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Einfuhrung

Das EmpowerHer-Trainingsprogramm ist eine umfassende Initiative zum Kompetenzaufbau, die
speziell fur Migrantinnen entwickelt wurde, die ihre beruflichen und zwischenmenschlichen
Kompetenzen flr ein vielfaltiges und multikulturelles Arbeitsumfeld starken moéchten. Das
Programm basiert auf funf Kernmodulen — Kommunikation, kulturelles Bewusstsein, Kooperation
& Teamarbeit, Problemlésung und digitale Kompetenzen - und unterstitzt die Teilnehmerinnen
beim Erwerb praktischer Fahigkeiten, die flir beruflichen Erfolg und personliches Wachstum
unerlasslich sind.

Der Kurs ist modular und interaktiv und hat eine flexible Dauer, die je nach Bereitstellungskontext
angepasst werden kann (z. B. intensive Workshops oder ausgedehnte Sitzungen Uber mehrere
Wochen).

Zu den Lernzielen gehéren die Verbesserung der Kommunikationsfahigkeiten (verbal, nonverbal
und interkulturell), die Forderung von Inklusion und gegenseitigem Respekt, der Aufbau einer
effektiven Teamzusammenarbeit und die Entwicklung adaptiver Problemldsungsstrategien.
Aufgrund ihrer Bedeutung im digitalen Zeitalter wurden auch digitale Kompetenzen einbezogen.
Ein zusatzliches Modul zur Arbeitssuche wurde hinzugefiigt, um die Fahigkeiten von
Migrantinnen im Bewerbungsprozess und bei der Selbstvermarktung zu starken.

Der methodische Ansatz kombiniert theoretischen Input mit erfahrungsbasiertem Lernen durch
Gruppendiskussionen, Rollenspiele, Selbsteinschatzungen und Simulationen realer Szenarien.
Diese Mischung aus Wissen und Praxis stellt sicher, dass die Module miteinander verbunden sind
und sich gegenseitig verstarken. So koénnen Trainerinnen und Teilnehmerinnen einen
zusammenhangenden Lernprozess absolvieren, der auf reale Herausforderungen zugeschnitten
ist.

Los geht's!




MODUL 1

KOMMUNIKATION



Effektive Kommunikation ist sowohl im privaten als auch im beruflichen Umfeld unerlasslich und
pragt die Art und Weise, wie wir mit anderen in Kontakt treten und unsere Ideen vermitteln. Es ist
ein dynamischer Prozess, der Uber Worte hinausgeht und eine Vielzahl verbaler und nonverbaler
Signale umfasst. Um Kommunikation zu verstehen, mussen wir nicht nur die Worte, sondern auch
die Korpersprache, den Tonfall, die Mimik und die kulturellen Einflisse, die zur Botschaft beitragen,
genauer betrachten.

Dieser Abschnitt untersucht die verschiedenen Komponenten der Kommunikation, wobei der
Schwerpunkt auf verbaler und nonverbaler Kommunikation liegt. Nonverbale Kommunikation,
wie Korpersprache, Mimik und Tonfall, spielt eine entscheidende Rolle dabei, wie wir verstanden
werden und wie wir andere interpretieren. Wir gehen auch auf die Bedeutung der beruflichen
Etikette ein und zeigen, wie angemessene Kleidung, die richtigen Gesten und der richtige
Blickkontakt dazu beitragen kénnen, Respekt und Professionalitat zu vermitteln.

Daruber hinaus untersuchen wir die kulturellen Nuancen der Kommunikation und zeigen, wie sich
Gesten, Mimik und Kérpersprache zwischen Kulturen unterscheiden. Dieser Abschnitt konzentriert
sich darauf, die Fahigkeiten im aktiven Zuhoéren, in der Kdérpersprache und in professionellen
Kommunikationsstrategien zu verstehen und anzuwenden. Ziel ist es, die Teilnehmerinnen darin
zu starken, in unterschiedlichen und beruflichen Situationen klar und wirkungsvoll zu
kommunizieren.

Durch praktische Aktivitdten, Beispiele aus dem echten Leben und interaktive Diskussionen
erhalten die Teilnehmerinnen die notwendigen Werkzeuge, um Kommunikations-
herausforderungen zu meistern, kulturelle Unterschiede zu Uberbriicken und sich selbstbewusst
sowie klar auszudrtcken.




