nutzen: Arbeitsmaterial in WS 1 (angeleitet, stöbern…)
· Feedback auf WS 3 ausfüllen (Unter: Feedback- Bitte den Fragebogen ausfüllen!)
· Schlussrunde: Was ist noch sagen möchte…
· Kurzer Ausblick auf WS 4
· Abschied
· Aufräumen


[bookmark: _Toc122078041]Workshop 4: 
Nutzung öffentlicher E-Services

[bookmark: _Toc122078042]Inhalt 
Die Nutzung öffentlicher E-Services ist ein wichtiger Baustein in der Ausbildungsplatz- und Arbeitsplatzakquise. Jobportale werden gezielt durchsucht und geeignete Angebote analysiert. In diesem Zusammenhang werden auch verschiedene Formate der Onlinebewerbung und die direkte Kommunikation mit Betrieben geübt. 
Die verschiedenen E-Services der Agentur für Arbeit werden gemeinsam angeschaut und es wird ein Account angelegt für die zukünftige Nutzung dieser E-Services. 

[bookmark: _Toc122078043]Hinweise zur Umsetzung des Workshops 
Als „Roter Faden“ durch den Workshop dient die PowerPoint Präsentation zu WS 4, die auf der IB Online Akademie zum Download zur Verfügung steht. Sie strukturiert den Workshop und kann nach Bedarf angepasst werden. Folien können ergänzt, gelöscht oder verborgen werden.

[bookmark: _Toc122078044]Ablaufplan WS 4 

Vorbereitung: 
Räume vorbereiten: Stuhlkreis, Arbeitstische richten + Laptops anschließen, Headsets bereitlegen, Beamer anschließen, Präsentation einrichten, Regel-Plakat zur Erinnerung, Namenschilder vorbereiten (Tesa-Krepp + Eddings), Getränke + Snacks bereitstellen
Passwortliste für IB Online Akademie bereitlegen
Durchführung:
· Namenschilder schreiben 
· Begrüßung
· PPP: Einführung Nutzung öffentlicher E-Services
· Anmeldung auf IB Online Akademie, Navigation zu WS 4
· Kurs: Vorstellungsgespräch! – Aber locker! auf IB Online Akademie
· Kreuzworträtsel Bewerbung auf IB Online Akademie
· Stellensuche auf Jobportalen im jeweiligen Ausbildungsberuf, Beispiele aus PPP
· Verschiedene E-Services auf der Seite der Agentur für Arbeit werden gezeigt
· Die Teilnehmenden legen sich einen Account auf der Seite der Agentur für Arbeit an, für die zukünftige Nutzung dieser E-Services
· Feedback auf WS 4 ausfüllen (Unter: Feedback- Bitte den Fragebogen ausfüllen!)
· Schlussrunde: Was ist noch sagen möchte, Rückmeldung über die gesamte Workshopreihe
· Abschied
· Aufräumen



[bookmark: _Die_Workshops_als][bookmark: _Toc122078045]Die Workshops als Kurse auf der IB Online Akademie

Die Workshops 1-4 sind jeweils so aufgebaut, dass im Ankündigungsbereich zwischen den einzelnen Kursen navigiert werden kann. Im Workshop 1 und 3 ist zusätzlich die Fachbibliothek verlinkt. Wer hierfür einen Zugang hat, findet eine Sammlung von Zugängen zu kostenlosen Lerngelegenheiten, Lehr- und Lernmaterialien, Links zu Fachartikeln etc. sortiert nach Schulfächern und Sachbereichen wie Berufsorientierung, Berufliche Bildung, Arbeits- und Gesundheitsschutz, Medienkompetenz, Nachhaltigkeit,
Politische Bildung etc.
Im Workshop 1 und 3 ist zusätzlich ein Zugang zu BigBlueButton angelegt. Im Workshop 3 noch weiteres Arbeitsmaterial.

