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Lernziel

V Die Lernenden kénnen die Grundprinzipien
der Roundabout-Methode und des
entsprechenden Hochschulcurriculums
erklaren.

Picture: https://pixabay.com/de/vectors/ziel-pfeil-volltreffer-bullseye-2070972/

L
";‘)/;iGDIgITra ns Co-funded by

the European Union Einfihrung 1 3

digitransformation.net



Tagesordnung

Erkundung unserer Ausgangspunkte
EinfUhrung in die Roundabout-Methode
Erwartungen an das Curriculum

Die bevorstehende Lernreise
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Erkundung unserer Ausgangspunkte

Aufgabe

Bei dieser Aktivitat positionieren Sie sich physisch auf einer imaginaren Skala
im Raum, um anzugeben, wie gut Sie mit bestimmten Themen vertraut sind.
Eine Seite steht fur "Uberhaupt nicht vertraut”, die andere fur "sehr vertraut".

Fragen
1) Wie vertraut sind Sie mit digitalen Kompetenzen als Thema in der
Berufsberatung?
2) Wie vertraut sind Sie mit dem Konzept dem Ansatz der Multi-Akteurs-
Beratung?
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Einfihrung in das CGC-Karussell \A
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Erwartungs-Mapping

Aufgabe

Notieren Sie lhre Erwartungen anhand der Leitfragen. Eine Erwartung
pro Karte oder Post-It. Nachdem Sie lhre Erwartungen gesammelt
haben, ordnen sie diese der passenden Kategorie zu.

Fragen

1) Was hoffen Sie, wahrend dieses Programms zu lernen oder zu erreichen?
2) Welche Herausforderungen erwarten Sie zu bewaltigen?

3) Wie wird sich dieses Programm Ilhrer Meinung nach auf lhre (zukinftige)
berufliche Praxis auswirken?
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Die bevorstehende Lernreise \A\W

Unit 1: Digitale . Unit 3: Praktische Unit 4: | bertr:
Kompetenzen und Ll Kernkonzeptehtjln(:hPrc}asen SIEl ROV ELTE Anwendung der Roundabout-Methode auf
Arbeitswelt ethode Roundabout-Methode den lokalen Kontext
\\I 7
1.1 Wie lassen sich Digitale 2.1 Einfehru .00 pincriegsphase 3.1 Identifizierung von 4|' 1 Einféhrun
Kompetenz beschreiben? Roundabout-Methode ' gsp Akteuren in den Phasen der 1 bertragung
Roundabout-Methode & Verddnderung

1.2 Nachfrage nach _ : " -
Digitalen Kompetenzen am 2.3 Die Assessment-Phase 2.4 Die Planungsphase 3.2 Beratungstraining nach 4.2 Die Einstiegsphase
der Roundabout-Methode

Arbeitsmarkt
1.3 Bewertung Digitaler 2.5 Die MaCnah 28 Dilﬁ Ergepnis- 3.3 | berl egun 43Bewertungund GAP-
Kompetenzen ' URd ERall&tisnsphase Ergebnissen der Analyse

Roundabout-Methode

2.7 Zusammenfassung der
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4.4 Planung der
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Unit 1

Digitale Kompetenzen und die Arbeitswelt
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Sessionubersicht

Session 1.1: Wie kann man digitale Kompetenzen
beschreiben?

O«

Session 1.2: Wachsende Nachfrage nach digitalen
Kompetenzen auf dem Arbeitsmarkt

O«

Session 1.3: Assessment digitaler Kompetenzen

O«
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DigiTrans V

Session 1.1

Wie kann man digitale Kompetenzen
beschreiben?

Aktivitat 1.1 1: Einflhrung in Unit 1 & Session 1.1
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Lernziele

V Die Lernenden kénnen die Dimensionen
des CGC-DigiTrans-Kompetenzrahmens
erklaren.

V Die Lernenden kénnen die Aussagen der
Kunden Uber digitale Kompetenzen gemalf
den Dimensionen des DigiTrans-
Kompetenzrahmens einordnen.

Picture: https://pixabay.com/de/vectors/ziel-pfeil-volltreffer-bullseye-2070972/
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Wie lassen sich digitale Kompetenzen
beschreiben?

EinfUhrung in Digitale Kompetenzen

Digitale = Kompetenzrahnmen als Ressource  flr
Beratungsprozesse

Verschiedene Dimensionen digitaler Kompetenzen

Digitale Kompetenzen einschatzen
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Einfihrung in Digitale Kompetenzen
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Digitale Kompetenzrahmen als Ressource
fur Beratungsprozesse

Aktivitat 1.1.3: Digitale Kompetenzrahmen als
Co-funded by Ressource fur Beratungsprozesse
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Warum digitale Kompetenzen in
der Berufsberatung wichtig sind

Die Digitale Transformation verandert Arbeitsplatze
und Kompetenzen (European Commission, 2020).
Wie konnen Berufsberater:innen ihren Klientiinnen
helfen, diesen Wandel zu bewaltigen?
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Die Rolle von Kompetenzrahmen

Kompetenzrahmen bieten eine Struktur fir das Verstandnis, die
Bewertung und die Entwicklung digitaler Kompetenzen in der
Beratung.

Drei wesentliche Vorteile;

V Kompetenzrahmen zeigen auf, was Digitale Kompetenz bedeutet (fr
Klient:innen, Berater:innen und Arbeitgeber:innen).

V Bereitstellung einer gemeinsamen Sprache fur die Diskussion uber
Digitale Kompetenzen in der Beratung.

V Unterstitzung von Berater:innen bei der Bewertung und Behebung von
Defiziten bei den digitalen Kompetenzen ihrer Klient:innen.

.'L P Weber & Schulz, 2023
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Beispiele flur (digitale)
Kompetenzrahmen

Digitale Kompetenzen als Unterdimension
des allgemeinen Kompetenzrahmens: z.B. OECD-
Lernkompass (OECD, 2019a; OECD, 2019b)

Rahmenwerke, die sich auf digitale Kompetenzen im
Allgemeinen konzentrieren: z. B. DigComp 2.2
(Vuorikari, Kluzer & Punie, 2022)

Digital - _
content creation Sektor-/Berufsspezifische digitale
Kompetenzrahmen: z. B. Digital Capabilities
Kompetenzbereiche des DigComp-Rahmens, Framework flr den Bildungssektor (Jisc data analytics,
Vuorikari 2022
N 2022)
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CGC DigiTrans Kompeten zrahmen\A
A Technische Kenntnisse - Bedienung von Soft- und Hardware

A Informations-, Daten- und Medienkompetenz - Suche,
Bewertung, Analyse, Interpretation und Verwaltung digitaler
Informationen

A Kommunikation und Zusammenarbeit - Digitale Kommunikation,
Teamarbeit, Online-Zusammenarbeit

A Erstellung digitaler Inhalte - Erstellung und Anderung digitaler
Inhalte

A Querschnittskompetenzen i kreatives, kritisches und
zukunftsorientiertes Denken, Problemlésung, Reflxion, digitle
Sicherheit, digitale Blrgerschaft, digitales Lernen und Lehren,
digitale Identitat und Wohlbefinden

+C
.:/?:KG DigiTrans

digitransformation.net the European Union

S0 5. transversal
competences

Weber & Schulz, 2023, S. 14 ff.
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Wie kbnnen Kompetenzrahmen in der
Beratung eingesetzt werden?

Bewertung der digitalen Kompetenzen von Klient:innen -
Erkennen von Starken und Licken.

10T !
XX

w Beratung bei der Entwicklung von Kompetenzen - Vorschlage
fur Weiterbildungsmaoglichkeiten.

«J)’ Verknlpfung digitaler Kompetenzen mit den Anforderungen
L

des Arbeitsmarktes - Gewahrleistung der Relevanz.