TEIL A: Grundlagen der
Kommunikation

Um starke und effektive Kommunikationsfahigkeiten zu entwickeln, ist es wichtig, zunachst ein klares
Verstandnis davon zu haben, wie Kommunikation funktioniert, welche Formen sie annehmen kann
und welche Herausforderungen sie mit sich bringt. Dieser Abschnitt stellt die Grundprinzipien der
Kommunikation vor, beleuchtet die Unterschiede zwischen verbaler und nonverbaler Kommunikation
und betont die Bedeutung des aktiven Zuhorens, des Erkennens von Kommunikationsbarrieren sowie
des sensiblen Umgangs mit interkulturellen Situationen. Diese Themen bilden die Basis fur den Aufbau
erfolgreicher zwischenmenschlicher und beruflicher Kommunikationskompetenzen.

Kommunikation ist der Informationsaustausch zwischen Sendenden und Empfangenden Uber ein
gemeinsames System von Symbolen, Zeichen oder Verhaltensweisen. Der Kommunikationsprozess

umfasst:
e Kodierung (Formulieren einer e Empfang (Empfang der
Nachricht) Nachricht)
e Ubertragung (Ubermittlung der e Dekodierung (Interpretation
Nachricht) der Nachricht)

Kulturelle und emotionale Einfllisse konnen diesen Prozess beeinflussen und entweder zu einer
effektiven Kommunikation oder zu Missverstandnissen flhren.

Kommunikation verstehen: Verbal vs. nonverbal

Verbale Kommunikation erfolgt durch gesprochene oder geschriebene Worte, wahrend nonverbale
Kommunikation Mimik, Gestik, Kérperhaltung, Blickkontakt und Tonfall umfasst. Beides ist fur eine
effektive Kommunikation unerlasslich, doch kulturelle Unterschiede kénnen ihre Interpretation
beeinflussen. So wird beispielsweise Augenkontakt in manchen Kulturen als respektvoll angesehen,
in anderen hingegen als konfrontativ.

Aktives Zuhoren und Reagieren

Aktives Zuhoren ist eine Fahigkeit, die volle Konzentration, Verstandnis und Reaktion auf die
sprechende Person erfordert. Dazu gehdren Techniken wie Paraphrasieren, klarende Fragen und
Feedback. Aktives Zuhoren fordert das gegenseitige Verstandnis, schafft Vertrauen und reduziert
Missverstandnisse.



Hindernisse fiir eine effektive Kommunikation und deren Uberwindung

Zu den haufigsten Kommunikationsbarrieren zdhlen Sprachunterschiede, kulturelle
Missverstandnisse, emotionale Hurden und ein geringes Selbstvertrauen. Um diese
Herausforderungen zu meistern, kénnen verschiedene Strategien angewandt werden - etwa eine
einfache und klare Sprache zu nutzen, visuelle Hilfsmittel einzusetzen, Geduld zu zeigen und das
kulturelle Bewusstsein zu starken.

Grundlagen der interkulturellen Kommunikation

Interkulturelle Kommunikation bedeutet, mit Menschen unterschiedlicher Herkunft zu interagieren
und sich dabei der kulturellen Unterschiede bewusst zu sein. Sie erfordert Anpassungsfahigkeit,
Offenheit und Sensibilitdit gegenuber kulturellen Normen. Kommunikationsstile, Gesten und
Ausdrucksformen kénnen in verschiedenen Kulturen unterschiedliche Bedeutungen haben,
wodurch leicht Missverstandnisse entstehen - oft aufgrund von Annahmen oder unbewussten
Vorurteilen. Deshalb ist es wichtig, interkulturellen Begegnungen mit Neugier und Respekt zu
begegnen. Durch das Vermeiden von Stereotypen, den Einsatz klarer und einfacher Sprache sowie
durch aktive Beobachtung und die Bereitschaft, von anderen Perspektiven zu lernen, lasst sich die
interkulturelle Kommunikation deutlich verbessern.




# Aktivitit 1: Ubung zur
nonverbalen
Kommunikation

Ziel:
Den Teilnehmerinnen zu helfen, nonverbale Kommunikationssignale zu
erkennen und zu interpretieren sowie kulturelle Unterschiede zu verstehen.

Anweisungen:

* Bereiten Sie einen Satz Emotionskarten vor (z. B. Gluck, Traurigkeit,
Wut, Uberraschung).

* Die Teilnehmerinnen ziehen abwechselnd eine Karte und drtcken die
Emotion durch Mimik, Gestik oder Korperhaltung aus (ohne zu
sprechen).

* Andere erraten die Emotion und diskutieren, wie sie in verschiedenen
Kulturen unterschiedlich wahrgenommen wird.

* SchlieBen Sie mit einer Diskussion uUber die Bedeutung nonverbaler
Signale im taglichen Umgang ab.