[bookmark: _Toc122078046]Workshop 1 
(mit einem Klick direkt zum Kurs)
Hinweise zu den einzelnen Kacheln und Lernmaterialien
[image: ]
Vorab-Informationen
Die ersten beiden Kacheln sind explizit der Kursleitung gewidmet. Sie sind für die Teilnehmenden verborgen und beinhalten eine „Gebrauchsanleitung“ und Arbeitsmaterial zur Durchführung des Workshops sowie Hintergrundinformationen zur Digitalen Bildung und Material, mit dem sich Kursleitungen schnell in die einzelnen Themenbereiche einarbeiten können.
Zu Kachel „1. Informationen suchen und verarbeiten, Fake News und Meinungsbildung“
Hier findet man zahlreiche Materialien zur Informationssuche, Beurteilung von Quellen und Weiterverarbeitung von Informationen. Mithilfe von Materialien zu den Stichworten Meinungsbildung, Fake News, Nutzungsrechte / Lizenzen, Word Dokument erstellen kann das Thema ggf. weiter vertieft werden. 
Die Kursleitung kann hier gezielt Material für den Workshop auswählen oder beispielsweise auch den Teilnehmenden zum späteren Weiterlernen zur Verfügung stellen. 
Zu Kachel „2. Digitale Medien – Nutzung, Gefahren, Rechtliches - Datenschutz & Datensicherheit“
Ein Schwerpunkt in diesem Kurs ist das Thema Datenschutz und Datensicherheit. Die Kursleitung kann hier aus dem zahlreichen Material auswählen. Zum Datenschutz Rap gibt es ein Arbeitsblatt. Spaß macht den Teilnehmenden auch die Quizform. 
Wer das Thema Mediennutzung und speziell Handygebrauch und –einstellungen vertiefen möchte, findet hier weitere Anregungen. So können die Teilnehmenden z.B. aufgefordert werden, die Sicherheitseinstellungen für ihr Handy zu überprüfen oder einen Handy-Pass zu erstellen.
Zu Kachel 3. Digitales Wohlbefinden - Netiquette, Privatsphäre...
Auch online sollten alle freundlich und wertschätzend miteinander umgehen! Hier findet sich Material zum respektvollen Umgang im Netz, aber auch Tipps für mehr Privatsphäre und gegen jeglichen Stress im Netz.
Feedback - Bitte den Fragebogen ausfüllen!
Am Ende des Workshops sollte sich die Kursleitung auf jeden Fall ein Feedback geben lassen. Wer diesen Online-Fragebogen nutzen möchte, hat einen Vorteil: Alle Ergebnisse können im Überblick oder nach einzelnen Teilnehmenden sortiert, ganz einfach angezeigt und in einer Excel-Datei exportiert werden. Hinweis: Dies funktioniert nur mit Trainerrechten!
Weitere Materialien
Die beiden letzten Kacheln beinhalten ergänzende Materialien, die aus Zeitgründen vermutlich im Kurs selbst kaum Verwendung finden, auf die es sich aber lohnt, hinzuweisen.
Für diejenigen, die ihr Internet-Wissen anhand von Erklärfilmen erweitern möchten, gibt es hier Anregungen.
Ein wichtiger Aspekt bei der Nutzung digitaler Medien, der oft völlig vernachlässigt wird, ist der damit verbundene Ressourcenverbrauch. Daher gibt es hier Material, Internet & Geräte unter Umweltaspekten zu betrachten.


[bookmark: _Toc122078047]Workshop 2 
(mit einem Klick direkt zum Kurs)
Hinweise zu den einzelnen Kacheln und Lernmaterialien
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Vorab-Informationen
Die erste Kachel ist explizit der Kursleitung gewidmet. Sie ist für die Teilnehmenden verborgen und beinhaltet eine „Gebrauchsanleitung“ und Arbeitsmaterial zur Durchführung des Workshops.

Zu Kachel „1. Serious Games kennenlernen“
Hier findet man ein Quiz über Handys und Apps, bei dem die Teilnehmenden ihr Wissen überprüfen können. Zudem ist die App „Stadt Land Datenfluss“ aufgeführt, die das Themenfeld des ersten Workshops nochmals aufgreift. Bevor die Teilnehmenden die App auf ihr Handy herunterladen, ist es sinnvoll, den Trailer der App zu zeigen.
Als nächstes werden fünf verschiedene Serious Games aufgeführt, teilweise mit Erklärfilm, die die Teilnehmenden spielen können. Es empfiehlt sich kurz zu erklären, um was es bei den einzelnen Spielen geht, bevor die Serious Games genutzt werden. 
Zum Schluss ist eine berufsspezifische Pflanzen-Lern-App angegeben, die die Teilnehmenden zum Lernen auf ihr Handy herunterladen können.

Zu Kachel „2. Lernen mit evideo“
Hier werden verschiedene evideos aufgeführt, die die Teilnehmenden je nach Ausbildungsberuf oder Interesse anschauen können und die darin enthaltenden Aufgaben, Übungen und Quizfragen bearbeiten können. 

Feedback - Bitte den Fragebogen ausfüllen!
Am Ende des Workshops sollte sich die Kursleitung auf jeden Fall ein Feedback geben lassen. Wer diesen Online-Fragebogen nutzen möchte, hat einen Vorteil: Alle Ergebnisse können im Überblick oder nach einzelnen Teilnehmenden sortiert, ganz einfach angezeigt und in einer Excel-Datei exportiert werden. Hinweis: Dies funktioniert nur mit Trainerrechten!


