
 

  



 

 

Die Kärntner Volkshochschulen ( www.vhsktn.at ), Kärntner Bildungswerk  Betriebs GmbH  (www.bildungswerk -ktn.at ), Verein für Bildung und 
Lernen ( www.bildungundlernen.at ). Dieses Werk ist unter CC BY 4.0 International lize nziert. creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.de   

 

2 

IMPRESSUM:  
 

 

Die Kärntner Volkshochschulen (Leadpartner)  

 

Projektleiterin:  MMag. a  Tanja Leitner, MA  

Trainer*in/ Entwickler*in  MMag. a  Andrea Heiglauer und Mag. a  Alexandra Plattner  

 

 

Verein Bildung und Lernen  

 

Projektleiterin:  Mag .a  Elke Beneke, MBA  

Trainer*in/ Entwickler*in  Kathleen Edelmann, Mag. a  Ursula Zechner -Möderndorfer,  

 Britta Ungermanns  

 

  

Kärntner Bildungswerk Betriebs GmbH:  

 

Projektleiterin:  Mag .a Andrea Koppitsch  

Trainer*in/ Entwickler*in  Elisabeth Lasser B. A. MA MA MA  

 

 

Nutzung der Materialien:  

 

Alle Materialien/Methoden stehen als ăOpen Educational Resourcesò unter Einhaltung der CC-

BY Lizenz für Trainer*innen zur freien Verfügung und sind einzeln gekennzeichnet. CCBY 
bedeutet in Bezug auf die Nutzungsrechte, dass die jeweilige Einrichtung und wenn 

angegeben, auch der/die jeweilige Entwickler* in, bei einer Verwendung und Bearbeitung 

genannt werden müssen.  

 

 

Grafik:  www.ARGEntur.at  

Projektbild/Titelbild:  Ing. Edith Steiner -Janesch, MSc  

 

  

http://www.vhsktn.at/
http://www.bildungswerk-ktn.at/
http://www.bildungundlernen.at/
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.de
http://www.argentur.at/


 

 

Die Kärntner Volkshochschulen ( www.vhsktn.at ), Kärntner Bildungswerk  Betriebs GmbH  (www.bildungswerk -ktn.at ), Verein für Bildung und 
Lernen ( www.bildungundlernen.at ). Dieses Werk ist unter CC BY 4.0 International lize nziert. creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.de   

 

3 

Inhalt  
1. Kennenlernen  .................................................................................................................................................... 7 

1. 1 Bildkarten  .................................................................................................................................................... 8 

1. 2 Eine Linie ..................................................................................................................................................... 9 

1. 3 Finde eine Pe rson .................................................................................................................................... 11 

1. 4 Gruppe schätzen  .................................................................................................................................... 13 

1. 5 Schlüsselbundrunde  ............................................................................................................................... 14 

1. 6 Was stimmt nicht?  ................................................................................................................................... 15 

2. Lernen lernen  ................................................................................................................................................... 16 

2. 1 Aktivierung  zum Thema Lernen lernen  ............................................................................................... 17 

2. 2 +/ - Tabelle zum Thema lernen  .............................................................................................................. 22 

2. 3 Bildungseinrichtungen in Kärnten/Österreich  ................................................................................... 24 

2. 4 Lerntypentest einmal anders  ................................................................................................................ 27 

2. 5 Mein Lernprotokoll  .................................................................................................................................. 28 

2. 6 Das österreichische Bildungssystem  .................................................................................................... 31 

2. 7 Reflexion zum Thema ăLernenò ............................................................................................................ 32 

2. 8 Schlüsselsituationen am Bildungsweg ................................................................................................. 34 

2. 9 Sprichwºrter zum Thema ăLernenò ...................................................................................................... 36 

2. 10 Symbolgeschichte  ................................................................................................................................ 38 

3. Eigenschaften, Fähigkeiten und Stärken  ................................................................................................... 40 

3. 1 Du bist wahrscheinliché........................................................................................................................ 41 

3. 2 Namensbeschreibung  ........................................................................................................................... 42 

3. 3 Plaudertasche  ......................................................................................................................................... 43 

3. 4 Ressourcen ð Stammbaum  ................................................................................................................... 45 

3. 5 Tausch aus  ................................................................................................................................................ 47 

4. Achtsamkeit  ..................................................................................................................................................... 48 

4. 1 Passwörter  ................................................................................................................................................ 49 

4. 2 Achtsamkeit i n der Sprache: ăm¿ssenò.............................................................................................. 54 

4. 3 Achtsamkeit in der Sprache: Der innere Kritiker/ die innere Kritikerin  .......................................... 56 

4. 4 Umgang mit Medien  .............................................................................................................................. 58 

  

http://www.vhsktn.at/
http://www.bildungswerk-ktn.at/
http://www.bildungundlernen.at/
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.de


 

 

Die Kärntner Volkshochschulen ( www.vhsktn.at ), Kärntner Bildungswerk  Betriebs GmbH  (www.bildungswerk -ktn.at ), Verein für Bildung und 
Lernen ( www.bildungundlernen.at ). Dieses Werk ist unter CC BY 4.0 International lize nziert. creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.de   

 

4 

5. Auf Jobsuche  ................................................................................................................................................... 61 

5. 1 AMS Homepage  ..................................................................................................................................... 62 

5. 2 Bewerbungsschreiben  ........................................................................................................................... 63 

5. 3 Lebenslauf  ................................................................................................................................................ 65 

5. 4 Werte -Collage  ......................................................................................................................................... 67 

6. Glück  ................................................................................................................................................................. 69 

6. 1 Flow ............................................................................................................................................................ 70 

6. 2 Freudenbiografie  .................................................................................................................................... 72 

6. 3 Glücks ABC  ............................................................................................................................................... 74 

6. 4 Glückstagebuch  ..................................................................................................................................... 76 

6. 5 Glückszitate  .............................................................................................................................................. 78 

6. 6 Mein perfekter Tag  ................................................................................................................................. 79 

6. 7 Spreading happiness  ............................................................................................................................. 80 

6. 8 ăWennédannò ð Sätze .......................................................................................................................... 83 

7. Inklusion ............................................................................................................................................................. 85 

7. 1 Alltagsrassismus ....................................................................................................................................... 86 

7. 2 Gefühle  ..................................................................................................................................................... 92 

7. 3 Exklusion ð Inklusion ................................................................................................................................. 98 

7. 4 Jeder hat seinen Everest  ..................................................................................................................... 100 

7. 5 Sprachsensibilisierung ........................................................................................................................... 103 

8. Lebensziele  ..................................................................................................................................................... 105 

8. 1 Brief an mich  .......................................................................................................................................... 106 

8. 2 Postkarte schreiben  .............................................................................................................................. 107 

8. 3 Schreibplakate  ...................................................................................................................................... 108 

8. 4 Was uns PDs ans Herz legen ................................................................................................................ 109 

9. Mut  ................................................................................................................................................................... 112 

9. 1 Body2brain -App  .................................................................................................................................... 113 

9. 2 Bewegungsübung  ................................................................................................................................ 114 

9. 3 Podcast und Quiz zum Thema ăMutò ............................................................................................... 115 

9. 4 Mutig sein am Computer  .................................................................................................................... 116 

9. 5 Bedienung der Maus  ............................................................................................................................ 120 

9. 6 Spielerisches Vertraut -Machen mit dem Computer  ...................................................................... 126 

  

http://www.vhsktn.at/
http://www.bildungswerk-ktn.at/
http://www.bildungundlernen.at/
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.de


 

 

Die Kärntner Volkshochschulen ( www.vhsktn.at ), Kärntner Bildungswerk  Betriebs GmbH  (www.bildungswerk -ktn.at ), Verein für Bildung und 
Lernen ( www.bildungundlernen.at ). Dieses Werk ist unter CC BY 4.0 International lize nziert. creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.de   

 

5 

10. Resilienz ......................................................................................................................................................... 128 

10. 1 Fünf Schritte zu mehr Resilienz  .......................................................................................................... 129 

10. 2 Einen Schritt machen  ......................................................................................................................... 133 

10. 3 Mein Energiekonto .............................................................................................................................. 135 

10. 4 Mein inneres Mischpult  ...................................................................................................................... 137 

10. 5 Selbstfürsorge  ....................................................................................................................................... 140 

11. Querschnittsthemen  ................................................................................................................................... 143 

11. 1 Bildbeschreibungen  ........................................................................................................................... 144 

11. 2 Fortsetzungsgeschichten  ................................................................................................................... 151 

11. 3 Zeitung lesen  ........................................................................................................................................ 156 

11. 4 Suchsel .................................................................................................................................................. 157 

11. 5 Lernsoftware Beluga  .......................................................................................................................... 158 

11. 6 Learning Snack  .................................................................................................................................... 160 

11. 7 Quizlet  ................................................................................................................................................... 161 

11. 8 VHS-Lernportal  ..................................................................................................................................... 163 

11. 9 Jamboa rd ............................................................................................................................................ 165 

11. 10 Padlet  .................................................................................................................................................. 168 

11. 11 Anleitung zur Erstellung eines Dokuments  .................................................................................... 169 

11. 12 Textbausteine  .................................................................................................................................... 175 

11. 13 Gewichtsmaße  .................................................................................................................................. 178 

 

 

 

  

http://www.vhsktn.at/
http://www.bildungswerk-ktn.at/
http://www.bildungundlernen.at/
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.de


 

 

Die Kärntner Volkshochschulen ( www.vhsktn.at ), Kärntner Bildungswerk  Betriebs GmbH  (www.bildungswerk -ktn.at ), Verein für Bildung und 
Lernen ( www.bildungundlernen.at ). Dieses Werk ist unter CC BY 4.0 International lize nziert. creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.de   

 

6 

Basierend auf der Auswertung und der Kategorisierung der geführte n Interviews mit 

identifizierten Positive Deviants wurde im Vorfeld sowie im Projektverla uf die Erarbeitung 

zielgerichteter Methoden  mit spezifischen Schwerpunkten  für die Teilnehmenden an de n 

Kursen des Projektes ăBasisbildung neu denkenò durchgeführt. Die nachfolgenden 

Darstellungen  beinhalten Methodenbeschreibungen, Anleitungen und Arbeitsblätter für 

Trainer*innen und Teilnehmende von Bas isbildungskursen , die auf lebensweltnahen, 

lebenswelt orientierten, erwachsenengerechten und inklusiven Inhalten für die Zielgruppe 

basieren . Die Methodenbeschreibungen sind für Gruppensetting s, Einzelsetting s sowie für 

Präsenzunterricht und Distance Learning ausgerichtet . Sie wurden  von Seiten der Trainerinn en 

des Netzwerks ăBasisbildung neu denkenò allesamt erprobt, anschließend (weiter)entwickelt 

sowie zusätzlich  für digitale und analoge Kursgestaltungen  adaptiert . 

Folgende Themenschwerpunkte haben sich ergeben:  

 

¶ Achtsamkeit  

¶ Auf Jobsuche  

¶ Eigenschaften, Fähigkeiten, Stärken  

¶ Glück  

¶ Inklusion 

¶ Kennenlernen  

¶ Lebensziele  

¶ Lernen lernen  

¶ Mut  

¶ Resilienz 

¶ Querschnittsthemen  
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1. Kennenlernen  
Wenn Gruppen neu zusammenfinden, braucht es die Gelegenheit, sich gegenseitig 

kennenzulernen. Die Inhalte dieser Methoden zielen genau auf diesen Aspekt ab. Sie 

beinhalten Anleitungen und Tools, wie sich die Teilnehmenden von neuen Kursangeboten bei 

Kursantritt spielerisch , aber dennoch erwachsenengerecht kennen lernen können. Sie dienen 

dem sozialen Austausch der Teilnehmer*innen untereinander.  

 

Kennenlernspiele und entsprechende Methoden eignen sich dazu, mit anderen 

Teilnehmer*innen in Interaktion zu treten, um zu Beginn  das ăEis zu brechenò und 

gegebenenfalls Unsicherheiten abzubauen. Im Besonderen bei Basisbildungsangeboten 

erscheint es als unumgänglich, dass sich die Teilnehmenden zu Beginn gut kennenlernen und 

Gemeinsamkeiten in Hinblick auf Bedarfe und Wünsche an das  Kursangebot entdecken. 

Gemeinsamkeiten führen zu kollaborativen Arbeiten und wirken angsthemmend. 

Unsicherheiten werden abgebaut und ein gutes Gruppengefüge kann entstehen, welches 

erfolgreiches Lernen ermöglicht.  
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1. 1 Bildkarten  
Kurzbeschreibung  

Die Arbeit mit Bildkarten kann in verschiedenen Settings zum Einsatz kommen. Zum einen als 

ăEisbrecherò zum Kennenlernen der Teilnehmenden, zum anderen kºnnen verschiedene 

Arbeitsprozesse und Sprechanlässe damit eingeleitet werden.  

 

Dauer  

30 Minuten zu Beginn der Unterrichtseinheit  

 

Ort 

Kursraum 

 

Materialbedarf / Medien  

¶ Bildkarten (z.B. Biografiekarten)  

¶ Bildausschnitte aus Magazinen oder Zeitungen  

¶ Postkarten  

 

Sozialform  

Gruppenarbeit  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Zum Kennenlernen der Teilnehmenden und des*der Trainer*in  

¶ Emotionen, Befindlichkeiten und Bedürfnisse erarbeiten  

¶ Arbeitsprozesse können eingeleitet werden  

 

Durchführung  

Die Teilnehmenden werden aufgefordert, sich jeweils eine Karte auszusuchen; diese wer den 

der Reihe nach beschrieben und die Teilnehmer*innen begründen die individuelle Auswahl.  

 

Didaktisch -methodische Hinweise  

Der*die Trainer*in beteiligt sich bei einer Kartenauswahl. Bei Hemmnissen bzw. 

Verständnisschwierigkeiten der Teilnehmenden beginnt  der*die Trainer*in, die ausgewählte 

Karte vorzustellen und zu beschreiben.  

 

Vorbereitungen  

Biografiekarten, Bilder, Fotos etc.  

 

Varianten  

Bildkarten mit verschiedenen Motiven (z.B. Emotionen) bzw. Schwerpunktthemen (Natur, 

Fortbewegung) können zum Einsatz kommen.  

 

Sonstiges 

Die Arbeit mit Bildkarten dient als guter Einstieg in die Unterrichtseinheit, kann allerdings auch 

zu anderen Zeitpunkten stattfinden  
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1. 2 Eine Linie  
Kurzbeschreibung  

Die Teilnehmenden stellen sich nach bestimmten Kriterien in einer Linie auf.  