Weber & Schulz, 2023
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Bedeutung von Kompetenzrahmen
fur die Beratung

Welche Bedeutung haben die Kompetenzen der Klient:innen
in der Beratung?
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Verschiedene Dimensionen Digitaler

Kompetenzen

1.1.4 Handout DigiTrans Framework — Basic Digital Competences

Category (level 1) Differentiation (level 2)

Technical proficiency s Operating technical hardware (PC, tablet, mobile device, robots)
in personal and workplace context

« Operating technical digital software, Al, technology, and
pplications in persanal A

and workplace context

Information, data and
media literacy

« Getting access to data, information, and digital content by
browsing, searching and filtering them

« Managing, storing, and organizing data, information, and digital
content. Deriving information from data

« Navigating through, analyzing, evaluating, and interpreting data,
information, digital content and their sources critically

Communication and
collaboration

« Communicating and interacting with other people through digital
technologies (e. g. e-mails, social media, videocalls)
« Collaborating with other people in groups and digital networks
through digital technologies and tools to produce shared
outcomes to meet shared goals A

Digital content
creation

« Developing digital content and digital resources by using word
processors, creating spreadsheets, software for production,
design, calculation, and simulation

s Integrating and re-elaborating digital content

Transversal
competences

« Creative, critical, and future thinking
« Problem solving

» Reflection
« Digital safety A

« Digital citizenship

e Weber & Schulz, 2023
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Aufgabe flr Kleingruppenarbeit (20 Min.)

Konzentrieren Sie sich auf die Unterdimensionen der
Ihnen zugewiesenen Kategorie des DigiTrans-Rahmens.
Diskutieren Sie, wo diese in der praktischen Arbeit von
Berater:innen vorkommen .

Halten Sie praktische Beispiele anhand des Handouts
mit der Ubersichtstabelle des DigiTrans
Kompetenzrahmens fest.

Finden Sie Beispiele fiur alle Unterdimensionen in der
Ihnen zugewiesenen Kategorie.

Aktivitat 1.1.4: Verschiedene Dimensionen
Digitaler Kompetenzen 22



Digitale Kompetenzen identifizieren

Digital competence groups | Situations from case “John”

Technical proficiency

Information, data and media
literacy

A

Communication and
collaboration

Digital content creation

Transversal com petences
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Aufgabe fur Einzelarbeit (15 Min.)

Lesen Sie die zugewiesene Fallstudie und markieren
Sie Textpassagen, die Ihrer Meinung nach auf digitale
Kompetenzen hinweisen.

Ordnen Sie die Textpassagen der entsprechenden
Dimension des DigiTrans Kompetenzrahmens im
Arbeitsblatt zu.

Nach der Einzelarbeit: Vergleichen Sie Ihre
Ergebnisse mit der vorgestellten Losungstabelle.

Aktivitat 1.1.5: Identfikation digitaler Kompetenzen



Digitale Kompetenzen identifizieren

Lésungstabelle fur "John". Sind Sie einverstanden? Haben Sie andere Ergebnisse?

Digitale Kompetenzgruppen Situationen aus dem Fall "John"
Technische Kompetenz

- Arbeit mit einer neuen computergesteuerten Maschine in der Fabrik
0  Arbeiten mit digitalen Schnittstellen
0o  Programmierung der Maschinen.
o Verwendung von Software

o Fehlerbehebung bei technischen Problemen

Informations-, Daten- und - John musste Produktionsdaten und Berichte interpretieren.
Medienkompetenz ) ) - o
- Verstandnis und Sinnhaftigkeit der digitalen Daten.

- Schwer zu unterscheiden zwischen zuverlassigen und unzuverlassigen Quellen
Kommunikation und - Umstellung auf digitale Kommunikationsplattformen innerhalb des Unternehmens.
Zusammenarbeit o ) ) ) o

- Schwierige Anpassung an E-Mail und Instant Messaging fir die Teamkoordination.

Zurickhaltung bei der Nutzung von Tools fiir die Online-Zusammenarbeit

Erstellung digitaler Inhalte - Verstehen der Grundsatze fiir die Erstellung klarer und wirksamer digitaler Inhalte.

Querschnittskompetenzen ) Anpassungsfahigkeit

uazuajadwoy JajeybIp uonesIpuap| ;G T'T JeUAINY

- Digitales Lernen,

- Widerstandsfahigkeit

24



Digitale Kompetenzen ermitteln \A

Losungstabellefur "Mario”. Sind Sie einverstanden? Haben Sie andere Ergebnisse?

Digitale
Kompetenzgruppen

Technische Kompetenz - Taglicher Umgang mit dem PC und solide digitale Kenntnisse in den meisten Programmen

Situationen aus dem Fall "Mario"

- Handhabung des Headsets

- Handhabung von Online-Meeting-Links

Informations-, Daten- und - Mario mochte den Hintergrund der Daten erfahren.

LSt e S 2 - Mario fragt nach den Datenquellen

Kommunikation und - Online-Sitzungen und Online-Beratung

SV IE o - Zusammenarbeit tiber ein digitales Whiteboard

Erstellung digitaler Inhalte [ Erstellen und Sammeln von Ideen {iber ein digitales Whiteboard
- Erstellung von Inhalten fur soziale Medien

Querschnittskompetenzen [ Unterstiitzung durch den jiingeren Kolleg:innen, indem er den Besprechungsraum wieder betritt und die Einrichtung
umstellt (digitale Problemlésung)

- Mario erkennt seine Lernbedurfnisse an (“Irgendwann miissen wir einen weiteren Schritt-flir-Schritt-Lernkurs flir mich
erstellen")

- EinE anonymer Nutzer:in stiehlt die "ldentitat" des Netzwerks und das Netzwerk versucht, dies zu beheben (digitale
Sicherheit, digitale Identitét)

uszualedwoy| Jafenbip uoneyuap| (G T"T JeUAY

- Verifizierung in sozialen Netzwerken (digitale Identitat)

- Offenheit fur den Erwerb von Kenntnissen Uiber soziale Medien (digitales Lernen)



DigiTrans V

Session 1.2

Wachsende Nachfrage nach digitalen Kompetenzen
auf dem Arbeitsmarkt

Aktivitat 1.2 1: Einfihrung in Session 1.2
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Lernziele

V Die Lernenden kénnen anhand von
Beispielen beschreiben, wie die Digitale
Transformation die beruflichen
Anforderungen in verschiedenen Berufen

verandert hat.
V Die Lernenden kénnen den Nutzen von

Arbeitsmarktinformationen zu beruflichen
Qual |f| ka‘“onsanforderu ngen an aIyS|eren . Picture: https://pixabay.com/de/vectors/ziel-pfeil-volltreffer-bullseye-2070972/
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Wachsende Nachfrage nach digitalen
Kompetenzen auf dem Arbeitsmarkt

Digitale Transformation im Arbeitsleben

Identifikation digitaler Kompetenzen anhand historischer
Berufsprofile

Wie lassen sich die aktuellen Anforderungen bei
Digitalen Kompetenzen ermitteln?
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Digitale Transformation im Arbeitsleben

Aktivitat 1.2.2: Digitale Transformation im

A Co-funded by Arbeitsleben
NN the European Union @@@@
BY NC SA . . .
Thecreationof these resourceshasbeen (partially) funded by the ERASMUSgrant program . o ) @ dlgltranSfOYmatlon-net
of the EuropeanUnion under grant no. 20221-DEB1-KA220-HEBO00089003 Neither the This work is licensed undeiCaeative Commons

EuropeanCommissiomor the project's national funding agencyDAADare responsiblefor the Attribution-NonCommerciaShareAlike 2.0 Generic License Lmkedm CGC_DIgITranS
contentor liable for anylossesor damageresultingof the useof theseresources

*



https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.0/

Digitale Transformation vs.
Digitalisierung

A Digitalisierung: Umwandlung von analogen
Informationen in digitale Formate (z. B. Scannen von
Dokumenten)

A Digitale Transformation: Nutzung digitaler
Technologien u.a. zur Veranderung von Prozessen
(z.B. automatisierte Datenverarbeitung).

A Relevanz fur den Arbeitsmarkt: Notwendigkeit der
Anpassung an neue Technologien mit
entsprechenden Kompetenzanforderungen.

"Foto" von Unbekannter Autor ist lizenziert unter CC BY-NC

(Weber & Schulz, 2023, S. 25 ff.)
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Digitale Transformation

A Durch digitale Technologien angetriebener

Wandel auf breiter Ebene in allen Branchen und
Berufen.

A Veranderungen in den Arbeitsprozessen,
Arbeitsablaufen und Kompetenzanforderungen.

A Beispiel: Automatisierung von Routineaufgaben
und zunehmender Bedarf an digitalen
Kompetenzen.

"Foto" von Unbekannter Autor ist lizenziert unter CC BY-NC

'.</~;':c'7 DigiTrans

digitransformation.net

(Weber & Schulz, 2023, S. 25 ff.)
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Digital Divide

A Ungleichheit beim Zugang zu digitalen
Technologien und Kompetenzen.