[bookmark: _Toc122078048]Workshop 3 
(mit einem Klick direkt zum Kurs)
Hinweise zu den einzelnen Kacheln und Lernmaterialien
Der Ankündigungsbereich
Im Workshop 3 findet sich abweichend von den anderen Kursen noch zusätzliches Material im Ankündigungsbereich. 
Zunächst findet sich hier das Erklärvideo „Was ist eine Lernplattform?“, das als Einstieg ins Thema dient.
Ergänzend zu BBB, auf dem sich als Präsentationsdatei die PowerPoint Präsentation „BBB Funktionen + Regeln Videokonferenzen + Whiteboardaufgaben“ befindet, ist hier auch Jitsi als alternatives Videokonferenzsystem angelegt. Dieses kann man ergänzend vorstellen und den Teilnehmenden zeigen, wie sie es auch privat ganz einfach nutzen können.
Des Weiteren kann einem Chat beigetreten werden, bei dem die Teilnehmenden diskutieren und praktisch üben sollen, welche Regeln man einhalten sollte, damit ein Chatverlauf konstruktiv und wertschätzend ist.
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Vorab-Informationen
Die erste Kachel ist explizit der Kursleitung gewidmet. Sie ist für die Teilnehmenden verborgen und beinhaltet eine „Gebrauchsanleitung“ und Arbeitsmaterial zur Durchführung des Workshops.
Zu Kachel „1. Einführung in die IB Online Akademie“
Hier kann man sich – ergänzend zum Erklärfilm im Startbereich - informieren, was eine Lernplattform ist. Informationen zur IB Online Akademie und Moodle finden sich sowohl hier als auch in der PowerPoint Präsentation. Für eine Führung durch die IB Online Akademie biete es sich an, unterschiedliche Tools ausprobieren zu lassen. Eine kleine Sammlung findet sich in der anschließenden Kachel „Aufgaben - Probiere unterschiedliche Tools aus!“
Zu Kachel „2. Erfolgreiche Videokonferenzen“
Hier findet man Regeln für den Videounterricht und Informationen zu technischen Voraussetzungen und Funktionen von BBB und eine Beschreibung von weiteren Kollaborationstools.
Feedback - Bitte den Fragebogen ausfüllen!
Am Ende des Workshops sollte sich die Kursleitung auf jeden Fall ein Feedback geben lassen. Wer diesen Online-Fragebogen nutzen möchte, hat einen Vorteil: Alle Ergebnisse können im Überblick oder nach einzelnen Teilnehmenden sortiert, ganz einfach angezeigt und in einer Excel-Datei exportiert werden. Hinweis: Dies funktioniert nur mit Trainerrechten!
Weitere Materialien
Die beiden letzten Kacheln beinhalten Informationen über Kostenfreie Lernangebote im Internet (MOOCS, Apps, Link zur Fachbibliothek) sowie zu Motivation und Lernstrategien. 


[bookmark: _Toc122078049]Workshop 4 
(mit einem Klick direkt zum Kurs)
Hinweise zu den einzelnen Kacheln und Lernmaterialien
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Vorab-Informationen
Die erste Kachel ist explizit der Kursleitung gewidmet. Sie ist für die Teilnehmenden verborgen und beinhaltet eine „Gebrauchsanleitung“ und Arbeitsmaterial zur Durchführung des Workshops.
Zu Kachel „1. Jobportale für Ausbildungs- und Arbeitsplatzsuche“
Hier werden verschiedene Jobportale aufgelistet, die die Teilnehmenden analysieren sollen und auf denen sie gezielt nach Arbeitsplätzen in ihren Berufsfeldern suchen sollen. Dabei werden die verschiedenen Jobportale nach Benutzerfreundlichkeit, Übersichtlichkeit und Quantität der Suchergebnisse geprüft.
Zu Kachel „2. Formen der Onlinebewerbung“
Hier wird die Unterscheidung zwischen Onlinebewerbung und E-Mail-Bewerbung dargestellt. Es werden wichtige Regeln und erforderliche Bewerbungsunterlagen aufgelistet und weitere Formen der Bewerbung über das Internet thematisiert. Diese Inhalte werden über eine PowerPoint Präsentation vermittelt.
Zu Kachel „3. Vorstellungsgespräch und Bewerbung“
Hier bearbeiten die Teilnehmenden den Kurs Vorstellungsgespräche üben. In diesem Kurs werden über Videos wissenswerte Inhalte über Vorstellungsgespräche vermittelt. Das Gelernte wird über Quizfragen und Aufgaben gefestigt. 
Zum Schluss bearbeiten die Teilnehmenden ein Kreuzworträtsel zum Thema Bewerbung, in dem sie das Gelernte anwenden können.
Feedback - Bitte den Fragebogen ausfüllen!
Am Ende des Workshops sollte sich die Kursleitung auf jeden Fall ein Feedback geben lassen. Wer diesen Online-Fragebogen nutzen möchte, hat einen Vorteil: Alle Ergebnisse können im Überblick oder nach einzelnen Teilnehmenden sortiert, ganz einfach angezeigt und in einer Excel-Datei exportiert werden. Hinweis: Dies funktioniert nur mit Trainerrechten!
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1. Checkliste Planung und Vorbereitung

2. Anmeldung und Einschreiben von Gruppen auf der IB Online Akademie 

3. Regeln

4. Feedbackbögen

5. Handout

6. Zertifikat
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[bookmark: _Checkliste_Planung_und][bookmark: _Toc122078051]Checkliste Planung und Vorbereitung 