 

Dauer  

½ UE 

 

Ort 

¶ Kursraum 

¶ im Freien  

 

Materialbedarf / Medien  

ev. Klebeband  

 

Sozialform  

Gruppe  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Kennenlernen der Kollegen*innen  

¶ Aktivierung für zwischendurch  

¶ Zusammengehörigkeitsgefühl stärken  

¶ Längenmaße/ Vergleiche/ einfache Rechenoperationen/ einfache Rechengeschichten/ 

Monate und Jahreszahlen  

 

Durchführung  

Gemeinsam wird eine Linie festgesetzt. Diese Linie kann auch mit einem Klebeband am Boden 

gekennzeichnet werden. Auf dieser Linie sollen sich die Teilnehmenden nach bestimmten 

Kriterien ordnen.  

Mögliche Kriterien:   

- Stellt euch nach der Körpergröße auf, beginnend bei der kleinsten Person!  

- Ordnet euch alphabetisch!  

- Ordnet euch nach dem Alter, beginnend mit der jüngsten Person!  

- Ordnet euch nach der Haarlänge!  

- Ordnet euch nach dem Geburtstag.  

- Ordnet euch nach der Schuhgröße!  

- Ordnet euch nach der Entfernung von der Wohnadresse bis zum Kursort, beginnend mit  

der kürzesten Anreise.  
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Didaktisch -methodische Hinweise  

Die Fragen müssen auf die jeweilige Gruppe abgestimmt werden. Zu beachten ist, dass allzu 

persönliche Fragen für m anche Personen auch unangenehm sein können.  

 

Vorbereitungen  

Sesselkreis, Schreibunterlage  

 

Varianten  

Aus dieser Aufstellung heraus ergeben sich viele Rechenaufgaben. Es können, gemeinsam mit 

den Teilnehmenden Rechenoperationen gefunden werden. Diese Metho de eignet sich auch 

gut dazu, bestimmte Themen im Kurs zu wiederholen: Längenmaße, Vergleiche, Monate und 

Jahreszahl, Alphabeté. 
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1. 3 Finde eine Person  
Kurzbeschreibung  

Die Teilnehmenden suchen Personen, die bestimmte Kriterien/ Eigenschaften/ Anforderungen 

erfüllen.   

 

Dauer  

20 min.  

 

Ort 

¶ Kursraum 

¶ im Freien (mit Schreibunterlage)  

 

Materialbedarf / Medien  

Stifte 

 

Sozialform  

Gruppe  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Kennenlern en der Kollegen*innen  

¶ Aktivierung für zwischendurch  

¶ Zusammengehörigkeitsgefühl stärken  

 

Durchführung  

Die Teilnehmenden suchen mit Hilfe des vorbereiteten Arbeitsblattes Personen, die bestimmte 

Kriterien erfüllen. Die Lernenden können sich frei im Gruppenraum bewegen und haben für 

diese Aufgabe 15 Minuten Zeit. Auf dem Blatt werden die Namen festgehalten. Anschließend 

werden die Ergebnisse untereinander verglichen.  

 

Vorbereitungen  

Arbeitsblatt, Schreibunterlage  
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Finde eine Person, dieé 

 

1. ein Instrument spielen kann.   __________________________________  

2. lieber badet als duscht.   __________________________________  

3. einmal in einem anderen Land gelebt hat   __________________________________  

4. mit Stäbchen essen kann.   __________________________________  

5. vegetarisch lebt   __________________________________  

6. eine berühmte Persönlichkeit getroffen hat.   __________________________________  

7. mehr als 3 Sprachen sprechen kann.   __________________________________  

8. schon einmal Fallschirm gesprungen ist.   __________________________________  

9. jeden Tag das Horoskop liest.   __________________________________  

10. einen Marathon gelaufen ist.   __________________________________  

11. ein Haustier besitzt.   __________________________________  

12. im letzten Sommer eine Reise unternahm   __________________________________  

13. jemanden in Not geholfen hat.   __________________________________  

14. Salsa tanzen kann.   __________________________________  

15. kürzlich ein gutes Buch gelesen hat.   __________________________________  

16. einen anderen Kontinent besucht hat.   __________________________________  

17. durch die Führerschein prüfung gefallen ist.   __________________________________  

18. kürzlich auf einem Konzert war.   __________________________________  

19. ein außergewöhnliches Hobby hat.   __________________________________  

20.  gerne singt.   __________________________________  
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1. 4 Gruppe schätzen  
Kurzbeschreibung  

Der Gruppe werden Fragen gestellt und die Teilnehmenden notieren sich auf einem Blatt 

Papier, die, ihrer Meinung nach, mögliche richtige Antwort. Anschließend werden im Plenum 

die geschätzten Antworten mit den tatsächlichen Antworten verglichen.  

 

Dauer  

½ UE 

 

Ort 

¶ Kursraum  

¶ mit Schreibunterlage auch im Freien  

 

Materialbedarf / Medien  

¶ Blatt Papier  

¶ Stifte 

 

Sozialform  

Gruppe  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Kennenlernen der Teilnehmenden  

¶ Aktivierung für zwischendurch  

¶ Zusammengehörigkeitsgefühl stärken  

 

Durchführung  

Der Gruppe werden Fragen gestellt. Die Teilnehmenden müssen nach ihrer Einschätzung nach 

diese Fragen beantworten. Diese werden dann anschließend mit den richtigen Antworten 

verglichen.  

Mögliche Fragen:   

¶ Wie viele Geschwister haben wir alle zusammen?  

¶ Wie alt sind wir alle zusammen?  

¶ Wie viele Haustiere haben wir alle zusammen?  

¶ Wie oft gehen wir alle zusammen im Jahr zum Frisör?  

¶ Wie viele Stunden schlafen wir alle zusammen in der Nacht?  

¶ Wie viele Kilometer w ohnen wir alle zusammen vom Kursort entfernt?  

 

Didaktisch -methodische Hinweise  

Die Fragen müssen auf die jeweilige Gruppe abgestimmt werden. Es ist zu bedenken, dass allzu 

persönliche Fragen für manche Personen auch unangenehm sein könnten.  

 
Quelle:  https://www.dioezese -linz.at/dl/lnnlJKJmOnknJqx4KJK/Kompass_komplett_ohne_web.compressed.pdf  
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1. 5 Schlüsselbundrunde  
Kurzbeschreibung  

Mit der ăSchl¿sselbundrundeò lªsst sich unkompliziert und alltagsbezogen eine alternative 

Kennenlernrunde durchführen.  

 

Dauer  

Je nach Gruppengröße 10 ð 20min  

 

Ort 

Kurs 

 

Materialbedarf / Medien  

persönlicher Schlüsselbund  

 

Sozialform  

Gruppe  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

gegenseitiges Kennenlernen beim ersten Termin eines neu startenden Kurses  

 

Durchführung  

Die Teilnehmenden werden gebeten, ihren Schlüsselbund in die Hand zu nehmen. Der Reihe 

erzählt nun jede  Person kurz, welche Schlüssel sich am persönlichen Schlüsselbund befinden 

und wofür sie verwendet werden. Auch andere Gegenstände, die sich bei vielen Menschen 

am Schlüsselbund befinden (Glücksbringer, Erinnerungsstücke etc.) oder nicht mehr 

gebrauchte Sc hlüssel, die trotzdem noch am Schlüsselbund hängen, sollen miteinbezogen 

werden. Falls jemand keinen Schlüsselbund dabei hat, wird diese Person gebeten, trotzdem zu 

erzählen, was sich am Schlüsselbund befindet.  

 

Didaktisch -methodische Hinweise  

Diese Method e bietet eine sehr gute Möglichkeit, um sich auf eine angenehme Weise am 

ersten Kurstag gegenseitig vorzustellen und hat dabei den Vorteil, dass eine gelungene 

Mischung aus persönlicher und allgemeiner Ebene erreicht werden kann. Vorstellungsrunden 

sind of t nicht sehr beliebt und können Stress verursachen. Diese spielerische Methode nimmt 

dem Vorstellen den erzwungenen Charakter und öffnet die Gruppe spielerisch für ein erstes 

Miteinander.  

 

Sonstiges 

Die Schlüsselbundrunde lässt sich bei diversen Sammlungen  von Kennenlernspielen online und 

auch in Printformaten finden.   
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1. 6 Was stimmt nicht?  

Kurzbeschreibung  

Die Teilnehmenden überlegen sich zwei wahre und eine falsche Geschichte über ihre eigene 

Person. In der Gruppe wird diskutiert, welche Geschichte falsch sein könnte.  

 

Dauer  

1 UE 

 

Ort 

Kursraum, im Freien  

 

Sozialform  

Gruppe  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Kennenlernen der Teilnehmenden  

¶ Geschichten erzählen und schreiben  

¶ Stärkung der Gruppe  

¶ Erinnerungsarbeit  

 

Durchführung  

Erster Schritt:  Der*die Trainer*in erzählt der Gruppe drei Geschichten, die er*sie angeblich 

erlebt hat. Doch eine G eschichte ist falsch. Die Gruppe soll nun überlegen, welche 

Begebenheit nur erfunden wurde.  

 

Zweiter Schritt:  Alle Teilnehmenden überlegen sich drei lustige Begebenheiten, Anekdoten, 

seltsame Zufälle, spannende Situationen - zwei davon müssen wahr sein, e ine Begebenheit soll 

falsch sein. Dafür muss unbedingt 15 Minuten Zeit gegeben werden, damit die Teilnehmenden 

in aller Ruhe überlegen können und so unterhaltsame Geschichten entstehen können. Hierbei 

sind keine Grenzen gesetzt: es kann von lustigen Missge schicken, spannenden Ausflügen, 

alltäglichen Besonderheiten oder Eigenheiten erzählt werden.  

  

Dritter Schritt:  Diese drei Geschichten werden in der Gruppe erzählt. Die Gruppe muss 

anschließend darüber diskutieren, welche Geschichte nur erfunden wurde.  

 

Vierter Schritt:  Alle Teilnehmenden verschriften zumindest eine Geschichte von sich. 

Anschließend werden die Geschichten von einer Person vorgelesen und die anderen raten, 

wer diese Geschichte geschrieben hat.  

 

Varianten  

Es können auch nur drei Sätze aufgeschrieben werden. Zwei Sätze müssen war sein und ein 

Satz ist falsch. Die Gruppe muss raten, welcher Satz nicht stimmt.   
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2. Lernen lernen  
ăEs ist nie zu spªt, wenn man etwas lernen mºchte. Man soll sich immer weiterentwickeln und 

sich nicht schªmen, sondern einfach fragen, wenn man etwas nicht weiÇò (Auszug aus einem 

PD-Interview)  

Lernen wird sehr stark in Verbindung mit Schule  gesehen und so sind die Einstellungen zum 

Thema Lernen oftmals vorbelastet und negativ behaftet. Teilnehmende in der Basisbildung 

möchten sehr oft Versäumtes nachholen, werden aber aufgrund ihrer schwierigen 

Lernbiografie nicht gerne an die Schule erinner t. In einem Basisbildungskurs sollen Lernende 

wieder Lust aufs Lernen bekommen, Freude in der Auseinandersetzung und Vertiefung mit 

einem Thema empfinden und Ängste und Hemmungen abbauen. Es soll ihnen Spaß machen, 

in einer Gruppe zu lernen, eigene Lernzie le zu formulieren und zu verfolgen und aktiv in das 

Kursgeschehen und den Lernverlauf Einfluss nehmen zu können. Die Methoden sollen dazu 

anregen, die eigene Lernbiografie zu beleuchten und Tipps und Anregungen zu finden, damit 

das Lernen angenehmer und le ichter funktioniert. Im Fokus steht dabei die Freude am 

gemeinsamen Tun und Lernen.  
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2. 1 Aktivierung zum Thema Lernen lernen  
Kurzbeschreibung  

Unsere heutige Zeit ist geprägt von Reizüberflutung und Ruhelosigkeit des Geistes. Das Angebot 

an medialen Techniken und Hilfsmitteln zum Lernen erstreckt sich ins Unendliche. Ein 

Bewusstsein darüber, wie jeder Mensch ganz persönlich am besten lernt, welche Umgebung, 

Tageszeit, mit welcher Methode oder auch, welche Störfaktoren den Einzelnen vom effektiven 

Lernen ablenken, ist manchmal nicht ausreichend vorhanden.  

Mit dieser Unterrichtseinheit wird beim Störfaktor Lernumgebung angesetzt  

 

Dauer  

1,5 UE  

 

Ort 

¶ Kursraum  

¶ Zuhause  

 

Materialbedarf / Medien  

¶ Flipchart  

¶ Bildschirm mit Verbindung zum Computer für das gemeinsame Anschauen eines 

Lernvideos.  

¶ Arbeitsblatt ăWarum lernenò 

¶ Arbeitsblatt ăLernumgebungò 

¶ Arbeitsblatt ăLernplatzoptimierungò 

¶ Internetzugang für Video unter: https://youtu.b e/H6Ff1Qrrg -8F  

 

Sozialform  

¶ Einzelarbeit  

¶ Gruppe  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Formulierung des eigenen ăWarumò als intrinsische Motivation zum Lernen 

¶ Lernen und wie man sich einen geeigneten Lernrahmen schafft  

 

Durchführung  

Gemeinsam mit den Teilnehmer*innen wird eine kreative Wortassoziation zum Thema ăLernenò 

erarbeitet und somit neuronale Netze im Gehirn hergestellt. Alles, was die Teilnehmer*innen mit 

dem Wort ăLernenò verbinden, wird gesammelt. Hierzu wird das Wort ăLernenò auf dem 

Flipch art notiert:  

L ð Lustig, Leicht Lebenslang usw.  

E ð Entdecken, Erklimmen Einmalig Erweitern usw.  

R - Repertoire erweitern, Ressourcen usw.  

N - Neugierig, Nachhaltig usw.  

E - Emotionen, Erfahrungen usw.  

N - Neuronales Netz, Neues usw.   
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Die Teilnehmer*innen finden ihr ganz persºnliches ăWarum lernenò und bearbeiten das 

Arbeitsblatt ăLernumgebungò, um f¿r sich selbst sichtbar zu machen, ob sie zu Hause einen 

geeigneten Lernplatz haben. Gemeinsam werden die Ergebnisse besprochen. Wie fühlen sic h 

die Teilnehmer*innen in ihrer Lernumgebung? Können oder möchten die Teilnehmer*innen ihre 

Lernumgebung verändern? Was glauben die Teilnehmer*innen, macht eine gute 

Lernplatzumgebung aus?  