Bendotigte Materialien:

Emotionskarten oder Bilder Whiteboard oder Flipchart zur Diskussion
F 5

s.
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% Aktivitat 2: Rollenspiel
zum aktiven Zuhoren

Ziel:
Aktive Zuhorfahigkeiten starken, indem effektive Techniken wie Blickkontakt, Nicken,
Zusammenfassung und Paraphrasierung praktisch getibt werden.

Anweisungen:

* Die Teilnehmerinnen bilden Paare. Einer spielt die ,Sprecherin”, die
andere die ,Zuhorerin”.

* Die Sprecherin spricht 2 Minuten lang uUber eine persénliche
Erfahrung, wahrend die Zuhorerin aktive Zuhortechniken
anwendet (Blickkontakt, Nicken, Zusammenfassung der wichtigsten
Punkte, Paraphrasierung).

* Nach dem Gesprach wiederholt die Zuhdrerin die wichtigsten
Punkte, um die Richtigkeit zu Gberprifen.

* Die Partnerinnen tauschen die Rollen und wiederholen die
Aktivitat.

* SchlieBen Sie mit einer Gruppendiskussion dartber ab, wie sich
aktives Zuhéren auf die Kommunikation auswirkt.

Bendotigte Materialien:
Timer oder Stoppuhr Liste mit Diskussionsthemen



Liste mit Diskussionsthemen




e Aktivitat 3: Ubung zur
kulturellen Interpretation

Ziel:
Den Teilnehmerinnen zu helfen, kulturelle Unterschiede im Kommunikationsstil
zu erkennen und Stereotypen zu vermeiden.

Anweisungen:

e Prasentieren Sie eine Reihe gangiger Gesten oder Ausdriicke (z. B. - Jir—
Daumen hoch, Nicken, Handeschitteln, das ,Ok"-Zeichen, = k/
verschrankte Arme, mit dem Finger zeigen, das ,V“-Zeichen) und
fragt die Teilnehmerinnen, was diese in ihrer Kultur bedeuten.

e Fragen Sie die Teilnehmerinnen, ob sie eine typische oder haufig I
verwendete Geste in ihrer Familie, Gemeinschaft oder Kultur 0
nennen konnen. Die anderen Teilnehmerinnen kdnnen mitteilen,
was diese Geste in ihrer Kultur bedeutet.

e Die Gruppe diskutiert, wie dieselben Gesten in verschiedenen &
Kulturen unterschiedliche Bedeutungen haben kénnen. !

e Die Teilnehmerinnen tauschen personliche Erfahrungen mit
kulturellen Missverstandnissen aus und diskutieren, wie diese
gelost wurden.

e Die Sitzung endet mit wichtigen Erkenntnissen zum Thema
Anpassungsfahigkeit und Respekt im interkulturellen Umgang.

Bendotigte Materialien:

Liste der Gesten oder Ausdrucke Whiteboard oder Flipchart fur
Gruppendiskussionen
F 5
]
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TEIL B: Professionelle
Kommunikations-
fahigkeiten

Im beruflichen Umfeld ist nicht nur das, was wir kommunizieren, wichtig, sondern auch wie wir es
tun. Professionelle Sprachkenntnisse sind dabei entscheidend: Sie umfassen den gezielten Einsatz
von Geschaftsvokabular, angemessenem Tonfall, professioneller Etikette sowie die Fahigkeit, die
Sprache an verschiedene berufliche Situationen anzupassen. Dazu gehdren auch Schreibtechniken,
Prasentationsfahigkeiten sowie bereits die Kommunikation im Vorstellungsgesprach.

Die Beherrschung dieser Fertigkeiten starkt die Glaubwurdigkeit, verbessert die Zusammenarbeit,
unterstltzt die Konfliktidsung und erleichtert das Arbeiten in interkulturellen Teams. Durch die
gezielte Anwendung professioneller Sprache kénnen Teilnehmerinnen ihre Anliegen klar vermitteln,
Missverstandnisse vermeiden und ihre berufliche Entwicklung aktiv férdern.

ZU DEN WICHTIGSTEN ASPEKTEN BERUFLICHER SPRACHKOMPETENZ ZAHLEN:

¢ Verwendung formeller und hoéflicher Sprache in der Kommunikation am
Arbeitsplatz.

* Vermeidung von Slang, Fachjargon oder tbermaRig komplexen Wértern, die zu
Missverstandnissen fuhren konnen.

¢ Anpassen von Sprache und Ton an das Publikum (z. B. Mitarbeitende,
FUhrungskrafte, Kundschaft).