mindestens 1-2 Monate vorher
· Workshoptermine festlegen
· Ggf. Teilnehmende gewinnen (Teilnehmer-Flyer/Anmeldung)
· E-Mail-Adressen der Teilnehmenden besorgen (nötig für Anmeldung zur IB Online Akademie) – Einschreibung einer Kohorte per Excel-Datei (folgt im Anhang)
· Zugang für TN zur IB Online Akademie beantragen, ggf. in Kurse einschreiben (vgl. Anhang)
· Räume und technische Ausstattung (Endgeräte, Beamer, Lautsprecher, Headsets) reservieren
· Ggf. Arbeitsmaterial bestellen
1-2 Wochen vorher
· Material auf der IB Online Akademie sichten und auswählen
· Falls weitere Tools (LearningApps, Umfragetools etc.) eingesetzt werden sollen, Account anlegen bzw. vorhandene Zugangsdaten bereithalten
· Ablaufplan und PowerPoint Präsentation anpassen
· Überprüfen, ob alle Teilnehmenden und „Fakepersonen“ eingeschrieben sind
· Getränke/Verpflegung bestellen/besorgen
· Technikcheck: technische Ausstattung prüfen und ggf. ergänzen
· Ausreichend Endgeräte vorhanden? (möglichst 1-2 Ersatzgeräte)
· Müssen Passwörter eingegeben werden?
· Computer/ Laptops schnell genug / aktuelles Update?
· Word und verschiedene Browser (Google Chrome für moodle!) installiert? Internetverbindung ausreichend? Ggf. Hotspot einrichten 
· Beamer und passendes Kabel vorhanden? 
· Gutes Beamerbild? / Reicht der Lautsprecher für Filmpräsentationen?
· Raum verdunkeln möglich?
· Headsets vorhanden? (ggf. für alle Teilnehmende ein eigenes kaufen)
· bei Computern: Kameras besorgen
· Handout kopieren, Mappe anlegen (vgl. Anhang)
· Regeln festlegen und ausdrucken A3 (vgl. Anhang)
· TN-Liste ausdrucken (mit Spalte für Zugangsdaten zur IB Online Akademie)
· Rückmeldebögen ggf. anpassen und ausdrucken (oder auf der IB Online Akademie testen) (vgl. Anhang)
· Zusätzliches Material besorgen (Namenschilder, Stifte, Klebeband, Klebestifte, Scheren, Infomaterial)
· Zertifikate anpassen und drucken
1 Tag vorher
· Arbeitsmaterial überprüfen und bereitlegen, fehlende Unterlagen kopieren
· [bookmark: _GoBack]Raumreservierung und Ausstattung überprüfen
1-2 Stunden vorher
· Raum vorbereiten (Arbeitstische, Stuhlkreis, Verpflegung, Namensschilder, Arbeitsmaterial)
· PC und Beamer richten, Präsentationen testen, Backup auf Festplatte / USB-Stick
· Benötigte Zugangsdaten / Passwörter bereithalten oder bereits einloggen
· Präsentationen und benötigte Seiten offen haben
[bookmark: _Anmeldung_und_Einschreiben][bookmark: _Toc122078052]
Anmeldung und Einschreiben von Gruppen auf der IB Online Akademie  

Anleitung zur Anmeldung der Teilnehmenden auf der IB Online Akademie
Zur Anmeldung der Teilnehmenden auf der IB Online Akademie, verwenden Sie die untenstehende Tabelle. Durch die Anmeldung auf der IB Online Akademie, werden die Teilnehmenden auch einer globalen Gruppe zugeordnet, die neben den Workshops auch Zugang zu der Fachbibliothek auf der IB Online Akademie hat. Die Fachbibliothek ist eine Sammlung verschiedener kostenloser Lerngelegenheiten, Lehr- und Lernmaterialien und Fachartikeln aus unterschiedlichen Fachbereichen. 
Mit einem Doppelklick auf die Tabelle, wird diese zur Excel-Tabelle, in die Sie in den Spalten C – E die Daten (Vorname, Nachname und E-Mailadresse) der Teilnehmenden eintragen können. Hier gibt es zwei verschieden IDs. Die rote ID ist für die Anmeldung der Lehrkräfte gedacht, die dadurch Trainerrechte erhalten und die schwarze ID ist für die Anmeldung der Teilnehmenden bestimmt. Anschließend kopieren Sie die komplette Tabelle und fügen diese in ein neues Excel-Dokument ein. Senden Sie zum Schluss das ausgefüllte Excel-Dokument als Anhang per E-Mail an:
IT-Service-Zapp-extern@ib.de

Tipp: Es ist nützlich 1-2 zusätzliche Zugänge anzulegen, falls Teilnehmende ihr Passwort vergessen haben. Allerdings wird für jeden Zugang auch eine gesonderte E-Mail-Adresse benötigt.



Alternativ können Sie sich auch über einen Einschreibeschlüssel selbst in den Kurs einschreiben. Dafür ist allerdings eine Registrierung auf der IB Online Akademie notwendig. Wer also noch kein Konto hat, muss sich zunächst eines anlegen. Es gibt zwei verschiedene Einschreibeschlüssel, einen für Teilnehmende und einen für Trainer*innen. Um diese zu erhalten, wenden Sie sich bitte an Herrn Mark Melchert (mark.melchert@ib.de).

Anfragen / Support
Haben Sie Probleme, Ihre Kurszugänge zu beantragen? Haben Sie technische Probleme mit Ihrem Zugang? Möchten Sie uns Ihre Anregungen mitteilen? Hier können Sie direkt Kontakt mit dem Administrator aufnehmen.
https://moodle.ib-online-akademie.de/mod/feedback/view.php?id=379
Bei dringenden Problemen wählen Sie hier den telefonischen Support: 069 94545-321
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· Wir gehen freundlich und respektvoll miteinander um.
· Wir hören einander zu und konzentrieren uns auf unsere Aufgaben.
· Wir unterstützen uns gegenseitig.
· Wir sind pünktlich im Raum zu Beginn und nach jeder Pause.
· Wir haben unsere Handys während der Workshops ausgeschaltet und eingepackt. In den Pausen dürfen sie benutzt werden.
· Bei Nicht-Einhalten der Regel wird das Handy abgegeben!
· Wir halten die gemeinsamen Regeln zum respektvollen Umgang im Netz ein.
· Wir bemühen uns, einen möglichst großen Nutzen (Lernerfolg) aus den Workshops zu ziehen. Hilfreich dabei ist:
· Wenn ich etwas nicht verstehe, frage ich nach.
· Wenn mir etwas zu einfach ist, weil ich es schon kann, frage ich nach einer anderen, herausfordernderen Aufgabe.