Gemeinsam sehen sich die Teilnehmer*innen das Video ăDie perfekte Lernumgebung findenò 

https://youtu.be/H6Ff1Qrrg -8 an. Im Anschluss an das Video werden die Ergebnisse auf einem 

Flipchart gesammelt. Im Selbststudium zu Hause bearbeiten die Teilnehmer*innen das 

Arbeitsblatt ăLernplatzoptimierungò. Zum Vertiefen und Wiederholen kºnnen sich die 

Teilnehmer*innen zu Hause das Video ein weiteres Mal ansehen https://youtu.be/H6Ff1Qrrg -8. 

 

Vorbereitungen  

Die Arbeitsblätter sollten in ausreich ender Menge vorher ausgedruckt werden und es ist zu 

prüfen, ob das Video in entsprechender (Ton -)Qualität abgespielt werden kann.  

 

Sonstiges 

Es empfiehlt sich, das Thema ăLernen lernenò schon zu Beginn des Kurses zu integrieren und 

abwechselnd mit neuen In halten zu kombinieren, um verschiedene Lerntipps und Techniken 

gleich einzusetzen.  
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Warum lernen  

 

Warum ist Lernen lernen für Sie wichtig?  

Nehmen Sie sich einige Minuten Zeit und denken Sie darüber nach, WARUM Sie lernen 

wollen, wie Sie besser und effektiver Lernen können!  

 

Wählen Sie Gründe, die Ihnen Freude bereiten bzw. eine richtige Motivation für Sie 

sind, beispielsweise: ăIch mºchte lernen, weil ich mir dann Zeit spare und mir Dinge 

besser merken kann.ò 

 

Finden Sie mindestens 5 Gründe. Stellen  Sie diese Gründe dar, indem Sie sie 

aufschreiben, aufmalen oder in einer Mindmap darstellen. Seien Sie kreativ!  

 

Nun schließen Sie Ihre Augen und stellen sich vor, dass Sie Ihr Ziel, diesen Kurs im Bereich 

Lernen lernen erfolgreich abzuschließen, schon erreicht haben.  

 

Gehen Sie in Ihren Gedanken an den Punkt in der Zukunft, wo Sie z. B. Ihr Warum ăZeit 

sparenò, ăMir Dinge besser merken kºnnenò bereits erreicht haben. 

 

Fühlen Sie die Freude. Fühlen Sie mit jeder Zelle Ihres Körper Freude, grenzenlose 

Freude.  

Wenn das Gefühl ganz stark ist, berühren Sie sich sanft an einem Punkt über Ihrem 

Herzen oder einem anderen Punkt Ihres Körpers.  

  

Nun haben Sie das Gefühl der Freude verankert. Wann immer Sie wahrnehmen, dass 

die Freude beim Lernen und Tun nachlässt, berühren Sie einfach wieder den Punkt 

über Ihrem Herzen und nehmen Sie wahr, was Sie fühlen.  

  

Ja, tatsä chlich. Durch diese Berührung können Sie die Freude wieder abrufen.  

Füllen Sie diesen Punkt auf mit Freude oder auch Dankbarkeit, wann immer Ihnen 

etwas gut gelingt.   
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Lernumgebung  

 

Unter welchen Bedingungen lerne ich am besten?  

 

In dieser Übung beachten wi r die Lernumstände, die Bedingungen, die wir zu einem 

erfolgreichen Lernen brauchen.  

 

Hierzu nehmen Sie sich einige Minuten Zeit und reflektieren Ihre eigene 

Lernumgebung, wenn Sie zuhause lernen und schreiben diese auf.  

 

1.) Wo lerne ich normalerweise zuhause ? In welchem Zimmer?  

 

 

 

 

2.) Wie sieht es da aus? Ist es ordentlich an meinem Lernplatz oder unordentlich?  

 

 

 

 

3.) Lerne ich immer am selben Platz oder wechsele ich auch mal den Lernort?  

 

 

 

 

4.) Habe ich an meinem Lernort meine Ruhe oder kommt immer jemand ins Zimmer 

und unterbricht mich beim Lernen?  

 

 

 

 

5.) Was brauche ich noch, um erfolgreich zu lernen? Betrachten Sie sich das ăInfoblatt: 

Lerntippsò. Welche Tipps kann ich anwenden, um mir eine bessere Lernumgebung 

zu schaffen?  
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Lernplatzoptimierung  

 

Ich gestalte mir meinen perfekten Lernort  

 

1. Ich gestalte mir meinen Platz so, dass ich mich optimal konzentrieren kann. Ich 

räume alles weg, was mich vom Lernen ablenken kann. Was habe ich verändert?  

Meine Lernerfahrung, nachdem ich die Störquellen verändert habe:  

 

 

 

 

 

2. Ich achte darauf, dass ich mir alle Materialien bereitlege, die ich für meine Lernzeit 

brauche. Ebenso stelle ich mir genügend Wasser bereit.  

Wie verändert das meinen Lernprozess? Meine gemachten Erfahrungen:  

 

 

 

 

 

3. Ich errichte mir meine ganz persönliche Lernfestung und mache meinem Umfeld 

klar, dass JETZT meine Lernzeit dran ist: 

Ich fertige mir ein Schild an, das besagt, dass ich ungestört sein möchte (z.B. 

ăLERNZONE Ą DrauÇen bleiben!ò). 

Wie verändert das meinen Lernprozess? Meine gemachten Erfahrungen:  

 

 

 

 

 

4. Weitere Ideen, wie ich in Zukunft meine Lernumgebung optimieren kann und 

möchte:  
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2. 2 +/ - Tabelle zum Thema lernen  
Kurzbeschreibung  

Die Tabelle kann als guter Einstieg für eine Reflexion darüber verwendet werden, welche 

Faktoren das Lernen im Allgemeinen unterstützen und welche nicht. Aus der allgemeinen Liste 

können Erkenntnisse für das eigene Lernen abgeleitet bzw. ein persönlicher Rahmen dazu 

abgesteckt werden.  

 

Dauer  

ca. 30 Minuten  

 

Ort 

Kurs  

 

Materialbedarf / Medien  

¶ Flipchart/Whiteboard  

¶ Arbeitsblatt  

 

Sozialform  

¶ Gruppe  

¶ Einzelarbeit  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Allgemeine Einschätzung zu den für das Lernen unterstützenden und hinderlichen Faktoren 

und Rahmenbedingungen  

¶ Ableitung von Faktoren und Rahmenbedingungen, die für das Lernen individuell 

unterstützend bzw. hinderlich sein können  

 

Durchführung  

Die auf dem A rbeitsblatt abgedruckte Tabelle wird von dem*der Trainer*in auf ein 

Flipchartpapier bzw. an die Whiteboard -Tafel gezeichnet. In einem gemeinsamen 

Brainstorming werden ăplusò und ăminusò- Faktoren in Bezug auf Lernen gesammelt und von 

der Lehrperson in dies e Tabelle eingetragen. Parallel dazu schreiben die Teilnehmenden diese 

Faktoren in die Tabelle auf ihrem Arbeitsblatt. Jede Person markiert anschließend in der Tabelle, 

welche ăplusò und ăminusò- Faktoren bei ihr besonders wirksam sind. Die ăErgebnisseò kºnnen 

verglichen werden.  

 

Varianten  

Basierend auf den in der Tabelle markierten Faktoren kann in Einzelarbeit mit dem*der 

Teilnehmer*in besprochen werden, wie die positiven Faktoren während des Kurses, aber auch 

beim Lernen zuhause genützt bzw. die negative n Faktoren vermindert werden können. Damit 

soll ein das Lernen begleitender Selbstreflexionsprozess in die Wege geleitet werden.   
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Arbeitsblatt:  

 

Erstellen Sie eine J/L -  Liste zum Thema Lernen.  

Was unterstützt/hilft beim Lernen, was ist hilft nicht?  

 

 J  L 
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2. 3 Bildungseinrichtungen in Kärnten/Österreich  
Kurzbeschreibung  

Mit Hilfe der Liste können Bezeichnungen von Bildungseinrichtungen sowie deren im Alltag 

häufig benutzte Abkürzungen er -/bearbeitet werden.  

 

Dauer  

Die Dauer dieser Übung ist abhängig von den Vorkenntnissen der Teilnehmenden und der 

Intensität der Bearbeit ung  

 

Ort 

¶ Kursraum 

¶ Zuhause  

 

Materialbedarf / Medien  

¶ Arbeitsblatt  

¶ optional Computer/Smartphone und Internetzugang  

 

Sozialform  

¶ Gruppe  

¶ Einzelarbeit  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Überblick über die unterschiedlichen Bildungseinrichtungen im regionalen Umfeld  

¶ Bezug zur persönlichen Bildungsbiografie  

¶ Recherchetätigkeit im Internet  

¶ Vorbereitung und Durchführung kleiner Präsentationen  

 

Durchführung  

Nach dem Verteilen der Arbeitsblätter werden die Abkürzungen und gängigen Bezeichnungen 

der untersc hiedlichen Bildungsinstitutionen gelesen (ev. auch von dem*der Trainer*in 

vorgelesen). Anschließend kann über die einzelnen Bildungseinrichtungen gesprochen und 

damit verbundene Ausbildungsrichtungen und -möglichkeiten erörtert werden. Dies 

ermöglicht es a uch, einen Bezug zur persönlichen (Aus)Bildung bzw. Berufs -/Arbeitswelt der 

Teilnehmenden herzustellen. Als weiterführende Aufgabe können Rechercheaufträge zum 

Sammeln zusätzlicher Informationen zu verschiedenen Bildungs -/Weiterbildungseinrichtungen 

verein bart und in weiterführender Arbeit im Kurs oder zuhause online durchgeführt werden. 

Dazu dient das angefügte Arbeitsblatt mit seinen Impulsfragen. Die Rechercheergebnisse 

können weiters als kleine Präsentationen vorbereitet werden.  

 

Didaktisch -methodische Hinweise  

Die angefügte Liste an Bildungseinrichtungen ist teilweise auf das Bundesland Kärnten 

abgestimmt und muss regionalspezifisch adaptiert werden  
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Arbeitsblatt:  

Bildungseinrichtungen ð Abkürzungen  

 

KITA Kinder tagesstätte  

KIGA Kinder ga rten  

VS Volksschule  

ASO A llgemeine Sonderschule  

NMS Neue M ittel schule  

PTS  Poly technische Schule  

BS Berufsschule  

FS  Fach schule  

AHS A llgemein bildende höhere Schule  

BHS Berufsbildende höhere Schule  

HTL  Höhere technische Lehranstalt  

HAK  Handels ak ademie  

HLW Höhere Bundes lehranstalt für Wirtschaftliche Berufe  

BAfEP Bildungs anstalt für Elementar pädagogik  

UNI  Universität  

FH  Fach hochschule  

VHS Volkshoch schule  
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Arbeitsaufträge ð Impulsfragen  
(als mündliche und/oder schriftliche Übung)  

 

¶ Von welchen der aufgelisteten Bildungseinrichtungen haben Sie schon gehört? 

In welchem Zusammenhang haben Sie davon schon einmal gehört?  

 

 

 

¶ Können Sie noch weitere allgemeine Abkürzungen für Bildungseinrichtungen in 

Österreich im Internet finden?  

 

 

 

¶ Welche Bildungseinrich tungen gibt es speziell in Kärnten noch?  

 

 

 

¶ Welche Weiterbildungsangebote gibt es in Kärnten? Welche Einrichtungen sind 

in Kärnten dafür sehr bekannt?  

 

 

 

¶ Für welche Art einer Weiterbildung interessieren Sie sich? Bei welcher Einrichtung 

könnten Sie eine pa ssende Weiterbildung für sich finden?  

 

 

 

¶ Welche Rahmenbedingungen brauchen Sie, damit Sie eine Weiterbildung 

besuchen können?  

 

 

 

¶ Was ist Ihre Meinung: Soll eine Weiterbildung immer/in erster Linie nur beruflichen 

Zwecken dienen? Soll eine Weiterbildung gar nichts mit dem Beruf zu tun haben?  

 

 

 

¶ Recherchieren Sie zum Begriff ăBildungò. Schreiben Sie die Informationen auf und 

vergleic hen Sie mit den anderen Kursteilnehmenden.   
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2. 4 Lerntypentest einmal anders  
Kurzbeschreibung  

Die Teilnehmenden müssen sich auf unterschiedliche Weise Wörter merken und aufschreiben.  

 

Dauer  

1 UE 

 

Ort 

Kursraum  

 

Materialbedarf / Medien  

¶ 10 Wörter, die man vorliest  

¶ 10 Wörter, die auf Flipchart -Papier aufgeschrieben werden  

¶ 10 Wörter, die auf Flipchart -Papier aufgezeichnet werden  

¶ 10 Gegenstände, die in eine Erwachsenenhand passen  

 

Sozialform  

Gruppe  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Selbstreflexion  

¶ Kennenlernen v on Lern - und Merkstrategien  

 

Durchführung  

Der Test findet in vier Schritten statt:  

1 Schritt:  Es werden 10 Wörter 2 Mal vorgelesen. Anschließend schreiben die Teilnehmenden 

die Wörter, die sie sich gemerkt haben, auf.  

2. Schritt:  Die Teilnehmenden lesen d ie Wörter auf dem Flipchart (ca. eine Minute lang). 

Anschließend werden die Wörter verdeckt und die Lernenden müssen die Wörter, die sie sich 

gemerkt haben, wieder aufschreiben.  

3. Schritt:  Gleich funktioniert es dann mit den aufgezeichneten Begriffen.  

4. Schritt:  10 Gegenstände werden von Hand zu Hand unter dem Tisch (ohne Hinschauen) 

weitergegeben. Die letzte Person verstaut die Gegenstände unter dem Tisch in ein Säckchen. 

Wenn alle Gegenstände durchgereicht wurden, dürfen die Teilnehmenden damit anfan gen, 

die Wörter, die sie sich gemerkt haben, aufzuschreiben.  

Am Ende werden die Wörter gemeinsam kontrolliert und es wird darüber gesprochen, über 

welchen Kanal man sich die Wörter am leichtesten gemerkt hat. Außerdem soll darüber 

gesprochen werden, wie d ie Teilnehmenden versucht haben, sich die Wörter zu merken.  

 

Vorbereitungen  

geschriebene und aufgezeichnete Wörter auf Flipchart  

 

Varianten  

Die Wörter können auch aufgezeichnet werden, wenn das Schreiben Schwierigkeiten bereitet.   
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2. 5 Mein Lernprotokoll  
Kurzbeschreibung  

Das Lernprotokoll kann von Teilnehmenden parallel zum Kursgeschehen geführt werden.  