A Herausforderungen fur bestimmte Gruppen
D, |de (z. B. altere Arbeitnehmer:innen,
, Geringqualifizierte, Landbevolkerung).

|~ A Auswirkungen auf den Arbeitsmarkt: Risiko der
“& digitalen Ausgrenzung.

"Foto" von Unbekannter Autor ist lizenziert unter CC BY-SA-NC

.

e o0
-/r.‘G DigiTrans (Weber & Schulz, 2023, S. 30)

Aktivitat 1.2.2: Digitale Transformation im Arbeitsleben
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Lebenslanges Lernen

A Kontinuierliches Lernen als Notwendigkeit,
um mit den digitalen Entwicklungen und den
sich andernden Kompetenzanforderungen
Schritt zu halten.

A Zentrale Rolle der Bildungsanbieter:innen
und der Berufsberatung.

A Praktisches Beispiel: Schulung in digitalen
Tools fur Berufsberater:innen.

Visual element from Canva (www.canva.com)

°/r§6 grirans Co-funded by R o . . .
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Digitale Kompetenzen WeiterentwiM

Beispiel - Veranderungen in der Rolle der Berufsberatung

Digitale Technologien erfordern neue
Kompetenzen in der Beratung.

Beispiele:
A Digitale Kommunikation (E-Mails,
Videosprechstunden, Chatbots).

A Nutzung digitaler Ressourcen (Datenbanken,
Online-Tools zur Selbstbeurteilung).

A Datenschutz und ethische Uberlegungen in
Visual element from Canva (www.canva.com) d |g |ta|en U mgebu ngen .

.
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Digitale Kompetenzen fur Bildungs-
und Berufsberater:innen

A Technische Kompetenz: Verwendungvind
\ Verwaltung digitaler Werkzeuge.

A Daten- und Medienkompetenz: Digitale
Informationen kritisch bewerten.

@@ ‘\

Kommunikation und Kollaboration: Digitale
Interaktion mit Kunden.

A
5y 5 transversal / A Erstellung von Inhalten: Entwicklung digitaler
A

/IO D)

competenees Materialien fir Beratung und Schulung.

(Weber & Schulz, 2023, S. 15) Querschnittskompetenzen: Problemlosung,

Reflexion, Bewusstsein flr digitale
Sicherheit.
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Digitale Transformation im
Arbeitsleben

Schlussfolgerung

A Die digitale Transformation veréandert Kompetenzprofile in verschiedenen
Branchen.

A Notwendigkeit einer kontinuierlichen Entwicklung der digitalen Kompetenzen.

A Bedarf an Unterstiitzung bei der Identifizierung von Kompetenzanforderungen,
Bewertung digitaler Kompetenzen und Entwicklung/Ermittlung geeigneter
Schulungsangebote.

A Zentrale Rolle der Berufsberatung und des lebenslangen Lernens als
unterstitzende MalRnahmen.

Q"'L
TR DiaiT
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Digitale Transformation im
Arbeitsleben

Diskussion

A Welche Beispiele haben Sie beobachtet, bei denen die digitale
Transformation die Kompetenzanforderungen in einem Beruf
erheblich verandert hat?

A Was sind die Herausforderungen fir Berater:innen bei der
Unterstitzung von Klient:innen, die sich aus der sich vollziehenden
digitalen Transformation ergeben?

c"'r'."L
- (e DigiTrans
‘%,‘sc’ < Co-funded by

the European Union Aktivitat 1.2.2: Digitale Transformation im Arbeitsleben
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Kompetenzentwicklung:

Damals und heute

O pation Title: 5 tary

Description

Secretaries support the smocth o pe sfions within an crgenization by performing a variety of

a afive tasks. These tasks include answerin, gtel phone calls, writing and sen in etters,
ind taking They I filing

of documents, organize meetings and & ts nd handle basic datsbases. Manual management

and structuring of office workllcvws are oervtrsl aspects of the role.

Basic Skills and Competencies

# Telephone and written communication with internal and exdernal contacts.
ization =nd maintenance of cale d
agamentofp per documen ts
ing physical files and records

ece & ing wisitors and guEsts
+  Cresting and handiing comespond such as busi letters and invitsti
#  Assisting with the ¢ ization of meetings and events
Basic Knowledge
»  Basic knowledge in word p ing (e.g.. Mi Waord or typing skills)
+  Familiarity with office equipment (e.g.. fax machine, copier, telephone system)
#  Understanding of company pnl ||||||| d proce:lunes

s Basic g= in office fon and filing m

Skills and

*  Assisting in travel planning and booking for employees
=l in spreadsheets (e.g., Microsoft Excel) for cresting simple tables
. i i =mall budgeis or the petty cash
»  Creating |mp| presentation erials upon requast
#  Processing incoming and outgoing mail shipments

Optional Knowledge

+  Knowledgs of basi 'caocouﬁg nd bookkaeping

»  Generzal legal foundations for filing and documentation in a business context

+ Basic knowladge of worl kpl ce 58 tety regulatio nd their application in the office
. le arity with writing and comespond rules in the busi i
I

-\_/ ‘G DigiTrans

digitransformation.net
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Aufgabe a. fur Gruppenarbeit (15 Min.)

A Analysieren Sie die Vergangenheit (5 Min.): Sehen Sie
sich das historische Berufsprofil von 1999 an.
Identifizieren Sie Fahigkeiten und Kompetenzen, die
heute veraltet oder weniger relevant erscheinen.

A Stellen Sie sich die Gegenwart vor (10 Min.):
Uberlegen Sie, wie dieser Beruf heute aussehen konnte:
o Wo sind ihrer Meinung nach digitale Werkzeuge und
Kompetenzen heute von Bedeutung?

o Wie hangen die Trends aus dem Handout zur digitalen
Transformation mit diesem Berufsbild zusammen?

Aktivitat 1.2.3: Kompetenzentwicklung: Damals vs. Heute
38



Vergleich mit dem heutigen \A

Stellenmarkt

Secretarial work: Digital technology r ionisil y roles

The use of modem office has i office p for secretaries. This has resulted in reduced
manual labour and repetitive work, as well as substantial reductions in paperwork and data entry.

Imagine organising a meeting for internal stakeholders; one change from ene stakeholder would mean that the

the secretary doesn't have to call anyene and can access everyone's calendar with the software suggesting
availabilities for all parties

From software for ing and document to communication tools, the modern secretary is
at the forefront of utilising technology te streamline office operations, enhance productivity. and facilitate seamless
collaboration. Here are seme examples of such digital tools:

Communication tools

Various communication toels such as video conferencing software, team collaboration platforms, and instant
messaging applications (like Zoom, Microsoft Teams and Skype) have become essential in the modem office. These
digital technologies enable real-time communication, allowing teams to collaborate and i i
irrespective of their physical locations.

ly.

Cloud computing

Cloud computing has revolutionised the modern office by providing scalable and flexible computing resources that car
be accessed remotely. Cloud-based services like cloud storage, applications, and backup solutions like Dropbox and

OneDrive have become integral to everyday office operations, enabling seamless collaboration and data accessibility

from anywhere.

“Technelogy has also allowed information to be centralised online, making backend operations easier. It has also
made information easier to access, especially remotely, enabling collaboration across teams and regions,” says Natal
Chung (Director at Page Personnel Hong Kong).

Productivity tools

One of the most significant impacts of digital technology on secretary careers is the automation of repetitive, manual

tasks such as scheduling, email management. filing, data entry, traditional minute-taking, and bookkeeping
responsibilities

Various productivity tools such as project software, task lications, time tracking tools,
and automation software streamline workflow processes, enhance productivity, and optimise time management in the
modern office environment,

Some examples of productivity software include Microsoft Office, LibreOffice, Google Workspace, Zoha Office Suite
Power Bl and Apple iWerk.

Co-funded by

Aufgabe b. flr die Gruppenarbeit (15 Mi

A Analysieren Sie die zugewiesenen Ausziige aus
aktuellen Arbeitsmarktinformationen und diskutieren
Sie:

A Welche digitalen Kompetenzen werden
ausdrucklich erwdhnt?

A Wie stehen die heutigen Berufsbilder im Vergleich
zu lhren friheren Hypothesen?

A Sind die digitalen Kompetenzen ausfiihrlich genug
beschrieben, um Klient:innen effektiv zu beraten?