Ich halte die Workshop-Regeln ein.
Ich weiß, dass ich bei stark störendem Verhalten den Workshop verlassen und zum Ausbilder gehen muss.
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Feedback zum Workshop 1 
„digitale Grundkompetenz“

	Name:
	
	
	Ausbildung als:
	

	

	Bitte die Fragen ausführlich beantworten!

	1. Wie hat dir der Workshop insgesamt gefallen?                                Bitte ankreuzen!

	überhaupt nicht     
	
	
	
	
	
	sehr gut

	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	

	2. Ich habe in diesem Workshop einiges Neues gelernt.                       Bitte ankreuzen!

	nein
	
	
	
	
	
	ja, stimmt    

	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	

	3. Das Gelernte ist sehr hilfreich                                                               Bitte ankreuzen!

	|_| privat (z.B. für mein Handy)                              
|_| für die Ausbildung                                        
|_| für den Unterricht (z.B. für Referate)            
|_| sonstiges_____________________      
	 |_| ja     |_| vielleicht         |_| eher nicht 
 |_| ja     |_| vielleicht         |_| eher nicht  
 |_| ja     |_| vielleicht         |_| eher nicht  

	

	4. Am nützlichsten waren für mich:                                                 Bitte unterstreichen!


Suchmaschinen nutzen                  Informationen verarbeiten (Word-Dokument)

sichere und vertrauenswürdige Quellen                   Meinungsbildung

Handy schützen                 Datenschutz                     Datensicherheit & Schadsoftware

Rechtsgrundlagen               Schutz vor Medienstress              respektvoller Umgang

Sonstiges: _________________________________________

	


	5. Wie fandest du die Workshop-Dauer?                    Bitte ankreuzen!

	
|_| zu lang     |_| genau richtig      |_| zu kurz


	


	6. Wie zufrieden warst du mit der Workshop-Leitung?                    Bitte ankreuzen!

	
|_| sehr       |_| mittel      |_| gar nicht

Das möchte ich zur Leitung sagen: _________________________________________________



	

	7. Was hat dir gefehlt? Was hätte besser sein können?                  Schreibe bitte in eigenen Worten.

	










	

	8. Hast du Wünsche für die nächsten Workshops?  
Wenn ja welche…                                                                                                                         Schreibe bitte in eigenen Worten.

	









Vielen Dank fürs Ausfüllen!



Feedback zum Workshop 2 „spielend lernen“


	Name:
	
	
	Ausbildung als:
	

	

	Bitte die Fragen ausführlich beantworten!

	1. Wie hat dir der Workshop insgesamt gefallen?                                Bitte ankreuzen!

	überhaupt nicht     
	
	
	
	
	
	sehr gut

	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	

	2. Ich habe in diesem Workshop einiges Neues gelernt.                       Bitte ankreuzen!

	nein
	
	
	
	
	
	ja, stimmt    

	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	

	3. Das Gelernte ist sehr hilfreich                                                               Bitte ankreuzen!

	|_| privat (z.B. für mein Handy)                              
|_| für die Ausbildung                                        
|_| für den Unterricht (z.B. für Referate)            
|_| sonstiges_____________________      
	 |_| ja     |_| vielleicht         |_| eher nicht 
 |_| ja     |_| vielleicht         |_| eher nicht  
 |_| ja     |_| vielleicht         |_| eher nicht  

	

	4. Am nützlichsten waren für mich:                                                 Bitte unterstreichen!


Definition von Serious Games                    Ziele und Nutzen von Lernspielen (Serious Games)

Nachteile von Serious Games                   

Jugendschutz bei der Nutzung von Serious Games            

Lernzuwachs durch Serious Games                                      Lernzuwachs durch evideos

Sonstiges: _________________________________________




	5. Wie fandest du die Workshop-Dauer?                    Bitte ankreuzen!

	
|_| zu lang     |_| genau richtig      |_| zu kurz


	


	6. Wie zufrieden warst du mit der Workshop-Leitung?                    Bitte ankreuzen!

	
|_| sehr       |_| mittel      |_| gar nicht

Das möchte ich zur Leitung sagen: _________________________________________________



	

	7. Was hat dir gefehlt? Was hätte besser sein können?                  Schreibe bitte in eigenen Worten.

	










	

	8. Hast du Wünsche für die nächsten Workshops?  
Wenn ja welche…                                                                                                                         Schreibe bitte in eigenen Worten.

	









Vielen Dank fürs Ausfüllen!



Feedback zum Workshop 3
„IB Online Akademie & Videokonferenzen“

	Name:
	
	
	Ausbildung als:
	

	

	Bitte die Fragen ausführlich beantworten!