 

Dauer  

individuell abhängig von der tei lnehmenden Person  

 

Ort 

¶ Kurs 

¶ Zuhause  

 

Materialbedarf / Medien  

ausreichend Kopiervorlagen und fixe Ablagemöglichkeit für die Protokollblätter  

 

Sozialform  

¶ Einzelarbeit  

¶ Paararbeit  

¶ Gruppe  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Überblick über das persönliche Lerngeschehen  

¶ regelmäßig ð kontinuierliche Reflexion der persönlichen Lerninhalte  

¶ Beobachtung des persönlichen Lernprozesses/des persönlichen Lernweges  

¶ Wahrnehmen von Lernen als Prozess  

 

Durchführung  

Am Ende jeder Lernwoche füllen die Teilnehmenden im Kurs oder zuhause ein Protokollblatt 

aus. Die Blätter werden gesammelt in den persönlichen Kursmappen aufbewahrt.  

 

Didaktisch -methodische Hinweise  

Das kontinuierliche Ausfüllen von Lernprotokollen klingt  zumeist ziemlich einfach, lässt sich in der 

Umsetzung erfahrungsgemäß aber oftmals schwer bewerkstelligen. Um Lernprotokolle zu 

führen, erfordert es ein hohes Maß an (Selbst)Disziplin, Reflexionsbereitschaft und 

Schriftsprachkenntnissen. Für viele Lernend e ist das Lernen selbst zudem oft wichtiger als die 

Reflexion darüber. Daher kann das Führen eines Lernprotokolls immer wieder eine etwas 

ăholprigeò Angelegenheit sein und man sollte als Trainer*in nicht verwundert sein, wenn 

Lernende das durchgängige Ausf üllen von Lernprotokollen nicht möchten oder nach einiger 

Zeit abbrechen. Der Einsatz von Lernprotokollen ist also eine individuelle und gleichzeitig 

gruppenabhängige Angelegenheit und sollte niemandem aufgezwungen werden. 

Bedarfsorientierte Unterstützung sollte dort, wo sie gebraucht wird, zum Einsatz kommen.  
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Varianten  

Die hier vorgestellte Vorlage des Lernprotokolls soll nur als Anregung dienen. Entsprechende 

Vorlagen können in sehr unterschiedlichen Varianten gestaltet sein bzw. muss ein Lernprotokol l 

auch nicht immer nur in verschrifteter Form erstellt werden. Es kann alternativ beispielsweise mit 

Bildmaterial oder Audioaufnahmen gearbeitet werden.  

 

Sonstiges 

Vorlagen zu Lernprotokollen lassen sich in der pädagogischen Fachliteratur in 

unterschiedlic hsten Varianten finden. Die hier vorgestellte Vorlage wurde auf die 

Gruppenanforderungen hin abgestimmt und entsprechend gestaltet.  
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Mein Lernprotokoll  

 

Woche :  

 

Mit diesen Inhalten habe ich mich in dieser Woche beschäftigt  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Damit möchte ich mich weiter beschäftigen  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

So zufrieden bin ich mit dem Verlauf dieser Woche  

  

 

 

  

  überhaupt nicht  

zufrieden  
halbwegs  

zufrieden  
ziemlich  

zufrieden  
sehr  

zufrieden  
nicht so  

zufriede
n 
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2. 6 Das österreichische Bildungssystem  
Kurzbeschreibung  

Anhand der Grafik wird der Aufbau des österreichischen Bildungssystems erklärt und 

besprochen.  

 

Dauer  

Die Dauer ist abhängig von den Vorkenntnissen und dem Interesse der Teilnehmenden.  

 

Ort 

Kurs 

 

Materialbedarf / Medien  

https://www.bildungssystem.at/  

Ausreichend Kopien in FARBE. Die Grafik kann unter der angegebenen Adresse auch in 

anderen Sprachen bestellt werden!  

 

Sozialform  

Gruppe  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Lesen und Analysieren von grafischen Darstellungen  

¶ Überblick über das österreichische Bildungssystem  

¶ Einordnung des eigenen Bildungsweges in das österreichische Bildungssystem  

¶ Vergleiche mit Bildungssystemen in anderen Ländern  

 

Durchführung  

Nach dem Verteilen der Arbeitsunterlagen wird gemeinsam analysiert, was auf der Grafik zum 

österreichischen Bildungssystem darstellt ist. Dafür ist vor allem aufmerksames Wahrnehmen 

und Betrachten notwendig. Ergänzend kann die Grafik in anderen Sprachen verwendet 

werden (vgl. dazu Bestell -Link weiter oben). In einem nächsten Schritt werden die 

Beobachtungen bzw. Analyseergebnisse besprochen, eventuell auftretende Fragen 

beantwortet und weiterführende Informationen gegeben resp. recherchiert. Die 

Teilnehmenden können  sich auch selbst ăin das System einordnenò. Wenn es f¿r die Gruppe 

passend erscheint, kann das österreichische Bildungssystem mit jenen der Herkunftsländer der 

Teilnehmenden verglichen werden.  

 

Didaktisch -methodische Hinweise  

Das Arbeitsblatt dient als Gr undlage und kann immer nur so verwendet werden, wie es zum 

Gefüge der jeweiligen Kursgruppe passt. Die Einschätzung darüber muss von der jeweiligen 

Trainerin bzw. dem jeweiligen Trainer getroffen werden. Die Grafik sollte ggf. angepasst werden 

bzw. können auch nur einzelne Bildungsebenen herausgegriffen werden.  
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2. 7 Reflexion zum Thema ăLernenò 
Kurzbeschreibung  

Die Teilnehmenden reflektieren ihre Schul - und Lernerfahrungen mithilfe von Bildern und eines 

vorbereiteten Arbeitsblattes.  

 

Dauer  

½ UE 

 

Ort 

Kurs 

 

Materialbedarf / Medien  

¶ Bildkarten  

¶ Arbeitsblatt ăReflexion zum Thema Lernenò 

¶ Stifte 

 

Sozialform  

¶ Einzelarbeit  

¶ anschließend Diskussion in der Gruppe  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Reflexion der eigenen Schul - und Lernerfahrungen  

¶ Kennenlernen von Lernstrategien  

¶ Selbstreflexion  

¶ Formulierung von Lernzielen  

 

Durchführung  

Zu Beginn dieser Lernsequenz werden Bildkarten, Fotos oder Zeitungsausschnitte im Kursraum 

verteilt. Die Teilnehmenden suchen sich 3 Bilder aus, die beschreiben, wo, wann und wie sie 

gerne lernen.  

Anschließend bekommen die Teilnehmenden ein Arbeitsblatt zum Thema Lernen, um ihre 

eigenen Schul - und Lernerfahrungen zu reflektieren (15min). Zum Abschluss dieser Lernsequenz 

werden die Erfahrungen und Eindrücke in der Grup pe besprochen.  

 

Vorbereitungen  

Verteilen von Bildkarten im Kursraum und Arbeitsblatt ăReflexion zum Thema Lernenò. 
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Reflexion zum Thema Lernen  

 

¶ Lernen in der Schule war für mich immer  

 

 

 

¶ Mein Lieblingsfach war  

 

 

 

¶ Eine gute Lehrperson ist  

 

 
 

¶ Ich merke mir Dinge gut, wenn  

 

 

 

¶ Am liebsten lerne ich  

 

 

 

¶ Lernen bedeutet für mich  

 

 
 

¶ Im Kurs finde ich gut, dass  

 

 

 

¶ Das möchte ich noch lernen:  

 

 

 

 

 

 

¶ Sprichwörter, die mir zum Thema Lernen, einfallen:  
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2. 8 Schlüsselsituationen am Bildungsweg  
Kurzbeschreibung  

Die Teilnehmenden überlegen, welche Situationen oder Erlebnisse im Laufe ihres (Aus)Bildungs - 

und Berufsweges für sie persönlich als Schlüsselerlebnisse eingeordnet werden können.  

 

Dauer  

Die Dauer dieser Übung ist abhängig davon, inwieweit die Teilnehmenden bereit sind, ihre 

Situationen zu erzählen resp. im Kurs zu teilen  

 

Ort 

¶ Kurs 

¶ Zuhause  

 

Materialbedarf / Medien  

¶ Persönliche Schreibutensilien  

¶ Ev. Smartphone mit Aufnahmefunktion  

 

Sozialform  

¶ Einzelarbeit  

¶ Gruppe  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Strukturierter Rückblick auf den eigenen (Aus)Bildungs - und Berufsweg  

¶ Auffinden von Schlüsselerlebnissen, die den weiteren Weg im beschriebenen Kontext 

geprägt haben  

¶ Impulse für die weitere persönliche Entwicklung  

 

Durchführung  

Bitte Punkt ăVorbereitungò beachten!  

Die Teilnehmenden ăbringen ihre Schl¿sselsituationen mitò in den Kurs. Die bereits zuhause 

reflektierten Situationen wer den nach der weiter unten beschriebenen Struktur vorgestellt. 

Dabei soll sich ein gutes, offenes Gespräch entwickeln. Es muss allerdings nicht von jeder Person 

ein Erlebnis eingebracht werden.  

 

Didaktisch -methodische Hinweise  

Der*die Trainer*in muss darauf  achten, dass die Vorstellung der persönlichen Erlebnisse sowie 

das Gespräch darüber geordnet und strukturiert verlaufen. Möchte eine Person ihr 

Schlüsselerlebnis zwar für sich selbst auffinden, aber den anderen Teilnehmenden nicht 

präsentieren, sollte die s so akzeptiert werden. Eventuell ist die betreffende Person bereit, ihr 

Erlebnis als Audioaufnahme am Smartphone für sich selbst festzuhalten.  
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Vorbereitungen  

Die Teilnehmenden werden rechtzeitig gebeten, sich Gedanken über besagte Erlebnisse zu 

machen. Ihre aufgefundenen Erlebnisse sollen sie mit Hilfe folgender Struktur erläutern (und ev. 

verschriften)  

¶ Beschreibung der Situation  

¶ prägende Learnings aus der Situation  

¶ Einbettung dieser Learnings in das Nachfolgegeschehen  

 

Varianten  

Weiterführend zum Gespräch über Schlüsselerlebnisse kann der*die Trainer*in während des 

Gesprächs bereits versuchen, Gemeinsamkeiten aus den Situationen abzuleiten und diese als 

Notizen festzuhalten. Die Notizen werden anschließend so aufbereitet, dass sie  als Grundlage 

für eine weitere Bearbeitung des Themas herangezogen werden können.  

 

Sonstiges 

Ansªtze zum Arbeiten mit ăSchl¿sselsituationenò lassen sich im Kontext ăSoziale Arbeitò in 

unterschiedlicher Fachliteratur nachlesen.  
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2. 9 Sprichwörter zum The ma ăLernenò 
Kurzbeschreibung  

Sprichwºrter zum Thema ăLernenò regen an, um ¿ber das Thema ăLernenò in der Gruppe zu 

sprechen und Erfahrungen auszutauschen. Die Teilnehmenden wählen ein Sprichwort aus und 

erklären, welche Bedeutung dieses für sie und ihre Le rngeschichte haben.  

 

Dauer  

½ UE 

 

Ort 

Kurs 

 

Materialbedarf / Medien  

buntes Papier  

 

Sozialform  

Gruppe  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Selbstreflexion  

¶ Kennenlernen von Lernstrategien  

¶ Austausch von Lernerfahrungen  

 

Durchführung  

Im Kursraum verteilt werden Sprichwºrter zum Thema ăLernenò aufgehªngt. Die 

Teilnehmenden haben 5 Minuten Zeit, um die Sprichwörter zu lesen und ein Sprichwort 

auszuwählen. Im Plenum wird die Bedeutung der ausgewählten Sprichwörter besprochen und 

über die eigenen Lernerfahrungen und Lernstrategien reflektiert.  

 

Vorbereitungen  

Sprichwörter auf buntem Papier ausdrucken und im Kursraum aufhängen.  
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Folgende Sprichwörter könnten verwendet werden:  

 

¶ "Das Lernen ist schwer, das Können leicht." - Sprichwort  

¶ "Lerne was, so kannst  du was." - Sprichwort aus Deutschland  

¶ "Nicht für die Schule , sondern für das Leben  lernen wir." - Sprichwort nach Seneca 

d.J.  

¶ "Was Hänschen nich t lernt, lernt Hans nimmermehr" - Sprichwort  

¶ "Zum Lernen ist niemand zu alt." - Sprichwort  

¶ "Man wird älter als 'ne Kuh und lernt immer noch hinzu." - Sprichwort  

¶ "Lerne, lerne alles alles, was dir möglich ist, denn es ist das Einzige, das dir 

niemand nehmen  kann." ð Volksmund  

¶ "Wer sich des Fragens  schämt, der schämt sich des Lernens." - Christoph Lehman n,  

¶ "Sage es mir, und ich vergesse es; zeige es mir, und ich erinnere mich; lass es mich 

tun, und ich behalte es." - Konfuzius 

¶ "Lernen ist nicht angenehm, lernen tut weh." - Aristoteles  

¶ "Es ist keine Schande, nichts zu wissen, wohl aber, nichts lernen zu wollen." - 

Sokrates 

¶ "Lernen ist wie Rudern  gegen den Strom. Hört man damit auf, treibt man zurück . "- 

Laozi 

¶ "Persönlich bin ich immer bereit zu lernen , obwohl ich nicht immer belehrt werden 

möchte.  "-Churchill  
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2. 10 Symbolgeschichte  
Kurzbeschreibung  

Es wird eine Geschichte vorgelesen. Die Teilnehmenden sollen sich diese Geschichte 

ausschließlich in Form von Symbolen bzw. Bildern notieren.  

 

Dauer  

½ UE 

 

Ort 

Kurs 

 

Materialbedarf / Medien  

Alltagsgeschichte  

 

Sozialform  

Einzelarbeit  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Kennenlernen der Lernstrategie: Bilder als Merkhilfe  

¶ Genaues Zuhören  

¶ Wiederholen einer Geschichte anhand von Bildern  

 

Durchführung  

Es wird eine Alltagsgeschichte vorgelesen. Die Teilnehmenden sollen den Inhalt der Geschichte 

ausschlie ßlich in Form von Symbolen bzw. Bildern notieren. Anschließend wird mit den 

Teilnehmenden gemeinsam die Geschichte mit Hilfe der Bilder wiederholt.  

 

Vorbereitungen  

Geschichte, die für die Zielgruppe geeignet ist  

 
Quelle:  http://learnforever.at/unsere -literatur -zum-download  
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Liebe Maria!  

 

Letztes Wochenende war sehr spannend! Ich bin am Samstagmorgen ziemlich früh 

aufgewacht und habe gut gefrühstückt ð Müsli, Eier und Toast. Dann bin ich mit dem 

Fahrrad zum Fußballplatz gefahren, denn ich spiele jeden zweiten Samstag mit meinen 

Freunden am Vormittag Fußball. Ich habe zwei Tore geschossen. Leider hat meine 

Mannschaft trotzdem nicht gewonnen. Danach bin ich mit meinen Freunden in die 

Stadt gegangen. Wir haben in einem kleinen Cafe etwas gegessen und getrunken. 