A In einem nachsten Schritt tauschen Sie Ihre
wichtigsten Ergebnisse in einer Plenardiskussion aus.

the European Union  AKtivitat 1.2.4: Vergleich mit dem heutigen Arbeitsmarkt

39



Kompetenzentwicklung:
Damals und heute

O pation Title: 5 Y

Description

Secretaries support the smocth operstions within an orgsnlzat n by performing

drmi afive tasks. These tasks include answeri ng telephone calls, writing and ding letter:

nd taking

ent . organize meetings and &
and structuring of office wor rkllcvwsareoervtrsl spects of the

ts nd handle basic databasas. Man

They manage the physk Iﬁl ing
uzl management
role.

Basic Skills and Competencies

ne and written communication with internal
=nd maintenance of calendars
agement of paper documents.
ing physical files and records
and guests

such as

assisting visitors
d handiing o

and external contacts

letters and invitati

» Assisting with the ¢

ization of meatings and even

s

Basic Knowledge

« Basick dedge in word p ing (e.g.. Mi
+  Familiarity with office equi pmet g.. fax machin
#  Understanding of compa ypnl ||||||| d proce:lunes

* Basic in office

ne, copier, telephans

Word or typing skills)
system)

and filing

Skills and

#  Assisting in travel planni
#»  Basic knowladge in spre.

»  Creating simple presen
#  Processing incoming and outgoing mail shipments

ing and booking for employe:
adsheets (e.g., Microsoft Excel) for cresting simple tables
» Basic bookkeeping skills, e g., managing small budgets or the petty cash

tation materigls upon reques!

e

Optional Knowledge

+  Knowledge of basic accounting and bookkeeping
»  Gen eral\gl[o ndations for filing and document
+  Basic knowledge fwokplcestetyeglt
» Fal m|| arity with writing and co

nistion in 2 business con

et
nd their application in the office

rules in the

I
.“/ :
digitransformation.net
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A

To o

Diskussion im Plenum (15 min.)

Teilen Sie der Gruppe lhre wichtigsten Hypothesen
mit: "In der Vergangenheit war X wichtig, aber
heute konnte Y wichtiger sein."

Wo sind Sie unsicher?

Welche Fragen wirden Sie recherchieren, um sich
ein besseres Bild von den aktuellen
Kompetenzanforderungen zu machen?

Aktivitat 1.2.3: Kompetenzentwicklung: Damals vs. Heute
40
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Session 1.3

Einschatzung digitaler Kompetenzen

Aktivitat 1.3 1: Einfiihrung in Session 1.3

*
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Lernziele

V Die Lernenden kbnnen die Starken und
Schwachen verschiedener Arten von
Assessmentinstrumenten in
unterschiedlichen Beratungsszenarien
beschreiben.

Picture: https://pixabay.com/de/vectors/ziel-pfeil-volltreffer-bullseye-2070972/
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Einschatzung Digitaler Kompetenzen

Einflhrung in Assessment-Instrumente

Praktisches Ausprobieren von Assemsent-Instrumenten

Evaluation von Assessment-Instrumenten anhand von
Szenarien

c"'r'."L

o (9 DigiTrans
‘7-’,&6 g Co-funded by

the European Union

digitransformation.net
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Wie kann man digitale Kompetenzen
einschatzen?
EinfUhrung in Assessment-Instrumente und Analyserahmen

Aktivitat 1.3.2: Einfihrung in Assessment-
Co-funded by Instrumente
the European Union @@@@

Thecreationof these resourceshasbeen (partially) funded by the ERASMUSgrant program . o ) @ dlgltranSfOYmatlon-net
of the EuropeanUnion under grant no. 20221-DEB1-KA220-HEBO00089003 Neither the This work is licensed undeiCaeative Commons

EuropeanCommissiomor the project's national funding agencyDAADare responsiblefor the Attribution-NonCommerciaShareAlike 2.0 Generic License Lmkedm CGC_DIgITranS
contentor liable for anylossesor damageresultingof the useof theseresources



https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.0/

Warum ist die Einschatzung Digitaler
Kompetenzen sinnvoll?

A Definition: Zu den digitalen Kompetenze
gehort die Fahigkeit, digitale Technologien
sicher, kritisch und kreativ zu nutzen.

v

“ A Relevanz: In einer sich rasch digitalisierenden
Welt ist die Bewertung dieser Kompetenzen fur

X Bildung und Beschéaftigung von entscheidender

x Bedeutung.

A Ziele der Bewertung: Identifizierung von
Starken und verbesserungswirdigen Bereichen

zur Unterstlitzung einer gezielten Entwicklung.
A
iy Af
'-‘./r‘-.‘G DigiTrans Co-funded by Weber & Schulz, 2023
the European Union
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Verschiedene Methoden zur

Einschatzung digitaler Kompetenzen

A Selbsteinschatzungen (ITU 2020):
+ Fordert die Selbstreflexion; einfach durchzufihren.

- Subjektiv, Potenzial fiir verzerrte Antworten.
, A Leistungsabhéngige Tests (ITU 2020):

+ Objektive Messung spezifischer Fahigkeiten, Realitdtsnahe
Szenarien

¢ - Zeitaufwandig in der Konzeption und Umsetzung.
x A Peer-Bewertungen (Kinney 2025):
x + Ermutigt zu kollaborativem Lernen; mehrere Perspektiven.
- Mdgliche Verzerrungen; erfordert klare Kriterien.

A
°/AG DigiTrans Co-funded by
the European Union
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Instrumente Einschéatzung Digitaler\A

Kompetenzen

Fokus auf drei Instrumente

A Online-Fragebégen: Europass Digital Skills Test -
standardisierter Test zur Messung der digitalen
Kompetenzen auf der Grundlage von
Selbsteinschatzungs- und Wissensfragen

A Kompetenz-Interviews: Ein strukturierter
Gesprachsleitfaden, der sich an verschiedene
Aufgabenbereiche anpassen lasst (Weber et. al
2023).

A Papierbasierter Fragebogen: Digitaler
Selbstwirksamkeitstest - bewertet das Vertrauen in
die Nutzung digitaler Werkzeuge (Ulfert-Blank &
Schmidt 2022).

v
v
X
X
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Rahmen flur die Bewertung von
Instrumenten

Analysis dimensions and example Your notes:
questions

Competency Scope

= Which digital competencies are
assessed?

o How relevant are these competencies DI m en S I O n en d eS Rah m en S :

for different client profiles?

Ease of Use and Accessibility
o How user-friendly is the tool? A

Fokus bzw. Einbezogene
o s it suitable for clients with varying o . . .
dighallteracy lovels? Dimensionen Digitaler Kompetenzen

Benutzerfreundlichkeit und
Zuganglichkeit

Flexibility and Adaptability

o Can the tool be used in different
guidance seftings (e.g., individual,
group, remote)?

professional fields?

Depth and Detail of Feedback

Flexibilitdt und Anpassungsfahigkeit
o What type of feedback is provided?

o Is the feedback actionable and practical Tlefe u nd Detal Igenau Ig kelt des
for guidance purposes?
e Feedbacks

o s it adaptable for clients from diverse A

A

- (e DigiTrans
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Hands-On Assessment Tool
Erkundung & Bewertung

el
questions

Your notes:

Competency Scope

= Which digital competencies are
assessed?

o How relevant are these competencies
for different client profiles?

Ease of Use and Accessibility
= How user-friendly is the tool?

o Is it suitable for clients with varying
digital literacy levels?

Flexibility and Adaptability

o Can the tool be used in different
guidance setfings (e.q., individual,
group, remote)?

o ls it adaptable for clients from diverse
professional fields?

Depth and Detail of Feedback
o What type of feedback is provided?

for guidance purpeses?

= s the feedback actionable and practical

@7""'."L
(o DigiTrans

digitransformation.net
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Aufgabe fir Kleingruppenarbeit (30 Min.)

A Uberpriifen Sie das zugewiesene Assessment-
Instrument anhand der bereitgestellten
Auszige, Beschreibungen oder Screenshots.

A Verwenden Sie den Evaluierungsrahmen, um
den Fokus, die Benutzerfreundlichkeit, die
Anpassungsfahigkeit und die Qualitat des
Feedbacks des Tools systematisch zu
analysieren.