	1. Wie hat dir der Workshop insgesamt gefallen?                                Bitte ankreuzen!

	überhaupt nicht     
	
	
	
	
	
	sehr gut

	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	

	2. Ich habe in diesem Workshop einiges Neues gelernt.                       Bitte ankreuzen!

	nein
	
	
	
	
	
	ja, stimmt    

	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	

	3. Das Gelernte ist sehr hilfreich                                                               Bitte ankreuzen!

	|_| privat 
|_| für die Ausbildung                                        
|_| für den Unterricht (z.B. für Referate)            
|_| sonstiges_____________________      
	 |_| ja     |_| vielleicht         |_| eher nicht 
 |_| ja     |_| vielleicht         |_| eher nicht  
 |_| ja     |_| vielleicht         |_| eher nicht  

	

	4. Am nützlichsten waren für mich:                                                 Bitte unterstreichen!

IB Online Akademie kennen lernen                       Info LMS/Lernplattform
               Kurse / Aufgaben / Infomaterial in der IB Online Akademie nutzen
                             wissen, wo ich Lernmaterial finden kann

     Videokonferenz ausprobieren                                         online-Tools nutzen
                                   Nettiquette / respektvoller Umgang 

Sonstiges: _________________________________________

	



	5. Wie fandest du die Workshop-Dauer?                    Bitte ankreuzen!

	
|_| zu lang     |_| genau richtig      |_| zu kurz


	


	6. Wie zufrieden warst du mit der Workshop-Leitung?                    Bitte ankreuzen!

	
|_| sehr       |_| mittel      |_| gar nicht

Das möchte ich zur Leitung sagen: _________________________________________________



	

	7. Was hat dir gefehlt? Was hätte besser sein können?                  Schreibe bitte in eigenen Worten.

	










	

	8. Hast du Wünsche für die nächsten Workshops?  
Wenn ja welche…                                                                                                                         Schreibe bitte in eigenen Worten.

	










Vielen Dank fürs Ausfüllen!



Feedback zum Workshop 4 
„Nutzung öffentlicher E-Services“

	Name:
	
	
	Ausbildung als:
	

	

	Bitte die Fragen ausführlich beantworten!

	1. Wie hat dir der Workshop insgesamt gefallen?                                Bitte ankreuzen!

	überhaupt nicht     
	
	
	
	
	
	sehr gut

	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	

	2. Ich habe in diesem Workshop einiges Neues gelernt.                       Bitte ankreuzen!

	nein
	
	
	
	
	
	ja, stimmt    

	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	

	3. Das Gelernte ist sehr hilfreich                                                               Bitte ankreuzen!

	|_| privat (z.B. für mein Handy)                              
|_| für die Ausbildung                                        
|_| für den Unterricht (z.B. für Referate)            
|_| sonstiges_____________________      
	 |_| ja     |_| vielleicht         |_| eher nicht 
 |_| ja     |_| vielleicht         |_| eher nicht  
 |_| ja     |_| vielleicht         |_| eher nicht  

	

	4. Am nützlichsten waren für mich:                                                 Bitte unterstreichen!


Definition E-Services                                                              Jobportale

Ausbildungs- und Arbeitsplatzsuche über E-Services

Online- und E-Mail-Bewerbung                                           Regeln bei der Online-Bewerbung                        

Bewerbungsvideo                                               Vorstellungsgespräche üben

Anmeldung auf der Seite der Agentur für Arbeit

Sonstiges: ________________________________________


	5. Wie fandest du die Workshop-Dauer?                    Bitte ankreuzen!

	
|_| zu lang     |_| genau richtig      |_| zu kurz


	


	6. Wie zufrieden warst du mit der Workshop-Leitung?                    Bitte ankreuzen!

	
|_| sehr       |_| mittel      |_| gar nicht

Das möchte ich zur Leitung sagen: _________________________________________________



	

	7. Was hat dir gefehlt? Was hätte besser sein können?                  Schreibe bitte in eigenen Worten.
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Vielen Dank fürs Ausfüllen!
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[bookmark: _Toc122078055]Handout zur 
Workshop-Reihe „go digital“    

























[image: ]„Go digital“ ist die Workshop-Reihe des      , bei der du dich fit machen kannst für digitale Lernformen und weitere nützliche digitale Angebote rund um Ausbildung, Bewerbung und Beruf im Internet. 
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Workshop 1: Digitale Grundbildung

1. „Digitale Kompetenzen“ kann man in 5 Bereiche aufteilen (DigComp 2.2) 
1: Informations- und Datenkompetenz    2: Kommunikation und Kooperation
3: Erstellung digitaler Inhalte     4: Sicherheit    5: Problemlösung

2. Mediennutzung 
Junge Menschen nutzen das Internet häufig (rund 4 Stunden täglich) und meist für Kommunikation und Unterhaltung. Aspekte wie Datenschutz und Datensicherheit sind oft nicht hinreichend bekannt. 
Auch auf den angemessenen Umgang mit Gefahren wie Cybermobbing, FakeNews, Internetsucht, Kostenfallen etc. sind viele Nutzer*innen nicht vorbereitet.
Durch die Corona-Krise gab es eine starke Zunahme digitaler Lernformen. Technische Ausstattung und Nutzung waren und sind sehr unterschiedlich.
Es lohnt sich, einige Kenntnisse und Fertigkeiten zu entwickeln, um das Internet für Schule, Ausbildung, Beruf und Weiterbildung bestmöglich zu nutzen!