Anschließend sind wir in einen Mu sikladen gegangen und ich habe mir die neueste 

CD von Robbie Williams gekauft. Er ist mein Lieblingssänger. Um fünf Uhr sind wir 

zusammen ins Kino gegangen. Es war ein ziemlich kitschiger Liebesfilm, aber er hat uns 

trotzdem ganz gut gefallen.  

Am Sonntag war ich etwas müde und ich habe daher lange ausgeschlafen. Nach 

einem späten Frühstück bin ich eine Runde mit meinem Rad gefahren. Ich bin ins 

nächste Dorf gefahren, in dem meine Freundin Anna wohnt. Wir haben zusammen im 

Garten geplaudert und sind dann au ch spazieren gegangen. Um vier Uhr hat Anna 

ihre Oma besucht und ich bin nach Haus zurückgefahren. Nach dem Abendessen war 

mir ziemlich langweilig, deshalb habe ich ein bisschen Computer gespielt. Um 22 Uhr 

bin ich ins Bett gegangen und sofort eingeschlafe n.  

 

Was für ein schönes Wochenende!  

 

Deine Lisa  
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3. Eigensch aften, Fähigkeiten und Stärken  
 

Die Auseinandersetzung mit den eigenen Eigenschaften, Fähigkeiten und Stärken ist ein sehr 

persönliches Thema, wird von den Lernenden aber trotzdem gerne angenommen und 

bearbeitet. Im Alltag geht es oftmals um die Fragen: ăWas hat heute nicht geklappt? Was kann 

ich besser machen? Wo muss ich mich ªndern? Was muss ich noch unbedingt lernen?ò 

Gerade Teilnehmende in der Basisbildung haben oftmals einen starken Fokus darauf, was sie 

nicht können und was in der Vergangenheit schie fgelaufen ist. Das Positive in den Vordergrund 

zu stellen, sich mit den eigenen Stärken und Fähigkeiten zu beschäftigen und auch in der 

Gruppe ein positives Feedback zu bekommen, kann eine ganz neue, angenehme Erfahrung 

sein und dazu beitragen, dass Lernen de mehr Selbstbewusstsein entwickeln und ihre positiven 

Seiten mehr sehen und annehmen können. Auch die Positive Deviantes erzählten in den 

Interviews, dass es, um Ziele erreichen zu können, vor allem um Durchhaltevermögen und 

Selbstbewusstsein geht. ăMan muss immer an sich glauben, und nicht auf das Gerede der 

anderen hºren.ò (Auszug aus einem PD-Interview)  
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3. 1 Du bist wahrscheinliché 
Kurzbeschreibung  

Die Teilnehmenden ordnen sich gegenseitig Eigenschaften zu.  

  

Dauer  

½ UE 

 

Ort 

Kursraum 

 

Materialbedarf / Medien  

Kärtchen mit Eigenschaften  

 

Sozialform  

Gruppe  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ andere Personen stärken, indem man ihnen positive Eigenschaften zuschreibt  

¶ Gruppenstärkung  

¶ Finden von Stärken und Fähigkeiten  

 

Durchführung  

In der Mitte eines Tisches wird eine Vielzahl von Kärtchen mit positiven Eigenschaften aufgelegt. 

Die Teilnehmenden sitzen um den Tisch und lesen sich die Kärtchen durch. Wenn sie ein 

Kärtchen finden, das einen anderen Teilnehmer oder eine andere Teilnehme rin gut beschreibt, 

nehmen sie sich das Kärtchen.  

Nach dieser Phase des Suchens werden in der Gruppe die Kärtchen nach der Reihe den 

einzelnen Teilnehmenden gegeben. Die Zuteilung soll auch mit einer kurzen Begründung 

stattfinden. Bsp: Ich denke, du bist sehr verlªsslich, weilé 

 

Didaktisch -methodische Hinweise  

Wichtig ist, darauf zu achten, dass auch alle Teilnehmenden ungefähr gleich viele positive 

Eigenschaften zugesprochen bekommen, damit sich keine Person gekränkt fühlt.  

 

Vorbereitungen  

Kärtchen mit Ei genschaften auf einem Tisch verteilen  
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3. 2 Namensbeschreibung  
Kurzbeschreibung  

Die Teilnehmenden suchen Beschreibungen, Eigenschaften und Persönlichkeitsmerkmale zu 

den Buchstaben ihres Namens.  

  

Dauer  

½ UE 

 

Ort 

Kursraum 

 

Materialbedarf / Medien  

¶ Blatt Papier  

¶ Stifte  

¶ eventuell Musik  

 

Sozialform  

Einzelarbeit  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Selbstreflexion  

¶ Finden von Stärken und Fähigkeiten  

¶ Beschreibung der eigenen Person  

¶ Kennenlernen der anderen Teilnehmenden  

 

Durchführung  

Die Teilnehmenden schreiben ihren Namen in Großbuchstaben auf ein Blatt Papier. Zu jedem 

Buchstaben soll eine Eigenschaft, ein Persönlichkeitsmerkmal oder auch eine Beschreibung der 

eigenen Person gefunden werden.  

Bsp.: 

F - Freiwillige Feuerwehr  

L - lustig 

O - offen, rede gerne mit anderen Menschen  

R - Rad fahren ist mein Hobby  

I - Italienisches Essen mag ich  

A - aufmerksam  

N -  Natur liebe ich  

 

Varianten  

Die Eigenschaften und Beschreibungen werden nicht nach den Anfangsb uchstaben gesucht, 

sondern die Buchstaben können auch in der Mitte eines Wortes vorkommen.  
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3. 3 Plaudertasche  
Kurzbeschreibung  

Die Teilnehmenden erhalten Silben. Diese Silben müssen zu einem Wort zusammengefügt 

werden, ohne dass diese vorher aufgeschrieben werden.  

 

Dauer  

1 UE 

 

Ort 

Kursraum 

 

Materialbedarf / Medien  

Kärtchen mit Silben  

 

Sozialform  

Gruppe  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Laut - und Silbensynthese  

¶ Trainieren des Kurzzeitgedächtnisses  

¶ Wortschatzerweiterung  

¶ Auseinandersetzung mit Persönlichkeitsmerkmalen und Eigenschaften  

 

Durchführung  

Das Spiel besteht aus 8 viersilbigen und 2 dreisilbigen Wortumschreibun gen für besondere 

Charaktere. Jedes Wort ist in einer anderen Farbe geschrieben. Die Kärtchen werden an alle 

ausgeteilt. Ein*e Teilnehmer*in beginnt mit einer Farbe und liest die Silbe vor. Alle Lernenden, 

die auch eine Silbe in der gleichen Farbe haben, l esen ihr Kärtchen vor. Es soll nun das Wort, 

ohne dass die Silben aufgeschrieben werden, zusammengefügt werden. Wenn der richtige 

Begriff gefunden wurde, wird dieser an die Tafel geschrieben.  

 

Die Begriffe lauten:  

Mauerblümchen, Pantoffelheld, Partylöwe, Drückeberger, Plaudertasche, Stubenhocker, 

Erbsenzähler, Morgenmuffel, Bücherwurm, Traumtänzer  

Wenn alle Wörter gefunden worden sind, werden die Charaktere in der Gruppe besprochen:  

Zu welchem Begriff würde ich mich zählen?  

Welche  positiven und negativen Eigenschaften verbindet man mit diesem Begriff?  

Es können zu den Begriffen auch Adjektive gesucht werden, die diesen Charakter gut 

beschreiben.  

 

 
Quelle: https://abc -projekt.de/lernspiele/   
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Arbeitsblatt: 

 

 

 

 

 

 

Mau  er blüm  chen  

Pan tof  fel  held  

Par ty lö we  

Drü cke  ber  ger  

Plau der  ta  sche  

Stu ben  ho  cker  

Erb sen zäh ler 

Mor  gen  muf  fel  

Bü cher  wurm   

Traum tän  zer  
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3. 4 Ressourcen ð Stammbaum  
Kurzbeschreibung  

In Anlehnung an den Familien -Stammbaum werden mit Hilfe eines aufgezeichneten oder 

aufgedruckten Baumes positive Eigenschaften beschrieben, die man aus der Herkunftsfamilie 

ăvererbtò bekommen hat. Entdeckt jemand f¿r sich keine vererbten positiven Eigenschaften, 

kann es auch hilfreich sein, nach allgemeinen Eigenschaften zu suchen, die man an sich als 

positiv empfindet, obwohl sie in der Herkunftsfamilie nich t aufzufinden sind.  

 

Dauer : ca. 15 -30 Minuten  

 

Ort: Kursraum 

 

Materialbedarf / Medien  

¶ Arbeitsblatt mit passendem Baummotiv (groß/stark), in der Mitte positioniert  

¶ Flipchart oder Tafel mit aufgezeichnetem Baummotiv  

¶ Stifte 

 

Sozialform  

¶ Einzelarbeit  

¶ Kleingruppe mit 2 -3 Personen, die sich gut kennen  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Sichtbarmachen von Stärken und Kompetenzen aus der Herkunftsfamilie  

¶ Abgrenzung zu negativen/ungewünschten Eigenschaften aus der eigenen Familie mit der 

Möglichkeit, die daraus resultierenden gegenteiligen positiven Eigenschaften bei sich 

selbst zu entdecken.  

 

Durchführung  

Den Teilnehmenden wird erklärt, was der Baum auf dem Arbeitsblatt bzw. auf dem Flipchart 

symbolisieren soll. Gemeinsam wird nun nach en tsprechenden positiven Eigenschaften 

gesucht. Diese werden auf dem Arbeitsblatt bzw. auf dem Flipchartpapier stichwortartig 

festgehalten.  

 

Didaktisch -methodische Hinweise  

Wenn einzelne Teilnehmende nicht selbst schreiben wollen bzw. ihre Anonymität besond ers 

gesichert haben möchten, kann die Trainerin oder der Trainer für die betreffenden Personen 

schreiben.  

 

Sonstiges 

Diese Methode lässt sich gut als Einstieg in die Biografiearbeit verwenden, wenn zum Beispiel 

anschließend die Timeline verwendet wird. Ursprünglich stammt die Methode aus der 

systemischen Genogramm -Arbeit und wurde im Rahmen unterschiedlicher Interventionen in 

psychologisch/psychotherapeutischem Kontext adaptiert.  
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3. 5 Tausch aus  
Kurzbeschreibung  

Die Teilnehmenden suchen in Partner*innenarbeit Adjektive, die Personen beschreiben. 

Anschließend werden die Vokale in diesen Wörtern vertauscht und die anderen 

Teilnehmenden müssen die Adjektive erraten.  

 

Dauer  

½ UE 

 

Ort 

Kursraum 

 

Materialbedarf / Medien  

¶ Papier  

¶ Stifte 

 

Sozialform  

Partner*innenarbeit  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Selbstreflexion  

¶ Beschreibung der eigenen Person  

¶ Kennenlernen der anderen Teilnehmenden  

¶ Sammeln von Adjektiven  

¶ Wortdurchgliederung  

 

Durchführung  

Die Gruppe wird in Zweiergruppen aufgeteilt. Jede Gruppe soll nun 10 verschiedene Adjektive 

finden, die Personen beschreiben kºnnen, zum Beispiel: p¿nktlich, gewissenhaft, ordentliché 

Anschließend sollen innerhalb der Gruppe die Vokale dieser Adjektive vertauscht werden: 

pinktlüch, gawessinheft, irdontlech. Wenn die Listen der Wörter fertig sind, werden sie unter den 

Zweiergruppen ausgetauscht. Jede Zweiergruppe soll nun wiederum raten,  um welche 

Eigenschaften es sich handelt und diese Wörter dann wieder richtig aufschreiben.
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4. Achtsamkeit  
 

Unter Achtsamkeit versteht man eine offene, akzeptierende und neugierige Haltung 

gegenüber allem, was man gerade wahrnimmt und tut. Dazu gehören Gedanken, Phantasien, 

Erinnerungen, Gefühle und Empfindungen, Reaktionen und ebenso auch äußere Vorgänge 

wie Ge räusche und Gerüche. In einer überreizten und schnelllebigen Zeit ist es wertvoll , 

Techniken und Übungen zu erlernen, um zu entschleunigen und um im Alltag achtsamer zu 

agieren. Achtsamkeitsübungen helfen dabei, die Konzentration zu stärken und die Umwelt 

besser wahrzunehmen, ohne zu bewerten und zu beurteilen. Im Bereich der Basisbildung gelten 

Achtsamkeitsübungen als ein wirksames Instrument, die Lernenden in deren 

Konzentrationsfähigkeit zu stärken, um an Lernprozessen besser partizipieren zu können. 

Ressourcen oder mögliche Defizite werden durch mehr Achtsamkeit bewusster 

wahrgenomm en und beschleunigen Bildungspro zesse, indem Teilnehmer*innen  wieder in 

(bereits zurückliegende Lernprozesse) zurückgeholt werden, um möglichst effizient neue 

Bildungswege einzuschlagen. Achtsamkeit kann trainiert werden. Je öfter und regelmäßiger  

solche Ü bungen in den Kurs mit eingebaut werden, umso präsenter und effiz ienter können  

Teilnehmer*i nnen am Kursgeschehen teilnehmen. Ihre  intrinsische Motivation wird dabei stetig 

erhöht.  
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4. 1 Passwörter  
Kurzbeschreibung   

Zunehmende Überforderung durch eine Vielfalt an digitalen  Medien  lassen eine Achtsamkeit 

im Umgang mit  digitalen Med ien bzw. mit dem Internet immer öfter  vermissen. Mit Smartphone, 

Laptop und Co wird zunehmend  sorgloser umgegangen. Internet -Betrüger*i nnen gelingt es, 

an Passwörter zu kommen und damit auf Konten zuzugreifen, in unserem Namen bei Online -

Shops einzukaufen, auf Facebook Gemeinheiten zu verbreiten etc. Daher  ist es umso wichtiger, 

achtsam im Umgang mit digitalen Medien zu sein.  Mit dieser Übung wird mit Teilnehmenden 

die sichere Generierung von Passwörter n für Onlinezugänge erarbeitet.  