Aktivitat 1.3.3: Praktisches Ausprobieren von
Assessment-Instrumenten 49



Evaluierung von Assessment- \A

Instrumenten

Szenario 1. Unterstltzung bei Weiterbildung von Mitarbeiter:innen

EinE Arbeitgeber:in bittet um Unterstiitzung bei der Bewertung des allgemeinen digitalen
Kompetenzniveaus der Belegschaft als ersten Schritt zur Planung eines unternehmensweiten
digitalen Weiterbildungsprogramms. Diese Bewertung soll helfen, den allgemeinen
Schulungsbedarf zu ermitteln und die Entwicklung gezielter Schulungsinitiativen zu untersttitzen.

Szenario 2: Klient:in, der/die eine Beratung zur Ausbildungswahl wiinscht

EinE Klient:in bittet um Beratung zu den digitalen Kompetenzen, die fir ein bestimmtes Berufsziel
erforderlich sind, und méchte wissen, welche Schulungen am besten geeignet sind, um dieses Ziel
zu erreichen.

Szenario 3: Entwicklung eines Bildungsangebots fur digitale Beteiligung

Ein Schulungsanbieter bittet um Unterstlitzung bei der Entwicklung von Workshops zur
Verbesserung der digitalen Kompetenzen von Birger:innen, um ihre Fahigkeit zur aktiven Teilhabe
an einer digital transformierten Gesellschaft zu verbessern.
L
-:;}/;KGDlngrans Co-funded by . .
the European Union Aktivitat 1.3.4: Evaluierung von Assessment-
Instrumenten
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Unit 2

Die CGC-Roundabout-Methode flr die digitale
Transformation
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Die CGC-Roundabout-Methode
fir die digitale Transformation

Session 2.1: Einfuihrung
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Ziele des Trainings...

V Schlusselbegriffe der Methode,;

V Das innovative Potenzial der
Methode;

V Beschreibung der Methode:
Prozesse und Schritte.

Picture: https://pixabay.com/de/vectors/ziel-pfeil-volltreffer-bullseye-2070972/
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Schlusselbegriffe ... \A

V Networking mit Akteur:innen...

=

»

2@ L
verschiedenen Partner:innen im Netzwerk 57) ‘1 zi
Organisationen zu erreichen ...

Die  unterschiedlichen  Perspektiven, s : |
Erfahrungen  und  Fahigkeiten  der ﬁ&‘% @
¥ 2
sollen genutzt werden, um konkrete
Problemlosungen flr Einzelpersonen oder
Netzwerk: Klient:innen - Berater:innen i- Arbeitgeber:innen i-
Bildungsanbieter:innen...

n Bedurfnisse / Perspektiven / Fahigkeiten
%&G DigiTrans SN Co-funded by
digitransformation.net the European Union 212 57




Schlusselbegriffe ...

e-farmsrl.com
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Das "Roundabout" zeigt an, dass der
Prozess offen und flexibel ist. Der
Beratungsprozess kann von
verschiedenen Akteur:innen initiiert
werden und wéahrend des Prozesses
konnen andere Akteur:innen aus dem
Netzwerk einbezogen werden, um eine
erfolgreiche Ldsung des Problems zu
erreichen.

2.1.2 58



Schlusselbegriffe ...
V Lernspirale...

Der Begriff "Lernspirale” wird verwendet, um die moéglichen positiven
Auswirkungen auf Einzelpersonen und Akteur:innen zu beschreiben,

die durch den Prozess erreicht werden kénnen.

Einzelpersonen koénnen durch konkrete Erfahrungen und Reflexion neue
Erkenntnisse (Konzepte) Uber ihre digitalen Kompetenzen und Lernmdglichkeiten
gewinnen (Mikroebene). Aber auch die Akteuriinnen kénnen durch Kooperation
(konkrete Erfahrungen) und Austausch (Reflexion der Beobachtungen) zu neuen
Ideen dber notwendige Weiterentwicklungen - z.B. von Beratungsprozessen,

Unterstitzungsmoglichkeiten oder  Weiterbildungsangeboten -  kommen
(Xlesoebene
Konkrete und aktive Erfahrungen spielen im Lernprozess auf beiden
Immagine: creata con utilizzo di IA Ebenen eine besondere Rolle.

A Die Zusammenarbeit im Netzwerk sollte so konkret und praktisch

Cofunded bWIe maoglich sein, um Lernprozesse anzuregen.

the European Union
2.1.2
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A

Das innovative Potenzial der Methode ...

Das vorgeschlagene Modell birgt innovatives Potenzial, sowohl
konzeptionell als auch in der Art und Weise, wie es entwickelt,
angewendet und bewertet wird.

Multi-Akteurs-Beratung (MACG)

Fallbezogene Zusammenarbeit

. Veranderung der Ergebnisse

Analyse des Bildungsbedarfs in Bezug auf digitale Kompetenzen

Werkzeuge fur die praktische Umsetzung

Kooperative Entwicklung, Anwendung und Bewertung/Beurteilung

www.sparshgbs.in

'.</\;':c'7 DigiTrans

digitransformation.net
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A

Methodenbeschreibung: Prozesse & Schritte...

1. Einstieq: Interesse, Ausgangssituation,
Vertragsabschluss

2. Assessment: Situation, Selbsteinschatzung
und Bewusstsein

3. Planung: basierend auf einer Bedarfsanalyse;
Bedeutung von Richtung, Zielen, L6sungen,
Orientierung und Planung, Vereinbarungen

4. Malnahmen: Aktivitdten, Durchfiihrung

5. Ergebnisse: Ergebnisse erzielen, aufzeichnen
und dokumentieren

6. Evaluation: Reflexion und Bewertung des

—tCProzesses

D| iTrans Immagine: creata con utilizzo di IA
./f‘i g g

Co-funded by
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ANA

Roundabout-Methode

A SO
“o, DigiTrans

digitransformation.net
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Zeit zum
Nachdenken...

A Mdgliche Hindernisse
der CGC-Roundabout-
Methode

A Mdgliche Strategien
zur Beseitigung der
festgestellten
Hindernisse

./r"‘G DigiTrans Co-funded by testhelden.com
the European Union

digitransformation.net
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Grundlegende
Uberlegungen zum Modell

A

gA S

f:/r:‘c, DigiTrans

digitransformation.net

Organisatorische oder individuelle
Perspektive;

Digitale Transformation als relevantes
Thema

Generisches Prozessmodell als Grundlage

Linearitdt der Modelle und Nichtlinearitat in
der Praxis

Einzelkontakte oder Beratungsprozesse

Methodisches Wissen im Einklang mit dem
Wissen Uber die Digitalisierung

Co-funded by
the European Union
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Ziele des Trainings...

Phase 1: Einstieg

Phase Description
1. Engagement - Initiation - what precedes counselling.
(interest, initial - Occasion - client seeks counselling individually.
situation, Counsellor supports client in describing the occasion, e.g., initial
: Situation.
contractin , . .
9 Counsellor and client clarify the interest.
Counsellor makes suggestions on how to proceed (contracting).

Diskussionen, Ubungen und Fallbeispiele

- (CaDigiTrans
./r.‘G g Co-funded by
the European Union 2.2.1

digitransformation.net




Phase 1: Einstieg

Beginnen - was der Beratung vorausgent...

Im Vorfeld der Beratung haben die Klient:innen uUber

verschiedene Sachen nachgedacht und Aktivitaten é
unternommen, um ihre Situation zu erkennen oder zu
verbessern. Daher ist Zu Beginn eines
Beratungsprozesses die Frage relevant, wie ein:e \
individuelle:r (oder organisatorische:r) Klient:in auf die , M\V‘A'
Beratung aufmerksam wurde oder was er/sie von ihr \¢Q/QJ? N
erwartet.

r"L

o (9 DigiTrans
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Phase 1: Einstieg \A

Anlass - Klient:in sucht Beratung individuell....

Gesprachseroffnung: Bringen Sie

den/die Klient:in in eine entspannte _ ;"’L( ;‘T
Atmosphare und sammeln Sie lﬂ ﬂ
allgemeine Informationen tber den :
Beratungswunsch ....

BegriiRungsmodalitaten, Umgebung, verbales und nonverbales Verhalten

Die Einbindung eines/einer Klient:in (einer Einzelperson oder einer Organisation, d.h.
eines Unternehmens) in einen Beratungs- oder Consultingprozess ist die erste und sehr
L wichtige Phase des Prozesses.
o GPigiTrans Co-funded by
the European Union
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Phase 1: Einstieg

Der/Die Berater:in unterstitzt den/die Klient:in dabel, den
Anlass zu beschreiben...

Ausgangssituation -> in dieser Phase geht es um die Frage, "warum" die Person oder
die Organisation Unterstiitzung gesucht hat und wie die Ausgangssituation ist ...