3. Informationen suchen 
Es gibt über 1,8 Mrd. Websites weltweit. Um die Datenflut zu bewältigen und sich im Datendschungel zurecht zu finden, sind Suchmaschinen unerlässlich. Durch gezielte Voreinstellungen und Suchoperatoren (bestimmten Symbole und Wörter) können bestmögliche Suchergebnisse erzielt werden.
Natürlich kann man auch direkt auf den Webseiten von Nachrichtenportalen, Wissensportalen, Organisationen, Ämtern etc. gezielt nach Informationen suchen.

4. [image: ]Informationen und Quellen bewerten
Nicht alle Quellen sind geeignet und nicht alle Ergebnisse seriös.  
So kannst du „Mit Google gefundene Informationen auswerten“: 

5. Informationen verarbeiten
Wenn du Informationen aus dem Netz verwendest, achte darauf, dass du die Quellen angibst und Urheberrechte bzw. Lizenzen beachtest.

6. [image: D:\Unsere Produkte\P_Asaflex\Teams\Freiburg\25_Förderprojekte\EU React\1. Workshop Digitale Grundkompetenz\Datenschutz Datensicherheit und Privatsphäre\Grafiken von Bernie\Datenschutz-Männchen.jpg]Datenschutz
Datenschutz heißt, dass man Daten über Personen (Name, Geburtsdatum, Wohnort, Telefonnummer usw.) nicht einfach und unbegründet verwenden darf. 
Achte auch du darauf, Informationen über andere nicht einfach weiter zu geben! (WhatsApp!) Das Datenschutzgesetz regelt, wer was mit welchen Daten machen darf und was nicht. Bei Nichtbeachtung droht Strafe.
7. Datensicherheit
[image: C:\Users\sWerkmeister\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\Datensicherhiet kombi Markierungen.PNG]Für Datensicherheit sorgst du besonders, wenn du deine Geräte und Accounts gegen fremden Zugriff schützt (sichere Passwörter, sicherer Arbeitsplatz). Eindringen von Schadsoftware kannst du durch besondere Programme, Einstellungen und Misstrauen verhindern.

8. Weitere Informationen
Kursmaterial (Filme, Rätsel, Infos) zum Workshop 1 findest du auf der IB Online Akademie. Du kannst auch jederzeit mit deinem Handy den Kurs besuchen. Scanne einfach den QR-Code und logge dich mit deinen Zugangsdaten ein.
[image: ]https://moodle.ib-online-akademie.de/course/view.php?id=2456


Wenn du Fragen hast oder dich weiter zum Thema informieren möchtest, findest du zahlreiche Infos und Links auf folgenden Seiten:
[image: ][image: ]https://www.klicksafe.de/

[image: ]
[image: ]https://www.saferinternet.at/

                                                                     Dort gibt es auch diese Broschüre.



Workshop 2: 
Spielend lernen – Serious Games

1. Was versteht man unter Serious Games?
Serious Games (ernsthafte Spiele) sind digitale Spiele, die mehr als einen Unterhaltungswert haben. Serious Games sollen Informationen und Bildung vermitteln und mit Unterhaltungsaspekten kombiniert werden. 
Serious Games dienen der Vertiefung spezieller Fähigkeiten, um effektiv neue Wissensbestandteile durch den Spaß am Spiel zu vermitteln und somit zur Förderung nachhaltigem Lernen.

2. Ziele und Nutzen von Serious Games 
Das Ziel von Serious Games ist der Versuch, die Lücke zwischen Bildung und der Anwendung von Wissen zu schließen. Das Lernen fällt durch die Anwendung von Wissen leichter und ist nachhaltiger verfügbar. Durch den Spaßfaktor wird das Lernen begünstigt und die Vermittlung von Wissen findet oftmals unbewusst statt. 
Die Anwendung von Serious Games ist in nahezu jedem Bereich möglich, wie zum Beispiel im Bildungsbereich, im Gesundheitswesen, in Politik und Kultur und vor allem in der Geschäftswelt. Serious Games werden also zu Ausbildungs-, Schulungs- oder Trainingszwecken eingesetzt.

3. Serious Games
· Fakefinder: https://swrfakefinder.de/#schule
· Die Parabel der Polygone: http://ncase.me/polygons-de/
· Fake It To Make It: https://fakeittomakeit.de/
· Bad News: https://www.getbadnews.de/#intro
· Hidden Codes: https://game.hidden-codes.de/
· Stadt Land DatenFluss: https://www.stadt-land-datenfluss.de/


Workshop 3: 
Lernmanagement & Videokonferenzen

1. Was ist ein Lernmanagementsystem (LMS)?
Lernmanagement-Systeme dienen dazu, Lehr- Lernprozesse beim E-Learning zu unterstützen.
Über eine sog. Lernplattform werden Nutzerdaten verwaltet, Lernmaterialien bereitgestellt und Lernaktivitäten organisiert. 
Die Kommunikation zwischen Lernenden und Lehrenden erfolgt auf vielfältige Weise: über Aufgaben, Ankündigungen, Chat, Abgaben, Bewertungen oder auch im direkten Gespräch bei Videokonferenzen.