 

Dauer  

1 UE 

 

Ort 

¶ Kursraum 

¶ Zuhause  

 

Materialbedarf / Medien  

¶ Computer  

¶ Laptop oder Tablet  

¶ Computermaus  

¶ Internet  

¶ Arbeitsblatt ăPasswortò 

 

Sozialform  

¶ Einzelarbeit  

¶ Gruppe  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Lernen, dig itale Medien achtsamer zu nutzen  

¶ das eigene Medienverhalten reflektieren  

 

Durchführung  

Frage:  ăWelche Funktionen/Seiten  im Internet nutzen Sie ?ò (z. B. E-Mails, Willhaben, Ebay)  

Frage: ăWas brauche ich, um E -Mails zu verschicken, mich auf Amazon anzumelden, um 

Einkªufe zu tªtigen, usw.?ò (z. B. Zugangsaccount/Zugangscode, Passwort ) 

Frage: ăWas, glauben Sie, sind die meist  verwendeten Passwºrter in ¥sterreich?ò (Sammlung 

der Antworten durch Trainer*in  - Auflösung  des Quiz: die fünf häufigsten Passwörter lauten: 

123456, 123456789, 12345678, password, 1234567 ) 

Gemeinsames Erarbeiten, warum Passwörter so wichtig sind: Die Teilnehmer* innen erzählen, ob 

und welche Er fahrungen sie bereits gemacht haben. Daraus können sich folgende Antworten 

ergeben:  
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- Plötzlich ko mmt man nicht mehr auf seinen Facebook -Account, Instagramé 

- Man erhält ungewollte/aggressive Werbung per Mail  

- Man verschickt unbemerkt Spam -Mails, das ei gene E -Mailkonto wird gesperrt  

- Der Computer ist plötzlich verschlüsselt, man kommt nicht mehr in den Computer hinein, man  

wird erpresst  

 

Die Teilnehmer* innen erarbeiten Regeln für sichere Passwörter. Diese können sein:  

- Mindestens 8 Zeichen lang  

- Kleine und große Buchstaben, Zahlen und Sonderzeichen verwenden  

- Passwort nirgends notieren  

- Wörter sollten nicht im Wörterbuch zu finden sein  

- Keine Tastenkombinationen verwenden  

- Keine eigenen Namen, Haustiernamen, Geburtstage etc. verwenden  

- Für unterschiedliche Anwendungen verschiedene Wörter verwend en  

 

Anhand eines ausgedachten Satzes wird gezeigt, wie man intelligente Passwörter findet und 

sich merkt . Hierzu wird das Arbeitsblatt ăPasswortò ausgeteilt. 

Anschließend werden im Internet zwei Seite n vorgestellt, die zum Prüfen eines Passworts dienen.  

https://wiesicheristmeinpasswort.de   

https://checkdeinpasswort.de   

 

Die Teilnehmer*i nnen denken sich selber Passwörter aus und testen diese auf den 

Internetseiten. Hilfestellung liefert das zuvor ausgeteilte Arbeitsblatt ăPasswortò.  

Die Ergebnisse werden zum Schluss besprochen , ohne dass die Passwörter genannt werden. 

Hier geht es vielme hr um die Frage, ob das Ergebnis überrascht und welche Schlüsse man 

selber zieht.  

 

Didaktisch -methodische Hinweise  

Die Teilnehmer *innen benötigen keine großen Vorkenntnisse im Umgang mit einem 

Computer/Laptop, sollten aber zumindest wissen, wie man den Com puter einschaltet und 

einen Browser öffnet.  

 

Vorbereitungen  

Für jede* n Teilnehmer*i n sollte das Arbeitsblatt òPasswortò ausgedruckt sein.  

  

http://www.bildungundlernen.at/
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.de
https://wiesicheristmeinpasswort.de/
https://checkdeinpasswort.de/


 

 

Verein für Bildung und Lernen ( www.bildungundlernen.at ). Dieses Werk ist unter CC BY 4.0 International lizenziert. 

vcreativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.de   
51 

Arbeitsblatt: Passwort  

 

Tipps für starke Passwörter  

Wenn Sie eine E -Mail -Adresse anlegen, sich in einem sozialen Netzwerk anmelden oder 

auf einer Shopping -Seite registrieren, brauchen Sie ein Passwort. Dieses können Sie sich 

meistens selbst auswählen, dabei sollten Sie aber einige Regeln beachten:  

 

1. Je länger ein Passwort ist, desto sicherer ist es! Das Passw ort sollte aber 

mindestens acht Zeichen lang sein.  

 

* * * * * * * * 

 

2. Verwenden Sie kleine und große Buchstaben, Ziffern sowie Sonderzeichen.  

 

k G 6 $ . ? ! & 

 

3. Sie sollten sich das Passwort gut merken können. Schreiben Sie Passwörter niemals 

auf!  

 

 

4. Passwörter sollten keine Wörter enthalten, die im Wörterbuch zu finden sind.  

 

A p f e l O m A 

 

5. Vermeiden Sie Buchstaben - und Zahlenfolgen auf der Tastatur.  

 

a s d f 1 2 3 4 

 

6. Das Passwort sollte keine Informationen über den Benutzer enthalten, wie z.  B. der 

eigene Name, der Name des Haustieres, ein Geburtsdatum, usw.  

 

A n n a 1 9 7 5 

 

7. Nutzen Sie verschiedene Passwörter für verschiedene Anwendungen.   
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Erarbeiten eines starken Passworts  

Hier geben wir Ihnen Tipps, wie Sie zu Ihrem starken Passwort kommen. Folgen Sie der 

Anleitung!  

 

1. Denken Sie sich einen Satz aus, den Sie sich gut merken können, bauen Sie in den 

Satz Wörter, Ziffern und Sonderzeichen ein.  

Beispiel: 

Der Kurs Computer & mehr macht mir Spaß hoch 3.  

 

2. Unterstreichen Sie jetzt alle Buchsta ben, Ziffern und Sonderzeichen:  

Der Kurs Computer & mehr macht mir Spaß hoch 3. 

 

3. Notieren Sie sich alle unterstrichenen Buchstaben, Ziffern und Sonderzeichen:  

 

D K C & m m m S h 3 . 

 

4. Überprüfen Sie, ob alle Elemente, die Sie für ein starkes Passwort benötigen, 

enthalten sind.  

 

5. Prüfen Sie die Sicherheit I hres Passworts unter:  

https://wiesicheristmeinpasswort.de/   oder  

https://checkdeinpasswort.de   

 

Achtung:  

Es gibt keine sicheren Passwörter, aber je mehr Sie von den Tipps berücksichtigen, 

desto stärker wird Ihr Passwort.  
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Aufgabe:  

 

Denken Sie sich einen Satz aus, bilden Sie daraus ein Passwort und testen  Sie, wie 

sicher es ist. Nehmen Sie für diese Übung bitte kein Passwort, welches Sie tatsächlich 

verwenden.  

 

Mein ausgedachter Satz lautet:  

 

 

 

 

 

Daraus ergibt sich folgendes Passwort: 

   

           

 

Überprüfen Sie das Passwort unter:  

https://checkdeinpasswort.de  und https://wiesicheristmeinpasswort.de/  

 

Ĕ Wie sicher ist Ihr Passwort?  
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4. 2 Achtsamkeit in der Sprache: ăm¿ssenò 
Kurzbeschreibung   

Sprachbewusstheit und Bewusstsein für den eigenen Sprachgebrauch . Selbstreflexion und 

Bewusstmachen  darüber, wie ich mit mir selbst spreche.  

 

Dauer  

1 UE 

 

Ort 

Kursraum 

 

Materialbedarf / Medien  

Arbeitsblatt  ăAchtsamkeit in der Spracheò 

 

Sozialform  

¶ Partner*innenaktivität   

¶ Gruppe  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Kompetenzen der bewussten Wahrnehmung und Reflexion  

¶ Sprachbewusstheit und Bewusstsein  für den eigenen Sprachgebrauch  

 

Durchführung  

Die Teilnehmer*i nnen erhalten das Arbeitsblatt ăAchtsamkeit in der Spracheò. Abwechselnd 

lesen (bzw. sagen) si ch die Teilnehmenden in Partner*i nnenübungen gegenseitig einen der 

Beispielsªtze mit ăm¿ssenò vor. Dabei soll beobachtet werden, wie der Satz wirkt, was dabei 

gedacht oder empfunden wird (z.  B. ăDu musst jetzt sofort lernen ò!). Anschließend werden 

gemeinsam sieben  Alternativen f¿r das Verb ăm¿ssenò gesammelt und im Plenum b esprochen.  

Didaktisch -methodische Hinweise  

Je nach sprachlichem  Niveau br auchen die Teilnehmer*i nnen mehr Unterstützung. Bei 

heterogenen DaE - und DaZ - Gruppen und je nach sprachlichem Niveau empfiehlt es sich, die 

ăPartner*innen -Teamsò zu mischen. 

 

Vorbereitungen  

Es empfiehlt sich als Trainer*i n, zunächst selbst Alternativen f ür das Wort ăm¿ssenò zu suchen. 

 

Varianten  

Auch  als Selbstlernaufgabe geeignet. Die Übung könnte als Partner*innenübung zunächst 

auch im Freien gemacht werden und anschließend im Kursraum aufgelöst werden   
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Achtsamkeit in der Sprache 

 

Sehr oft verwenden wir im Alltag das Verb ăm¿ssenò. 
Wie wirkt ein Sat z mit ăm¿ssenò auf Sie? (z. B. Ich muss jetzt Hausübung machen! Ich 

muss lernen! Ich muss diesen Kurs machen!)  

 

Beobachten Sie, was passiert, wenn Ihr Kollege/ Ihre Kollegin einen Satz mit ăm¿ssenò 

zu Ihnen sagt! Was denken Sie? Was spüren Sie?  Machen Sie die Übung abwechselnd!  

 

1.) Du musst jetzt sofort lernen!  

2.) Du musst diese Aufgabe verstehen!  

3.) Du musst alles in fünf Minuten fertig haben!  

4.) Du musst dich anstrengen!  

 

Sieben Alte rnativen f¿r das Verb ăm¿ssenò: 

 

1.)     

 

 

2.)   

 

 

3.)    

 

 

4.)    

 

 

5.)   

 

 

6.)  

 

 

7.)  
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4. 3 Achtsamkeit in der Sprache: Der innere Kritiker/ die innere 

Kritikerin  
Kurzbeschreibung  

Selbstreflexion und  Bewusstmachen  des eigenen Sprachgebrauchs . 

 

Dauer  

1 UE 

 

Ort 

Kursraum  

 

Materialbedarf / Medien  

Arbeitsblatt  ăDer innere Kritiker/D ie innere Kritikerinò 

 

Sozialform  

¶ Einzelarbeit  oder Gruppe  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Kompetenzen der bewussten Wahrnehmung und Reflexion  

¶ Selbstreflexion,  Bewusstmachen von Mustern/ Umgang mit sich selbst  

¶ Sprachbewusstheit und Achtsame Kommunikation mit sich selbst  

  

Durchführung  

Die Teilnehmer*innen erhalten das Arbeitsblatt ăDer innere Kritiker/Die innere Kritikerin ò. 

Nacheinander werden die auf dem Arbeitsblatt abgedruckten Fragen durchbesprochen und 

im Anschluss in der Gruppe reflekt iert.  

 

Didaktisch -methodische Hinweise   

Die Ergebnisse werden im Plenu m besprochen, jede *r Teilnehmer*in  stellt seine* ihre Ergebnisse 

vor. Sollten den Teilnehmenden einige Inhalte zu persönlich sein, so soll te dies respektiert 

werden. Die Teilnehmenden teilen in der Gruppe das, wozu sie bereit sind.  

 

Vorbereitungen  

Es empfiehlt sich, als Trainer* in die Übung zuvor selbst zu machen.  
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Achtsamkeit in der Sprache  

 

Der innere Kritiker/ Die innere Kritikerin  

Der innere Kritiker/ die innere Kritikerin steckt in vielen von uns -  Eine innere kritische 

Stimme.  

 

 

1. Wie sprechen Sie mit sich selbst? Sind Sie streng mit sich? Schimpfen Sie oft in 

Gedanken mit sich selbst?  

 

 

 

 

2. Was sagt Ihr innerer Kritiker/ Ihre innere Kritikerin?  

Woher kommen diese Sätze? Wer hat sie gesagt?  

Nehmen Sie sich kurz Zeit und schreiben Sie diese typischen Sätze auf.  

 

 

 

 

3. Was können Sie Ihrem inneren Kritiker/ Ihrer inneren Kritikerin sagen?  

 

 

 

 

 

4. Wie könnten Sie die kritischen Sätze umformulieren?  

 

 

 

 

 

5. Welche Worte tun Ihnen gut? Nennen Sie spontan 3 Worte, die Sie schön finden 

und die Ihnen guttun.  
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4. 4 Umgang mit Medien  
Kurzbeschreibung  

Zunehmende Überforderung durch eine Vielfalt an digitalen Medien (Fernseher, Laptop, 

Smartphone) lassen eine Achtsamkeit im Umgang mit den digitalen Medien bzw. mit dem 

Internet jedoch immer öfters vermissen. So sinkt die Leistungsfähigkeit im Alltag und auch bei 

der Arbeit durch zu viel Ablenkung. Mit Smartphone, Lapto p und Co wird immer sorgloser 

umgegangen. Bei dieser Methode geht es um den achtsamen Umgang mit digitalen Medien 

und Bewusstseinsschaffung im Kontext von Mediennutzung.  

 

Dauer  

1 UE ð aufgeteilt in zwei Einheiten  

 

Ort 

¶ Kursraum  

¶ zuhause  

¶ unterwegs  

 

Materialb edarf / Medien  

Arbeitsblatt ăMedientagebuchò 

 

Sozialform  

¶ Einzelarbeit  

¶ Gruppe  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Lernen, digitale Medien achtsamer zu nutzen  

¶ das eigene Medienverhalten reflektieren  

 

Durchführung  

Auf ein Flipchart wird das Wort ăMedienò geschrieben sowie die zwei Fragen: 

ăWas verstehen wir unter Medien?ò und ăWelche Medien kennen wir?ò 

Die Teilnehmer*innen sagen, welche Medien sie kennen (Unterstützung durch den*die 

Trainer*in). Schließlich sollte auf dem Flipchart eine Sammlung mit zumindest folgenden 

Begriffen stehen:  

Radio,  Fernseher, Computer (Laptop), Buch/Zeitschrift/Zeitung, Internet, CD/MP3, 

Smartphoneé 

Der*die Trainer*in stellt die Frage: ăWas glauben Sie, wie lange verbringen Sie am Tag mit Ihrem 

Smartphone, wie oft sch auen Sie auf das Smartphone?ò Das Medientagebuch wird 

vorgestellt Die Teilnehmer*innen erhalten die Aufgabe bis zum nächsten Kurstag täglich das 

Medientagebuch zu f¿hren (Arbeitsblatt ăMedientagebuchò). 