U Berater:in: Beziehungsaufbau, Transparenz und Sicherheit. Offene Diskussion mdglicher Anliegen und
Interessen, ggf. Sortierung der Anliegen. Ubernimmt Verantwortung fir den weiteren Prozess mit
Contracting.

U Individuelle:r Klient:in: (vorhandene) Gedanken Uber den Anlass und die Ausgangssituation sowie
(vorhandene) Emotionen zur Ausgangssituation kénnen eine Rolle spielen.

U Organisatorische:r Klient:in: Arbeitgeber:in oder Vorgesetzte:r sucht Beratung. Verdnderungen im
Unternehmen oder im Umfeld des Unternehmens erfordern MalRnahmen, z. B. Weiterbildungsbedarf

aufgrund der Einstellung neuer Mitarbeiter:innen.

r"L
(o DigiTrans

Co-funded by
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digitransformation.net

2.2.2 70



Phase 1: Einstieg

Berater:in und Klient:in klaren das Interesse...

Der/Die Berater:in klart mit dem/der Klient:in das Interesse
und ob z.B. andere Akteur:innen bereits eine Rolle spielen
(z.B. Arbeitgeber:in, Arbeitnehmer:in oder
Bildungstrager:in) und ob bereits frihere Aktivitaten
stattgefunden haben.
_/:c', DigiTrans

ISR Co-funded by
U the European Union

digitransformation.net
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Phase 1: Einstieg

Der/Die Berater:in macht Vorschlage zum weitgeren
Vorgehen (Vertragsabschluss)...

Die Phase endet mit einem Vorschlag fiir das weitere Vorgehen im Prozess.
Hier sollte der/die Berater:in bereits auf die Moglichkeiten der Zusammenarbeit
mit dritten Partner:innen eingehen und die moglichen Vorteile aufzeigen. Im
Falle von Organisationen sollte auch geklart werden, ob Interviews mit
Einzelpersonen madglich sind.

Die Einbeziehung von Kooperationspartnern wird gegebenenfalls im Vertrag als Moglichkeit angesprochen.

(""."L

- (e DigiTrans
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Werkzeuge ...

A Leitlinien zur Klarung von Anlass, Anliegen, Auftrag und Vertrag

A Fragebogen fir Erstgesprache mit Arbeitgeber:innen

A . . I
=y DigiTrans

. Co-funded by
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Ziele des Training... \A
Phase 2: Assessment
I;*hase - Description

2. Assessment | Situation

(situation - Current situation
analysis, self- - Current or past activities
assessment, - Experience and knowledge

- Personalforganisational strengths and resources

- Motivation, thoughts, and attitudes for further development (e.g., further
education)

- Previous information / considerations for own development

- Activities to date

- Framework conditions, in particular for learning, personal environment,
time, etc.

- Changes in profession/ job/branches

- Possible future fields of work and requirements

and awareness)

Needs analysis

- Recording digital competences and competence needs

- Use of questioning techniques

- Integration of self-tests (competence self-assessment)

- Connection to requirements in the current or future field of activity

gA S

o . =
o (= DigiTrans
. GP'9 Co-funded by
o 3 LR the European Union
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Phase 2: Assessment

Assessment: Situation - Analyse - Selbsteinschéatzung u

di

¢ DigiTrans

Bewusstsein

In dieser Phase werden eine allgemeine Analyse der
personlichen/organisatorischen Situation sowie eine
spezifische Bedarfsanalyse in Bezug auf digitale
Kompetenzen kombiniert. Dies kann ein Gesprach uber
relevante Einflisse auf die Situation (systemischer
Ansatz) und die Entfaltung der biografischen Erzahlung
beinhalten, um die berufliche und personliche
Entwicklung der einzelnen Klient:innen zu verstehen und
ihnen die Mdglichkeit zu geben, ihre eigene Situation zu

durchdenken.
gAY

Co-funded by
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Phase 2: Assessment

sarm Arbeit mit Einzelpersonen ...

A Helfen Sie Ihrem/lhrer Klient:in, iiber die aktuellen Aufgaben, seine/ihre eigenen Starken
und Erfahrungen nachzudenken.

A Es stehen zahlreiche Instrumente zur Verfiigung, z. B. die Aufgabenanalyse, die
Kompetenzanalyse, das "zukunftsorientierte Interview" und ein Selbstbewertungsinstrument auf
der Grundlage von "Indikatoren fur digitale Anpassungsfahigkeit".

A Besprechen Sie die Ergebnisse der Instrumente mit dem/der Klient:in. Die Interpretation und
die Schlussfolgerungen aus diesem Schritt sind eine gemeinschaftliche Aufgabe im
Beratungsprozess ...

A Dem/Der Berater:in stehen mehrere Instrumente zur Verfiigung (siehe Anhang 4-7 des
Handbuchs)

<,LA Der/Die Berater:in sollte das Bewertungsinstrument auswéhlen, das den Bedurfnissen des/der
‘/AG DigiTrans Co-funded by Kli€NtiiNNEN am besten entspricht ...

digitransformation.net the European Union
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Instrumente fur - DigiTrans - the European Union
dve A ’bew m'.t uments for phase 2 (Assessment)
Einzelpersonen

spendix 4: Task analysis

2 (Assessment)

Aim: Aim of this tool is to stimulate a dialogue and analyses with the
client about his current main work tasks and tasks he likes to perform.

Our everyday life as well as our work is characterised by activities. We
use verbs (activity words) such as "prepare"”, "drive", "write" or
"telephone" to describe what we do. The clients are encouraged to
describe their activities (work context, everyday life) (in writing or in
dialogue). They are also asked which activities they particularly enjoy
doing. Key words can be used to stimulate reflection.

A siehe Handbuch Anhang 4-7

What do you do in your everyday life and at work? Do you phone,
assemble or plan? Make a conscious decision not to differentiate
between work and leisure. Make a spontaneous note of what comes to
mind. Make sure you use verbs (activity words) in your description.

The following questions can help you:

* What do | do when dealing with people?

* What do | do when dealing with information?

* What do | do when dealing with objects, animals, plants, etc.?

You can use the examples (examples for activities) to complete your list.

2.3.3

This is what | do:



../strumento3.pdf
../strumento3.pdf

Phase 2: Bewertung

- » Die Zusammenarbeit mit

e einem Unternehmen...

A Die Analyse der Situation sollte sich auf zwei Ebenen konzentrieren. Aus
organisatorischer Sicht ist es notwendig, die Situation in verschiedenen Funktionen
und an verschiedenen Arbeitsplatzen zu analysieren: Arbeitsplatzanalysegesprach
(siehe Anhang 8), Mitarbeiterbeurteilung zu digitalen Kompetenzen und
Weiterbildungsbedarf (siehe Anhang 9) ...

A Die Instrumente konzentrieren sich auf die Situation im Unternehmen, das Gespréch
mit einzelnen Mitarbeiter:innen hilft dabei, deren individuelle Situation und
Bedirfnisse zu erkennen: Die Instrumente fir die Arbeit mit Einzelpersonen kdnnen
hier eingesetzt werden.

Der/Die Berater:in sollte klaren, mit wem die Ergebnisse der
Situationsanalyse und des Assessments besprochen werden
sollen/kénnen.

—C
°/AG DigiTrans Co-funded by
the European Union
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Instrumente fur '

-
die

.

Zusammenarbeit  usessnar —

. . The method supports the analysis of digital competence needs for a
m'"t e"nem specific position in an organisation.
yd
Unternehmen €.

dix 8: Simple Job Analysis Interview on Digital Competence Needs

The method intends to provide a simple frame for the analysis of
competence needs in an organisation that can be used when working
with employers. It builds on the DigiTrans competency framework
(Weber & Schulz 2023) and its competence dimensions:

* Technical Expertise

» |Information, Data, and Media Competence

» Communication and Collaboration

» Digital Content Creation

« Transversal Competences
In addition, the method also provides questions to analyse security

requirements of a position as well as the frequency of technological
changes in the organisation, the training culture in the organisation and
challenges in relation to digital competence development in the past.
Below you can find an example interview guide for a job analysis with an
employer representative. It consists of two parts. A core part that covers
the digital competence dimensions of the DigiTrans Digital Competence
framework. An optional part that could be used situationally and may
provide additional information for planning suitable learning processes or
learning offers.