2. Moodle 
Mit 68 Millionen Benutzern und 55.000 Moodle-Sites weltweit ist Moodle eine bewährte E-Learning-Plattform in Schulen, Hochschulen, Verwaltungen und Unternehmen für Unterricht und Trainings.
Neben Moodle gibt es zahlreiche weitere LMS: ILIAS, Stud.IP, itslearning, padlet, DiLer, WebWeaver, IServ, HPI Cloud, schulmanager online …
3. Die IB Online Akademie
[image: ]Die IB Online Akademie ist eine zentrale digitale Lernplattform des IB im Internet. Sie basiert auf dem Lernmanagement-System moodle.
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Auf der Startseite findest du viele Informationen zur Nutzung der IB Online Akademie. Über die Kursbereiche kannst du dich zu den Kursen durchklicken.
Du kannst deine Kurse auch direkt in der Kursübersicht auf dem Dashboard anklicken. 
Die IB Online Akademie findest du hier:  https://moodle.ib-online-akademie.de/  
Du kannst die Kurse auch mit dem Handy besuchen:
4. Der Workshop „go digital“ auf der IB Online Akademie.
Die Workshops 1-4 sind als Kurse auf der IB Online Akademie angelegt. Hier kannst du jederzeit Erklärfilme anschauen, Serious Games spielen, Links zu vielen Beiträgen im Netz finden oder auch mit anderen Kursteilnehmer*innen chatten oder eine Videokonferenz über Big Blue Button starten!
5. Videokonferenzen
Neben BigBlueButton, das wir in unseren Workshops auf der IB Online Akademie nutzen, gibt es zahlreiche weitere Videokonferenzsysteme, z.B Jitsi, Skype, GoToMeeting, Microsoft Teams, Webex, Zoom. Manche Anbieter stellen kostenlose Nutzung mit Einschränkungen an. Andere Dienste setzen Nutzerkonten voraus.

Neben dem Austausch über Mikrofon und Videokamera (oder nur per Audio) gibt es zahlreiche weitere Kommunikations- und Präsentationsmöglichkeiten:
· Hand heben, Klatschen etc. zur bildlichen Rückmeldung
· Einbinden von externen Videos
· Einbinden von Präsentationen
· Gruppenarbeitsräume
· Whiteboard-Funktion
· Chat, geteilte Notizen
· Umfragen
Notwendig ist eine entsprechende technische Ausstattung. Das Einhalten besonderer Verhaltensregeln („Netiquette“), insbesondere der respektvolle Umgang miteinander, sollte selbstverständlich sein.


Workshop 4: 
Nutzung öffentlicher E-Services

1. Definition von E-Services
Der Begriff E-Service leitet sich aus dem Begriff Electronic Services ab. Unter E-Services versteht man alle Aktivitäten und Dienste, die mithilfe von Computern erstellt werden und über elektronische Medien wie dem Internet ausgeführt und angeboten werden. Bei E-Services werden selbstständige und marktfähiger Leistungen mithilfe eines elektronischen Datenaustausches erstellt.

2. Nutzung von E-Services bei der Ausbildungs- und Arbeitsplatzsuche
· Spart Zeit und verkürzt Wege
· Arbeitgeber und Arbeitnehmer kommen schneller an für sie wichtige Informationen
· Unabhängig von Öffnungszeiten können Arbeitsplatzangebote oder Informationen über Arbeitgeber eingeholt werden oder Bewerbungen geschrieben und übermittelt werden
· Einsparung von Kosten 
· Arbeitssuchend melden über E-Services oder Unterstützungsleistungen beantragen

3. Jobportale für Ausbildungs- und Arbeitsplatzsuche verwenden
· StepStone
· Indeed
· Jobware
· Stellenanzeigen.de
· LinkedIn
· Jobstairs
· Meinestadt.de
· Jobbörse der Arbeitsagentur 
· Xing etc.

4. Onlinebewerbung und E-Mail-Bewerbung
· Bei der E-Mail-Bewerbung werden Bewerbungsunterlagen erstellt und als PDF-Dokument als Anlage per E-Mail versendet.
· Bei der Online-Bewerbung werden Bewerbungsunterlagen über ein Online-Formular auf der Website des Unternehmens (Bewerbungsportal) eingestellt. Die Felder die ausgefüllt werden sollen sind vordefiniert und eigene Unterlagen können zusätzlich als PDF hochgeladen werden.

[bookmark: _Toc122078056]Zertifikat






«Name»

hat (Datum) an der
Workshop-Reihe „go digital“ teilgenommen. 

Die 4 Workshops hatten eine Dauer von je 3 Stunden und befassten sich mit folgenden Inhalten:
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1.) digitale Grundkompetenz
Informationen suchen, bewerten, verarbeiten
Regeln und Risiken im virtuellen Raum








2.) spielend lernen
Serious Games und andere motivierende Lernformen im Internet kennenlernen


3.) Lernmanagement
 die IB-Online-Akademie (Moodle als Lernplattform)
Online-Kurse und weitere Lernangebote im Internet
Videounterricht






4.) E-Services nutzen
Jobportale und Onlinebewerbung
Online-Service von Arbeitsagentur und anderen Behörden
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