Hier endet der erste Teil des Themas Medientagebuch.  Der folgende Teil kann erst am nächsten 

Kurstag durchgef¿hrt werden, wenn die Teilnehmer*innen ihre ăSelbstlernaufgabeò 

durchgeführt haben: Jede*r Teilnehmer*in führt an verschiedenen Tagen das 

Medientagebuch.  
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Die Teilnehmer*innen präsentieren in einer Üb ersicht (ausgefülltes Arbeitsblatt 

ăMedientagebuchò), wie lange sie durchschnittlich am Tag mit welchen Medien beschäftigt 

sind. Aus den verschiedenen Antworten wird eine Übersicht zusammengestellt, in der die 

Bandbreiten (von ð bis) in Minuten angegeben w erden.  

Der*die Trainer*in stellt vor, wie die statistischen Daten tatsächlich sind: Im Schnitt schaut man 

88-mal am Tag auf das Handy, das bedeutet durchschnittlich alle 11 Minuten. 53-mal am Tag 

wird danach eine Aktion ausgeführt, z.B. SMS oder WhatsApp schreiben, ein Spiel spielené 

Anschließend werden die Daten mit den gemachten Erfahrungen der Teilnehmer*innen 

verglichen und diskutiert: Überrascht mich das Ergebnis? Gehöre ich dazu? Will ich das 

tatsächlich? Was macht das ăHandy-Schauenò mit uns? Die Ergebnisse der letzten Leitfrage 

werden auf einem Flipchart notiert und könnten so aussehen:  

¶ Produktivität leidet  

¶ Der Tag ist zerstückelt, man wird unzufrieden, das verursacht STRESS  

¶ Flucht aus der Realität, v.a. bei einsamen Menschen  

 

Gemeinsam überlegen die Teilnehmer*innen und der*die Trainer*in, wie man es schafft, im 

Alltag weniger auf das Handy zu schauen. Die Ergebnisse werden auf dem Flipchart 

festgehalten:  

¶ Push-Meldungen abstellen  

¶ Signale (Klingelton, Vibration, é) deaktivieren 

¶ Nicht mehr  benötigte Apps löschen  

¶ Handy -Auszeiten definieren  

¶ Ausschalten, für ca. 10 Minuten und dann schrittweise erhöhen (Quelle: MyMonk)  

¶ Zeiten definieren, an denen das Handy nicht genutzt wird  

¶ Das Handy hat im Schlafzimmer NICHTS zu suchen  

¶ Alternativen zum Han dy -Konsum suchen, z. B. Stricken, Lesen, Kreuzwortrªtselné 

 

Didaktisch -methodische Hinweise  

In dieser Einheit ist es notwendig, sich über einen Kurstag hinaus Zeit zu nehmen. Die 

Teilnehmer*innen lernen das Medientagebuch kennen und füllen es über einen gewissen 

Zeitraum aus. Erst an einem weiteren Kurstag können die Ergebnisse besprochen werden.  

 

Vorbereitungen  

Ausdrucken eines Exemplars des Medientagebuchs für jede*n Teilnehmer*in.   
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Medientagebuch  

 

Wochentag oder 

Datum  

Was habe ich benutzt?   

(Medium, z.B. Fernseher, Laptop, Smartphone, 

Zeitschrifté) 

Wann?  

(z.B. am Vormittag, am 

Abendé) 

Wie lange?  

(Angabe in 

Minuten)  
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5. Auf Jobsuche  
 

Teilnehmende von Basisbildungskursen sind oftmals Wiedereinsteiger*innen, die aktiv auf der 

Suche nach einem neuen Arbeitsplatz sind. Das Zurechtfinden auf den Homepages von 

Jobplattformen stellt Personen manches Mal vor große Herausforderungen. Zum einen, weil der 

Umgang mit Suchmaschinen nicht geläufig ist, zum anderen, weil es eine große Bandbreite an 

Plattformen gi bt, die oftmals nicht bekannt sind. Trainer*innen in Basisbildung skursen können 

mit den Teilnehmenden  Schritt für Schritt die Jobsuche begleiten: vom Finden einer  passenden 

Stellenausschreibung, beispielsweise auf der Homepage des Arbeitsmarktservice , bis hin zum 

Verfassen eines Bewerbungsschreibens und Lebenslaufs.  
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5. 1 AMS Homepage  
Kurzbeschreibung  

Die Methode der aktiven Jobsuche auf der Homepage des AMS eignet sich f ür Personen, die 

aktuell auf d er Suche nach einem Arbeit splatz  sind. Durch die Er arbeitung der einzelnen 

Schritte werden die Teilnehmenden dazu veranlasst , individuelle Suchanfragen einz ugeben. 

Online unter:  https://jobroom.ams.or.at/jobroom/login_as.jsp  ăGef¿hrte Sucheò 

 

Dauer :  

1 bis 3 UE 

 

Ort 

¶ Kursraum  

¶ Zuhause  

 

Materialbedarf / Medien  

¶ Computer , Lap top oder Tablet  

¶ Internetzugang  

¶ Ggf. Drucker  

 

Sozialform  

¶ Einzelarbeit  

¶ Gruppe  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Online Jobsuche  

¶ Digitale Kompetenzen stärken  

¶ Aktivierung/Motivation im Bereich Arbeitsleben  

 

Durchführung  

Im Team oder in Einzelarbeit werden die Teilnehmenden dazu veranlasst, die Stellensuche auf 

der AMS Homepage durchzuführen. Zu Beginn  der Übung mit Unterstützung durch den*die  

Trainer*in, um die Schritte zu begleiten. Das Ziel in den darauffolgenden Unterrichts einheiten ist  

es, die Teilnehmenden  zu eigenständig en Stellensuchen zu motivieren und zu befähigen . 

 

Didaktisch -methodische Hinweise  

Abklärung der Interessen und Arbeitsplatzpräferenzen und Kompetenzen der Teilnehmenden 

im Vorfeld, um Unter -bzw. Überforderungen zu vermeiden . 

 

Vorbereitungen  

Kompakte s Wissen seitens der Trainer*innen  über  die  AMS Homepage. Internetzugang klären.   

http://www.bildungswerk-ktn.at/
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5. 2 Bewerbungsschreiben  
Kurzbeschreibung  

Die Erstellung eines Bewerbungsschreibens dient dazu, mit den Teilnehmenden einerseits das  

Üben mit MS -Word zu forcieren, andererseits  hierbei Wortschatz sowie Rechtsc hreibung zu 

erarbeite n, um eine entsprechende Bewerbung verfassen zu können.  

 

Dauer  

2 bis 3 UE 

 

Ort 

Kursraum  

 

Materialbedarf / Medien  

¶ Computer , Laptop  mit MS-Word  

¶ Kontaktdaten von Adressaten*innen (Unternehmen, Institutionen)  

¶ Speichermedium  

 

Sozialform :  

¶ Einzelarbeit  

¶ Gruppe  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Aktive Jobsuche  

¶ Umgang mit MS -Office  

¶ Digitale Kompetenzen stärken  

¶ Reflexion der eigenen Haltungen und Ziele am (künftigen) Arbeitsplatz  

 

Durchführung  

Nach der Recherche über potentielle Arbeitsplätze im Internet wird mit den Teilnehmenden 

gemeinsam ein Bewerbungsschreiben am Computer /Laptop  verfasst.  Die einzelnen Schritte 

eines Bewerbungsschreibens werden im Vorfeld gemeinsam besprochen . Ein Video dazu ist 

auf der Homepage des AMS ersichtlich. Online unter: 

https://www.ams.at/arbeitsuchende/richtig -bewerben/das -bewerbungs --oder -anschreiben  

 

Didaktisch -methodische Hinweise  

Vorab ist abzuklären, welche Potentiale u nd Vorerfahrungen in Hinblick der Bewerbung f ür eine 

bestimmte Arbeitsstelle  vorhanden sind.  

 

Vorbereitungen  

Suche nach p assenden offenen Stellen für die Teilnehmenden  (z.B. Kontaktdaten von 

Unternehmen und Institutionen).  
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Vorname Nachname  

Straße u. Hausnummer  

Postleitzahl und Ort  

E-Mail -Adresse  

Telefonnummer  

 

 

Adresse des Arbeitgebers  

Firma 

z.H. Herr/Frau  

Straße und Hausnummer  

Postleitzahl u nd Ort  Ort, Datum  

 

 

Bewerbung um eine Praktikumsste lle/ Bewerbung um den Job als é 

 

Sehr geehrte Damen und Herren,  

mit großem Interesse habe ich in der Zeitung/ im Internet geles en, dass Sie ei ne* n 

Mitarbeiter*i n suchen und mºchte mich hiermit f¿r die Stelle als é.. bewerben.  

 

- Im Jahr é schloss ich meine Ausbildung zur* zum é. ab und arbeitete mehrere 

Jahre im Bereich é. 

- Nach erfolgreicher Absolvierung der Ausbildung zur* zum é.  war ich 

mehrere /einige  Jahre als é. tªtig. 

- Berufserfahrung konnte ich bereits durch mehrere /verschiedene  Praktika im 

Bereich é. sammeln.  

- Durch meine bisherigen beruflichen Tätigkeit en konnte ich bereits berufliche 

Erfahrungen sammeln und meine Kompetenzen erweitern. Ich war bereits mehrere 

Jahre als é.  tªtig. Zu meinen Aufgaben gehºrten é. 

- Zu meinen Stärken gehören vor allem Teamfähigkeit, Ehrgeiz, 

Durchhaltevermögen und Genauigkeit . é 

- Ich verf¿ge ¿ber gute Kenntnisse wie é 

 

Da Ihre Stellenausschreibung meinen Fähigkeiten und Kompetenzen entspricht, bin 

ich davon überzeugt, für diesen Beruf gut geeignet zu sein.  

 

Über Ihre Rückmeldung und ein persönliches Gespräch freue ich mich.  

 

Mit freundlichen Grüßen  

Unterschrift Vorname Nachname  

http://www.bildungswerk-ktn.at/
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5. 3 Lebenslauf  
Kurzbeschreibung  

Die Erstellung eines Lebenslaufs  ermöglicht den Teilnehmenden ent sprechende Unterlagen für 

eine Stellenbewerbung zu gestalten. Geübt wird hierbei die Arbeit mit MS -Word sowie die 

Erarbeitung von Wortschatz und Rechtschreibung.  

 

Dauer : 3 bis 5 UE 

 

Ort: Kursraum  

 

Materialbedarf / Medien  

¶ Computer /Laptop  mit MS-Word  

¶ Sofern vorhanden Versicherungsdate nauszug  

¶ Zeugnisse der Teilnehmenden  

¶ Zertifikate der Teilnehmenden  

¶ Bewerbungsfoto  

¶ Speichermedium  

¶ ggf. Drucker  

 

Sozialform  

¶ Einzelarbeit  

¶ Gruppe  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Aktive Jobsuche  

¶ Umgang mit MS -Office  

¶ Digitale Kompetenzen stärken  

 

Durchführung  

Nach der Recherche über potentielle Arbeitsplätze im Internet wird mit den Teilnehmenden 

gemeinsam ein Lebenslauf  am Computer verfasst. Die einzelnen Sch ritte zur Erstellung eines 

Lebenslaufs (Inhalt, formale Kriterien)  werden im Vorfeld gemei nsam besprochen . Nach 

Möglichkeiten kann ein Video zur Erstellung von Bewerbungsunterlagen auf der Homepage 

des AMS angesehen werden. Online unter: https://www.ams. at/arbeitsuchende/richtig -

bewerben/ansprechender -lebenslauf  

 

Didaktisch -methodische Hinweise  

Vorab ist abzuklären, welche Potentiale und Vorerfahrungen in Hinblick der Bewerbung für eine 

bestimmte Arbe itsstelle vorhanden sind.  

 

Vorbereitungen  

Aktive Suche nach passenden offenen Stellen für  die Teilnehmenden . 

Versicherungsdatenauszug  und Bewerbungsfoto organisieren.   

http://www.bildungswerk-ktn.at/
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.de
https://www.ams.at/arbeitsuchende/richtig-bewerben/ansprechender-lebenslauf
https://www.ams.at/arbeitsuchende/richtig-bewerben/ansprechender-lebenslauf


 

 

Kärntner Bildungswerk  Betriebs GmbH  (www.bildungswerk -ktn.at ) Dieses Werk ist unter CC BY 4.0 International lizenziert. 

creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.de   

 

66 

 

 

Vorname, Nachname, Straße Hausnummer, Postleitzahl Ort,  

Telefonnummer, E -Mail -Adresse  

 

 

Lebenslauf von Vorname Nachname  
 

 

Persönliche Angaben  

Geburtsdatum   TT. MM.  JJJJ 

Geburtsort    Ort  

Familienstand   verheiratet, ledig, Anzahl der Kinder  

Staatsbürgerschaft   Land  

 

 

Ausbildung  

MM/JJJJ ð MM/JJJJ   Volksschule, Hauptschule, NMS,..  

Abschluss: Pflic htschulabschluss, Lehrabschluss  

 

Berufliche Weiterbildung  

MM/JJJJ ð MM/JJJJ   Weiterbildung an der Akademie für ..  

    Abschluss: Zertifikat für..  

 

Berufserfahrung  

MM/JJJJ ð MM/JJJJ   Firma é 

    Position, Hauptaufgaben  

 

Zusatzqualifikationen  

Fremdsprachen  

EDV-Kenntnisse 

 

Interessen  

    Hobbie s, Ehrenamtliches Engagement, é 

 

 

 

Ort, Datum    Unterschrift  

 

Foto 
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5. 4 Werte -Collage  
Kurzbeschreibung  

Mit Hilfe selbst gestalteter Collagen soll für die Teilnehmenden transparent(er) werden, welche 

Haltungen und Werte ihnen im Berufsalltag bzw. an ihrem/einem möglic hen Arbei tsplatz 

wichtig sind.  

 

Dauer  

1,5 ð 2 UE 

 

Ort 

Kursraum  

 

Materialbedarf / Medien  

¶ alte Kataloge, Zeitsch riften, Werbeprospekte etc.  