1. Geschaftsvokabular und gebrauchliche Ausdrucke

Das Verstandnis und die korrekte Verwendung des Geschaftsvokabulars sind flr eine
effektive Kommunikation am Arbeitsplatz von entscheidender Bedeutung. Dazu gehéren
berufsspezifische Terminologie, gangige Geschaftsphrasen und hoéfliche Ausdricke, die im
beruflichen Umgang verwendet werden.

Beispiele fur wichtige Geschaftsphrasen:
* Professionelle Einfuhrungen: ,Ich freue mich, Sie kennenzulernen.”

¢ Erlauternde Informationen: ,Kénnten Sie das bitte genauer erklaren?”
¢ Bitte um Hilfe: ,K&nnten Sie mir bei dieser Aufgabe helfen?"
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* Diplomatischer Umgang mit Meinungsverschiedenheiten: ,Ich verstehe, was Sie
sagen, aber ich mochte eine andere Sichtweise vorstellen.”

Die Verwendung des richtigen Geschaftsvokabulars fordert die Professionalitdt und
gewabhrleistet eine reibungslose Kommunikation zwischen Teams und Abteilungen.

2. Schreiben von E-Mails und beruflichen Nachrichten

Schriftliche Kommunikation ist im beruflichen Umfeld eine grundlegende Fahigkeit. E-Mails,
Memos und Nachrichten sollten klar, pragnant und professionell sein.

Schlusselelemente effektiver Geschaftskorrespondenz:

¢ Betreff: Geben Sie den Zweck klar an (z. B. ,Terminanderung:
Neues Datum fur das Meeting").

¢ Anrede und Schlussformel: Verwenden Sie professionelle
BegriRungen wie ,Sehr geehrte/r [Name]” und verabschieden Sie
sich mit ,Mit freundlichen GruRen” oder ,Viele GruRe".

* Pragnanz: Halten Sie Nachrichten kurz und pragnant, wobei ein
professioneller Ton beibehalten werden sollte.

¢ Hoflichkeit und Ton: Verwenden Sie eine hofliche Sprache, um
einen positiven Eindruck zu hinterlassen.

3. Effektive Prasentationsfahigkeiten

Prasentationen zu halten, ist eine wichtige berufliche Kompetenz, die Klarheit,
Selbstvertrauen und Engagement erfordert. Hier sind einige Tipps flr effektive
Prasentationen:

¢ Den Inhalt logisch strukturieren (Einleitung, Hauptpunkte,
Schlussfolgerung).

¢ Visuelle Hilfsmittel wie Folien oder Diagramme einsetzen, um
zentrale Aussagen zu unterstitzen, oder Tools nutzen, die das
Publikum in die Prasentation einbeziehen - etwa Kahoot.

e Das Publikum durch Blickkontakt, Gesten und interaktive

Elemente einbeziehen. :
¢ Die Zeit effizient managen, um die Prasentation pragnant und !
wirkungsvoll zu halten.
* Die Prasentation im Vorfeld Gben (z. B. vor einem Spiegel), um
Sicherheit in Bezug auf Gesten, Timing, Ubergange usw. zu
@

bekommen. Auch das Aufnehmen eines Videos von sich selbst
kann dabei helfen, Dinge zu erkennen, die verbessert werden
kénnten.

Vorbereitung und Ubung sind der Schliissel fiir tUberzeugende und professionelle
Prasentationen.
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4. Selbstbewusstes Sprechen in Vorstellungsgesprachen und
Umgang mit unangemessenen Fragen

Selbstvertrauen im Vorstellungsgesprach zeugt von Kompetenz und Professionalitat.
Effektive Strategien flr die Kommunikation im Vorstellungsgesprach sind:

» Uben Sie haufige Fragen im Vorstellungsgesprach und formulieren Sie klare, strukturierte
Antworten. Nehmen Sie sich dabei selbst auf, um Ihre Aussprache, Kérpersprache und
Ausdrucksweise zu beobachten und gezielt zu verbessern.

* Behalten Sie eine positive Kérpersprache bei: Sitzen Sie aufrecht, halten Sie Blickkontakt
und sprechen Sie mit ruhiger, gleichmaRiger Stimme.

* Gehen Sie professionell mit unangemessenen Fragen um und lenken Sie das Gesprach
respektvoll auf ein anderes Thema.

Beispiel: Wenn Ihnen eine unangemessene Frage zu lhrem Privatleben gestellt wird,
antworten Sie mit: ,/ch méchte mich lieber auf meine beruflichen Qualifikationen und deren
Ubereinstimmung mit dieser Rolle konzentrieren.”

Selbstvertrauen im Vorstellungsgesprach starkt Glaubwurdigkeit und erhoht die Chance,
einen positiven Eindruck zu hinterlassen.