A siehe Handbuch, Anhang 8-
9

2.3.4

Questions:
« Job Overview and Responsibilities:

-~ Can vt arevada a dataillad Aacerrintian Af tha ink rala
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Phase 2: Assessment

Miteinbeziehung und Zusammenarbeilt..

Die Miteinbeziehung von
Kooperationspartner:innen wird gegebenenfalls in
den Vertrag aufgenommen, um z. B. die digitalen

Anforderungen im Beruf oder bei der Arbeit zu
klaren.
A S
-:;};;;GDlngrans
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Z-Scoreundt -Score

O Addieren Sie fur jeden Faktor die von den Klient:innen gemeldeten
Werte

0 Berechnen Sie fiir jeden Faktor den z-Score. Subtrahieren Sie vom
Wert des soeben berechneten Faktors den Mittelwert dieses Faktors
und teilen Sie ihn durch den SD

z=(X-1)/AK
0 Berechnen Sie fiir jeden Faktor den t-Score. Multiplizieren Sie den

soeben berechneten z-Score mit 10 und summieren Sie 50

t=(2z*10) + 50
r"L
< (o DigiTrans
‘7-’,&6 g Co-funded by
the European Union
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Einen Bericht schreiben ...

C Dienst, Tage, Zeit fir den Assessment

C Motivation fur die Konsultation;

C Die relevanten Aspekte des beruflichen Werdegangs
des/der Klient:in;

C Die Ergebnisse des Assessments: Vorstellung des
Instruments und der Dimensionen, die es zur Bewertung
vorschlagt; Darstellung mit Diagramm oder einer anderen
grafischen Darstellung der erhaltenen z- und/oder t-Punkte;

C Kurze Zusammenfassung der Assessment-Ergebnisse wnvolceberry.com

C Unterschrift des/der Berufsberater:in.

.

o (9 DigiTrans
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Ubungszeit
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Ziele des Trainings...

Phase 3: Planung

4.3 Phase 3: Planning

Phase Description
3. Planning Goal setting
(based on - ldentification of possible goals that the client can / would like to strive
needs analysis; for.
sense of - Differentiation of goals (e.g., in steps).
direction, goals, Planning of solutions - - o
solutions - Research and selection of possible qualification offers.
' ts - |dentification of financial support opportunities.
agreements) - Developing further solution steps that may be necessary before taking
up a qualification.
Agreements for next steps
- ldentify and agree on the steps to be taken until a second meeting.
- Name, describe and agree on concrete activities.
—
o GPigiTrans RENEN Co-funded by

*
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Phase 3: Planung

Zielsetzung -> Die Zielsetzung ist einerseits ein sehr
starkes Mittel, um Menschen zu motivieren und ihrem Q
Handeln Richtung und Energie zu geben. Daher ist die

Zielsetzung in diesem Modell ein Teil des \
Planungsprozesses. Es sei darauf hingewiesen, dass Ziele .WWA-
manchmal klar zu sein scheinen ("Ich mdchte eine gute e’
Arbeit haben", "Ich brauche einen neuen Job"). Aber die
Ziele sollten konkret und realisierbar sein.

Bei der Zielsetzung kbnnen grolRe Ziele in konkrete Teilziele zerlegt werden. Oder
es kann ein langfristiges Ziel in realistische und planbare Schritte einschranken. In einem
organisatorischen Kontext ist die Zielsetzung mit dem strategischen Denken verbunden
und stellt sicher, dass eine Aktivitat wahrend des gesamten weiteren Prozesses
e unterstitzt wird.
:/,:G DigiTrans Co-funded by
the European Union
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Phase 3: Planung \A .

Planung von Lésungen -> Die Planung des
Qualifizierungsprozesses basiert auf einer fundierten

Recherche nach Angeboten, die dem ermittelten Bedarf ?
und den kontextuellen Aspekten (Zeit, Ort, Lernformate

usw.) entsprechen.

; N(\V\A‘.

ep
A Die finanzielle Unterstiitzung ist oft ein sehr wichtiger Aspekt, HE

der geklart und bertcksichtigt werden muss. \
A Wenn Qualifizierung und Weiterbildung als Losung

vorgeschlagen und geplant werden, mussen auch Aspekte der

Finanzierung und der praktischen Umsetzung geklart werden.

Dies gilt auch innerhalb eines Unternehmens.
::/_f/’E:GDigiTrans

Co-funded by
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Phase 3: Planung

Absprachen fur die nachsten Schritte -> esist

hilfreich, klare Absprachen flr die Umsetzungsphase zu treffen. Wer

macht was und wie kann die Unterstitzung wahrend der neuen

Lernaktivitat angeboten werden. Auch die Schritte, die auf das

Training folgen, kdnnten relevant und hilfreich sein, um sie mit Q
dem/der Klient:in zu teilen und flr eine langere Perspektive zu

vereinbaren. \.

Je nach Verlauf des Prozesses und der angebotenen Dienstleistung

kann diese Phase mehr Zeit in Anspruch nehmen. Sie kann mit einem \

ersten Treffen beginnen und mit einem zweiten abgeschlossen

werden. Dies kann besonders hilfreich sein, um vor der Umsetzung

einer Mal3nahme (z. B. dem Beginn eines Kurses) Klarheit zu

schaffen.
A S
v:,'];iGDlngrans
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£ix 11: Gathering overview about further education training offers

12 of the Sample overviews of continuing education offers
ftrument
n S r u I I I e n e se in the phase 3 (Planning)
Aim The aim is to obtain a structured overview of training opportunities and to
record and share knowledge within the organisation in a structured way.
Short description Vogelgesang and Pongratz (2021) describe strategies for funding advice
in the field of economic development, which can be used by actors to
ol obtain an overview of the most important funding programmes. These
strategies can also be applied to the overview of training provision.
Vogelgesang and Pongratz (2021) point out that it is hardly possible to
know all the offers. Therefore, it is particularly important to get a rough
overview of the provider landscape and to be able to make quick
™ 3 . enquiries through clear contacts on the part of the counsellor. In
A L_Jber_b“Ck Uber addition, the inf%rmalion gathered should be summarised and, if
Welterblldunqsanqebote sammeln necessary, visualised. This model for the overview of continuing
(Anhanq 11) education offers, based on Vogelgesang and Pongratz (2021), has its
= own adaptations.
A SVStem-U mWGIt-Anal\/SG (An hanq Instructions Template overviews of continuing education offers {Source: own
adaptation, based on Vogelgesang & Pongratz, 2021)
l)_;_ Category Information
Programme
A Umsetzunq der . Supplier of further training
Kompetenzanforderungen in Targel group(s)
Weiterbildungsziele (Anhang 12); Branches
. . i Learning targets
A Logbuch fir Mitarbeitende Learning style (hybrid, in
(Anhanq 14) presence, ...)
Content
Minimum number of
participants
243 When does the training
takes place?
EimndinAa annart initias
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Fallstudie:
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Ziele des Trainings... \A
Phase 4: MaRnahmen

4.4 Phase 4: Action

Phase Description
4. Action - If applicable, steps are taken that are necessary before the start of the
(activities, further training (e.g., contracts, applications, agreements).
implementation |- Further training measure is realized
steps) - Client takes up further education
- Client gets support where applicable
A
<o (o DigiT
‘/,&G il Co-funded by
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Phase 4: MaRnahmen

A Im Mittelpunkt dieser Phase steht die Umsetzung einer geplanten
Aktivitat, z. B. die Aufnahme einer Weiterbildung.

A Diese MaRnahme erfordert in der Regel verschiedene
Abklarungen, bei denen der/die Berater:in eine unterstutzende
Rolle spielt, indem er/sie praktische Elemente bereitstellt (z. B.
Antrage vorbereiten, Vereinbarungen treffen oder einen Vertrag
abschliel3en).

A Die Erméglichung einer finanziellen Unterstiitzung fir die
Teilnahme an der beruflichen Weiterbildung kann auch zusatzliche
Schritte erfordern. Bei Erwerbstatigen kann es notwendig sein, mit
dem/der Arbeitgeber:in die Anzahl der Arbeitsstunden und Zeiten
fur die Teilnahme an der beruflichen Weiterbildung zu klaren

Wahrend der Teilnahme an der C-VET kann der/die Berater:in bei Bedarf Unterstiitzung anbieten.