¶ Flipchart - oder Packpapier (1 Bogen/Person)  

¶ Klebstoff, Klebeband, Scheren, Flipchartstifte, dicke Filzstifte in verschiedenen Farbené 

 

Sozialform  

¶ Einzelarbeit  

¶ Gruppe  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Reflexion persönlicher Werte/Haltungen am Arbeitsplatz  

¶ Abgleich dieser Werte/Haltungen mit dem eigenen Verhalten  

¶ Sensibilisierung f¿r ăatmosphªrischeò Bedingungen am Arbeitsplatz  

 

Durchführung  

Die Teilnehmenden erhalten einen großen Bogen Papier. Auf diesem Papier gestalten sie nun 

ihre persönliche Collage zum Thema. Dazu werden aus den Katalogen und Prospekten 

Symbolfotos herausgesucht, die für bestimmte Werte und Haltungen stehen können. Die 

ausgeschnittenen Fotos werden auf das Plakat aufgeklebt und können durch Stichwörter, 

graphische Elemente oder Sätze ergänzt werden. Teilnehmende, die Probleme mit dem 

Schreiben haben, können ihre Collage au sschließlich aus Fotos gestalten. Wenn alle Collagen 

fertig sind, werden sie gegenseitig präsentiert,  wenn das für die Gruppe passend erscheint . 

 

Didaktisch -methodische Hinweise  

Bevor die Collagen erstellt werden, ist es wichtig zu klären, was unter arbeit splatzbezogenen 

Werten und Haltungen zu verstehen ist.   
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Vorbereitungen  

Die Teilnehmenden werden rechtzeitig gebeten, Kataloge und Prospekt zu sammeln und mit 

in den Kurs zu bringen.  

 

Varianten  

Die auf den Collagen symbolisierten Werte und Haltungen können mit den Materialien und 

¦bungen zum Themenfeld ăKompetenzenò verkn¿pft werden. 

 

Sonstiges 

Collagen sind als allgemeine bildnerische Technik in vielfältigen Kontexten eingesetzt. 

Entsprechende Literatur zur Vertiefung findet sich online und in Printformaten.  
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6. Glück  
 

Das Thema ăGl¿ckò begleitet viele Menschen in unterschiedlicher Weise durch den 

Lebensalltag. Viele Menschen scheinen es zu suchen, einige finden es offenbar und andere 

sehen sich eher mit dem Gegenteil von Glück ko nfrontiert. Man wünscht sich Glück zu 

unterschiedlichen Anlässen und viele Spruchweisheiten versuchen immer wieder daran zu 

erinnern, dass wir unserem Glück mehr Aufmerksamkeit schenken sollten. Wenn man mit 

Menschen ¿ber das Thema ăGl¿ckò spricht, entsteht oft der Eindruck, dass Glück etwas sehr 

Persönliches ist, sowohl, was die Definition , als auch das Erleben von Glück betrifft. Die in der 

ersten Phase dieses Projektes geführten Interviews mit den sogenannten Positive Deviantes 

bestätigten eindeutig, das s das Thema ăGl¿ckò in einem wesentlichen Zusammenhang mit 

schwierigen Lebenssituationen und problematischen Phasen steht. PDs, ihrerseits role models 

für Basisbildungsteilnehmende, erzählten wiederholt davon, wie ihnen persönliche Zugänge zu 

ăGl¿ckò helfen konnten und können, um belastende Lebenssituationen mit einer gewissen 

Zuversicht zu betrachten.  
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6. 1 Flow 
Kurzbeschreibung  

Die Teilnehmenden recherchieren zum Thema ăFlowò. AnschlieÇend werden die 

Rechercheergebnisse im Plenum vorgestellt und in einer gemeins am kreierten Mindmap 

gebündelt.  

 

Dauer  

¶ 60 min Recherchetätigkeit  

¶ 30 min Präsentation und Erstellen einer gemeinsamen Mindmap  

 

Ort 

Kursraum 

 

Materialbedarf / Medien  

¶ Laptops bzw. Endgeräte mit Internetzugang, ev. Drucker  

¶ Flipchart/Whiteboard  

¶ leere Blätter  

 

Sozialform  

¶ Einzel- oder Partner *innen arbeit  

¶ Gruppe  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Auseinandersetzung mit dem Begriff und Themenfeld ăFlowò 

¶ Recherchetätigkeit im Internet und Filtern relevanter Informationen  

¶ Bewusster Umgang mit unterschiedlichen online -Informationsquellen  

¶ Erstellen von Notizen bzw. Stichwortzetteln  

¶ Zusammenführen aller recherchierten Informationen in einer Mindmap  

 

Durchführu ng  

Die Teilnehmenden recherchieren nach einer kurzen Arbei tsanleitung durch den*die Trainer*in  

alleine oder zu zweit zum Thema ăFlowò. Im vereinbarten Zeitrahmen sollen relevante 

Informationen zum Thema zusammengetragen werden (Notizen erstellen!). Nach de r 

Recherchephase werden alle Informationen anhand der Notizen bzw. Stichwortzettel in eine 

Mindmap gegossen, die von der Trainerin bzw. dem Trainer an der Tafel/am Flipchart gestaltet 

wird. Die Gestaltung orientiert sich an den aufgefundenen Informationen und Vorschlägen der 

Teilnehmenden. Die fertige Mindmap wird von den Teilnehmenden auf berei tgestellte Blätter 

übertragen.   
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Didaktisch -methodische Hinweise  

Da diese Übung ein sehr selbständiges Arbeiten voraussetzt, kann sie möglicherweise nicht in 

jeder G ruppe eingesetzt werden. In jedem Fall eignet sich die Übung auch zur Einzel - oder 

Partnerarbeit im Rahmen individueller Aufgabenstellungen.  

 

Varianten  

Die Recherchetätigkeit kann alternativ zuhause durchgeführt werden. Entsprechende 

Ergebnisse können in den Kurs mitgebracht und wie beschrieben weiterbearbeitet werden.  

  

https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.de


 

 

Die Kärntner Volkshochschulen (www.vhsktn.at) Dieses Werk ist unter CC BY 4.0 International lizenziert. 

creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.de   
72 

6. 2 Freudenbiogra fie 
Kurzbeschreibung  

Das Erstellen einer persönlichen Freudenbiografie  soll den Teilnehmende n Momente, Phasen, 

Ereignisse etc. aus dem eigenen Leben in Erinnerung rufen, die mit besonders positiven 

Gefühlen/Stimmungen verknüpft sind. Möglicherweise können daraus Anregungen geholt 

werden, die zukünftig im Alltag helfen, weitere Zugänge zu persönlichen Ressourcen zu finden 

bzw. bereits bekan nte Zugänge zu ( re)-aktivieren.  

 

Dauer  

1 - 2 UE 

 

Ort 

Kursraum 

 

Materialbedarf / Medien  

¶ Persönliche Schreibunterlagen  

¶ Entsprechendes Material für kreative Ausgestaltung (Kataloge, Bilder, Farbstifte in 

untersch iedlichen Varianten, Klebstoff ) 

 

Sozialform  

¶ Einzelarbeit  

¶ ev. Gruppe  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Erstellen eine r persönlichen Freudenbiografie  in tabellarischer oder Prosa -Form, alternativ 

in kreativer Ausgestaltung  

¶ Präsentationsarbeit  

¶ Reflexion zum Thema  

 

Durchführung  

Der*die Trainer*in bespricht mit den Teilnehmenden im Vorfeld den Begriff ăBiografieò. Auch 

ein Bezug zum Begriff ăLebenslaufò kann hergestellt werden. AnschlieÇend werden die 

Teilnehmenden gebeten, eine sogenannte ăFreudenbiografieò zu gestalten. Diese kann 

tabellarisch (ähnlich einem Lebenslauf) oder aber auch in ausformulierten Sätze n erstellt 

werden. Das Schreiben selbst kann, je nach persönlicher Vorliebe, mit der Hand oder am PC 

erfolgen. Es besteht alternativ die Möglichkeit, die Biografie kreativ mit Bildern, aus Zeitungen 

ausgeschnittenen Schlagzeilen, selbst gezeichneten Elemen ten etc. z u gestalten. Die 

Freudenbiograf ie soll ausschließlich positive Erinnerungen enthalten. Sie soll außerdem eine 

gute Gliederung/Struktur aufweisen. Dies ausreichend zu besprechen , ist vor Beginn der 

Gestaltungsarbeit wichtig. Vor de r Erstellung der  Freudenbiograf ie ist es unbedingt notwendig, 

die Teilnehmenden darauf hinzuweisen, dass es egal ist, wenn beim Schreiben Fehl er passieren. 

Wenn alle Biograf ien fertiggestellt sind, können sie präsentiert werden. Dies geschieht 

ausschließlich auf fre iwilliger Basis. Werden Biograf ien vorgestellt, kommt in der Regel 

automatisch ein Reflexionsgespräch in Gang, im Rahmen dessen der Nutzen der persönlichen 

Biograf ie für den individuellen Alltag überlegt werden kann. Ergibt sich die Möglichkeit zu einem 
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solchen Gespräch nicht, sollen die Teilnehmenden dazu angeleitet werden, diese Form von 

Reflexion zuhause durchzuführen.  

 

Didaktisch -methodische Hinweise  

Wenn eine Person in der Gruppe nicht selbst schreiben, aber de nnoch gerne eine solche 

Biograf ie verfassen möch te, kann der*die Trainer*in  a ls stellvertretende *r Schreiber*in agiere n. 

Der*die Trainer*in  kann diese fertigen Texte am PC abtippen und an die Teilnehmenden 

aushändigen, damit sie ihre Texte selbst korrigieren können. Ist die gesamte Gruppe nicht in 

der Lage, selbst Texte zu verfassen, kann die Übung im Kollektiv gemacht werden. Anstelle 

persönlicher Erlebnisse können allgemeine Situationen, Ere ignisse etc. (von dem* der Trainer*in  

an der Tafel) festgehalten werden, die üblicherweise positive Gefühle mit si ch bringen. Diese 

Sammlung kann anschließend in einen gemeinsamen Text gegossen werden, den die 

Teilnehmenden abschreiben oder als getippte Vorlage bekommen un d kreativ ausgestalten 

können.  

 

Sonstiges 

Für vertiefende I nformationen zur ăFreudenbiografieò empfehlen sich beispielsweise die 

Veröffentlichungen der renommierten Schweizer Psychologin Prof. Verena Kast.  
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6. 3 Glücks ABC  
Kurzbeschreibung  

Persönliche Glücks -Alphabete werden erstellt, gegenseitig vorgestellt und im Rahmen ei nes 

Gruppengesprächs erörtert.  

 

Dauer  

¶ 20 ð 30 min zur Erstellung des Alphabets  

¶ 30 ð 60 min zur Präsentation und Diskussion  

 

Ort 

Kursraum 

 

Materialbedarf / Medien  

Arbeitsblatt mit ABC -Liste 

 

Sozialform  

¶ Einzelarbeit  

¶ Gruppe  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Freies Assoziieren zum Thema Glück  

¶ Gruppendiskussion, Erfahrungsaustausch  

 

Durchführung  

Die Teilnehmenden sollen in die Glücks -ABC-Listen pro Buchstabe Wörter/Begriffe eintragen, 

die sie mit dem Thema ăGl¿ckò in Verbindung bringen. Es müssen nicht alle Buchstaben -Felder 

ausgefüllt werden, denn möglicherweise kann nicht zu jedem Buchstaben des Alphabets sofort 

ein passender ăGl¿cksbegriffò gefunden werden. AnschlieÇend stellen sich die Teilnehmenden 

gegenseitig ihre befüllten  Listen vor. Dabei sollen ein Gespräch bzw. ein Erfahrungsaustausch 

in Bezug auf die gefundenen Assoziationen angebahnt werden. Frei gelassene Buchstaben -

Felder können während dieses Gesprächs aufgefüllt werden. Ebenso können in bereits befüllte 

Felder wei tere Begriffe eingefügt werden.  
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Didaktisch -methodische Hinweise  

Ob das Alphabet in Einzelarbeit ausgefüllt werden kann, hängt sehr von der Zusammensetzung 

der Gruppe ab. Sollten die Teilnehmenden oder ein Teil von ihnen nicht in der Lage sein, diese 

Aufgabe alleine zu bewerkstelligen, können gemeinsam Wörter/Begriffe gesucht und an der 

Tafel verschriftet werden ( am besten  Flipchart, damit bei Bedarf später auf die Wörter 

zurückgegriffen werden kann). Die Teilnehmenden übertragen die Wörter parallel od er nach 

der gemeinsamen ăBrainstormingò- Phase in ihre Listen. Werden zu einem Buchstaben mehrere 

Wörter gefunden, können die Teilnehmenden selbst entscheiden, ob für sie alle Begriffe als 

Assoziationen zu ăGl¿ckò passen oder ob sie einzelne Wºrter herausgreifen möchten. Das 

weiter oben erwähnte anzubahnende Gespräch wird in einer solchen Gruppenkonstellation in 

das Erarbeiten der Begriffe integriert.  

 

Sonstiges 

Zur Entstehung von ABC -Listen als allgemeine Möglichkeit, kreatives Denken und Schreiben 

anzureg en vgl. die Veröffen tlichungen von Vera Birkenbihl.  
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6. 4 Glückstagebuch  
Kurzbeschreibung  

Ein Glückstagebuch kann dabei unterstützen, Situationen,  Ereignisse und/oder Momente,  die 

einem persönlich positive Energie bringen, regelmäßig festzuhalten. So kan n mit der Zeit ein 

ăBildò entstehen, das individuelle Zugªnge zu Gl¿ck im tªglichen Leben/im persºnlichen Alltag 

darstellt und d iese Ressourcen sichtbar macht.  

 

Dauer  

Das Kursgeschehen setzt für die Gestaltung eines Glückstagebuches den Startimpuls. Dazu 

kann in etwa eine UE herangezogen werden. Die Eintragungen in das Glückstagebuch 

erfolgen zuhause. Im Kurs selbst kann immer wieder nachgefragt werden, wie sich der 

persönliche Umgang mit diesem speziellen Tagebuch umsetzen lässt. Dazu we rden jeweils nur 

wenige Minuten der Kurszeit benötigt. Für eine längere Reflexion wären zwischen 30 un d 60 

Minuten Zeit anzuberaumen.  

 

Ort 

¶ Kurs 

¶ Zuhause  

 

Materialbedarf / Medien  

Die Gestaltung des Glückstagebuches erfolgt zuhause bzw. werden die Teilnehmenden 

gebeten, sich ein schönes Notizbuch zu kaufen, wenn sie sich selbst nicht so gerne ein solches 

Buch gestalten möchten.  

 

Sozialform  

¶ Gruppenarbeit zum Einstieg/als Startimpuls zum Thema sowie für begleitende und 

abschließende Reflexionsarbeit  

¶ Einzelarbeit im Rahmen der persönlichen Eintragungen  

 

Ziele und Einsatzmöglichkeiten  

¶ Positives/persönliche Glücksmomente im Alltagsgeschehen entdecken und bewusst 

wahrnehmen  

¶ Persönliche Glücksmomente als Ressourcen erkennen und nützen  

¶ Persönliche Zugänge zu Glück und Zufriedenheit erweitern  
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