Dies ist besonders wichtig, wenn der/die Klient:in auf Schwierigkeiten stol3t (z. B. Lernzeit,
Vereinbarkeit mit anderen Rollen).

r"L
:/r'\G DigiTrans

digitransformation.net

Co-funded by
the European Union

25.2 99



Phase 4: MaRnahmen

Berater:in

Der/Die Berater:in unterstitzt die notwendigen Schritte vor Beginn der
Weiterbildung (z.B. Vertrage, Bewerbungen, Vereinbarungen).
Der/Die Berater:in ist ansprechbar, wenn weitere Klarung oder Unterstttzung
Im Lernprozess erforderlich ist.

Einzelne:r Klient:in

Aktive Teillnahme an einer Weiterbildungsmalinahme.
Der/Die Klient:in wendet sich bei Bedarf an den/die Berater:in, das

Unternehmen oder den/die Bildungsanbieter:in
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Phase 4: MaRnahme

Unternehhmen als Klient

Das Unternehmen bereitet alles flr die Fortbildung der
Mitarbeiter:innen vor. Bei Bedarf schliel3t das Unternehmen einen
Kooperationsvertrag mit dem/der Bildungstrager:in ab. Das
Unternehmen unterstitzt die Mitarbeiter:innen bei ihrer Weiterbildung.

Miteinbeziehung und Zusammenarbeit

Der/Die Berater:in arbeitet mit Arbeitgeber:innen und
Bildungsanbieter:innen zusammen, um die notwendigen Schritte vor
Beginn der Weiterbildung zu klaren. Kooperationspartner:innen
o unterstitzen die Durchfiihrung der Malsnahme.
./?‘G Igiirans .
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Instrumente

Nachste Schritte
und Aktionsplan
(siehe Anhang 15).
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Ziele des Trainings... \A
Phase 5: Ergebnisse

4.5 Phase 5: Results

Phase Description

5. Results - Completion of further education

(achieve, record |- Learning achievements

and document |- Transfer of learning outcomes to the world of work (on the job, job search)
results) - Further support needs
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Phase 5: Ergebnisse

A Das Ergebnis des gesamten Prozesses besteht im
Wesentlichen aus dem Abschluss der beruflichen
Weiterbildung, der Feststellung von Lernergebnissen und
der Ubertragung der Ergebnisse auf den Arbeitsplatz.

A Die Beratung kann in dieser Phase sowohl bei der
Reflexion der Lernergebnisse als auch bei der
Prasentation der Lernergebnisse gegenuber
Arbeitgeber:innen (z. B. bei der Aktualisierung von
Bewerbungsunterlagen) helfen.

A Die Berater:innen kdnnen auch Unterstiitzung fiir weitere
Schritte und vereinbarte Ziele anbieten, die tGber die
. berufliche Weiterbildung hinausgehen.
R (5 DigiTrans
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Phase 5: Ergebnisse

Berater:in

Der/Die Berater:in steht zur Verfigung, wenn weitere Klarungen oder
Unterstiitzung bei der Ubertragung bendtigt wird.
Der/Die Berater:in dokumentiert (falls zutreffend) die Ergebnisse oder
unterstitzt den/die Klient:in bei der Prasentation der erzielten
Lernergebnisse (z. B. Aktualisierung des Lebenslaufs).

Einzelne:r Klient:in

Der/Die Klient:in wird Uber die Ergebnisse informiert.
Der/Die Klient:in unternimmt die nachsten Schritte, formuliert weiteres
" Interesse und Bedarf an Unterstltzung (falls zutreffend).
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Phase 5: Ergebnisse

Unternehmen als Klient

Das Unternehmen informiert den/die Berater:in tber den Abschluss der
Weiterbildung und weitere Anliegen.

Miteinbeziehung und Zusammenarbeit

Die Kooperationspartner:innen dokumentieren die Ergebnisse (z. B.
Ubergabe eines Zertifikats fur die Weiterbildung).
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Phase 5: Ergebnisse

Instrumente

Weiterbildungs-

Zertifi -
Anhanglig;[ (siehe

2.6.3
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obtained. It is also advisable 10 work with the European profile passpor\. See here:
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Phase 5: Ergebnisse

Zelt zum
Nachdenken...
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Ziele des Trainings... \A
Phase 6: Evaluation

Phase Description
6. Evaluation - Review of the counselling process and results
(reflection and - If applicable: Stimulating a new continuing education process or further
evaluation) career steps (e.g., job search)
A
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Phase 6: Evaluation

A Ziel der Evaluation ist es, den Beratungsprozess und die

Ergebnisse zu reflektieren und festzuhalten.

A Der Nutzen liegt zum einen in der Verbesserung der
Beratungsleistung und im Erkenntnisgewinn flr eine
bessere Zusammenarbeit im Netzwerk.

A Andererseits unterstiitzt die Reflexion den/die Klient:in
dabei, einen besseren Einblick in seinen/ihren Lernweg,
seine/ihre Starken und seine/ihre Zukunftsplane zu
bekommen.

A Sie kann Klient:innen dazu anregen, den Lernprozess
fortzusetzen und weitere Karriereschritte zu
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Phase 6: Evaluation
Berater:in

Der/Die Berater:in leitet die Evaluation und Reflexion.

Der/Die Berater:in ist offen fir Anregungen, Winsche und Kritik.
Der/Die Berater:in gibt Erkenntnisse/Erfahrungen, die Gber den Einzelfall
hinaus relevant sind, an Kooperationspartner:innen weiter (anonym).
Der/Die Berater:in unterstutzt den/die Klient:innen bei der Reflexion tber
Lernprozesse, entwickelte Starken und nachste Schritte.

Einzelne:r Klient:in

Der/Die Klient:in tragt seine/ihre Meinung zum Beratungsprozess und
den Ergebnissen bei.

Co-funded by
the European Union
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Phase 6: Evaluation

Unternehmen als Klient

Der/Die Klient:in tragt seine/ihre Meinung zum Beratungsprozess und
den Ergebnissen bel.

Miteinbeziehung und Zusammenarbeit

Andere Kooperationspartner:innen werden in die Evaluation einbezogen,
wenn erforderlich und anwendbar.
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Phase 6: Evaluation ) \ /A \

Instruments for phase 6 (Evaluation)

Appendix 17: Feedback questions

Name of the Feedback questions

instrument

Use in the phase 6 (Evaluation)

Aim At the end of a continuing education programme, open questions should

be answered and the CGC professional should gather feedback about
the counselling process.

Short description The following questions will support the CCG professional in gathering

feedback an: Appendix 18: Structures feedback form

asked either Name of the Structured feedback form
addition to €/ | jnstrument

providers. Y [jse in the phase 6 (Evaluation)
ns m m e n e process. Ask A A feedback form can be used at the end of counselling sessions or the
answers: counselling processes to obtain structured feedback from the client

- What woul (monitoring of the service) and to stimulate the client's reflection (self-
- What woul reflection).
- What went | Short description A structured feedback form can be offered digitally, or paper based. The
- What woul questions in a feedback form should be customised to the respective
_ . _ service. The client should be given time and a protected space to provide
Wer kzeu g D Feed baCk Fragen (An hang Instructions Questions: feedback without being influenced. It is important for the feedback form to
17) Counselling be submitted anonymously (digitally, via a letterbox or similar).
. o Hiow Instructions Questions for a scale evaluation
- Instrument: Strukturiertes Feedback- g v « fully applies,
* mostly applies,
Formular (Anhang 18) S—— + applies less,
e How * does not apply
: a:z: Please think back to the interview(s): How would you rate the following
o Tiwh statements? Please tick one box for each statement. You can then give
e What your feedback on some questions openly.

« The session/ process has confirmed my views on continuing
education.

| got new ideas and answers for my continuing education.

| got answers to my questions.

| learned things that | didn't know before.

The interview motivated me to think more about continuing
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Phase 6: Evaluation

Zelt zum
Nachdenken...
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Ziele der Session

A Die Zusammenfassung der Unit 2. eine Zusammenfassung der
Ziele und Aufgaben in jeder Phase

A Ubergang zu praktischen Anwendungen: Abschlussaktivitat
und Reflexion Uber die Methode
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Die Unit 2 - Zusammenfassung ) \ /Akwﬁ

Phase Description
1. Engagement - Initiation - what precedes counselling. . &
(interest, initial - Occasion - client seeks counselling individually. o \V\W\“"
situation, Counsellor supports client in describing the occasion, e.g., initial yeev
; situation. \
contractin _ i . N
9 - Counsellor and client clarify the interest. L
Counsellor makes suggestions on how to proceed (contracting).
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