5. Kommunikation in verschiedenen beruflichen Kontexten

Die professionelle Kommunikation variiert in verschiedenen Arbeitsumgebungen. Die
Anpassung des Kommunikationsstils an spezifische berufliche Situationen ist fur den Erfolg
entscheidend.

Beispiele fur berufliche Kontexte:

e Buroumgebung: Professionelle Kommunikation in E-Mails, Besprechungen und
Berichten, formell und strukturiert.

* Kundenservice: Hofliche, Idsungsorientierte Kommunikation zur effektiven
Unterstitzung von Kund:innen.

* Verhandlungen: Uberzeugende Kommunikation mit einem Gleichgewicht aus
Durchsetzungsvermégen und Diplomatie.

Das Verstandnis der Kommunikationserwartungen in verschiedenen Umgebungen steigert
die Professionalitat und Effektivitat am Arbeitsplatz.
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B Aktivitat 1:
Ubung zum professionellen
Verfassen von E-Mails

Ziel:
Verbesserung der Fahigkeit seitens der Teilnehmerinnen, klare und
professionelle E-Mails mit angemessenem Ton und Format zu schreiben.

Anweisungen:

Die Teilnehmerinnen erhalten unterschiedliche E-Mail-Szenarien

(z. B. Informationsanfrage, Beantwortung einer Beschwerde).
* Sie verfassen basierend auf dem Szenario eine professionelle Mail.
e Die Paare tauschen E-Mails aus und geben konstruktives Feedback.

* Die Moderatorin bespricht bewahrte Vorgehensweisen und haufige
Fehler.

Bendétigte Materialien:
Schreibmaterialien oder digitale Gerate

Beispielszenarien fur E-Mails
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o)
Liste mit Diskussionsthemen

3< 3‘ ..............................

Informationen anfordern: Auf eine Beschwerde reagieren:

Sie benétigen Informationen zu einer Eine Kundin hat Ihrem Unternehmen eine E-Mail
bevorstehenden Veranstaltung der Firma, wie Uber eine verspatete Bestellung geschickt.
Zeitplan und Kleiderordnung. Schreiben Sie eine Schreiben Sie eine professionelle Antwort,

E-Mail an die Person, die das Event organisiert, entschuldigen Sie sich fur die Verzégerung und

und fordern Sie diese Informationen an. bieten Sie eine Losung an.
3< k ..............................
Nachbereitung eines Meetings: Fristverlangerung beantragen:

Sie haben an einem Meeting mit einem
potenziellen Kunden teilgenommen und
maochten die wichtigsten besprochenen Punkte
und die néchsten Schritte zusammenfassen.
Schreiben Sie diese E-Mail.

Sie arbeiten an einem Projekt, bendétigen aber
mehr Zeit, um es abzuschlieRRen. Schreiben Sie
Ihrer Vorgesetzten eine E-Mail, erklaren Sie die
Situation und bitten Sie um eine Verlangerung.

8.@. ..............................
Eine Anfrage hoflich ablehnen:

Eine Kollegin bittet Sie, zusatzliche Arbeit zu
ubernehmen, aber |hr Terminkalender ist bereits
voll. Schreiben Sie eine professionelle E-Mail, in
der Sie die Anfrage ablehnen, aber dennoch
einen positiven Ton beibehalten.

8( ...............................

Feedback zu einem Vorschlag geben:

Ihr Kollege hat Sie um Ihre Meinung zu einem
Projektvorschlag gebeten. Schreiben Sie eine E-
Mail mit konstruktivem Feedback und bleiben Sie
dabei in einem unterstttzenden Ton.

3(. ..............................

Urlaubsantrag:

Sie benétigen aus personlichen Grinden eine
Woche Urlaub. Schreiben Sie Ihrem Vorgesetzten
eine E-Mail mit der Urlaubsanfrage und der
Zusicherung eines reibungslosen Arbeitsablaufs
wahrend Ihrer Abwesenheit.

Behebung eines Missverstandnisses:

Ein Teammitglied hat eine Aufgabenzuweisung
falsch verstanden, was zu Verwirrung gefiihrt hat.
Schreiben Sie eine E-Mail, in der Sie die vereinbarte
Aufteilung der Aufgaben klar erlautern.
Formulieren Sie verstandnisvoll und kooperativ.

8(. ..............................

Sich fiir einen Fehler entschuldigen:
Sie haben einem Kunden versehentlich falsche

3(. ..............................

Sich einem neuen Team vorstellen: Sie sind
vor Kurzem in ein Unternehmen eingetreten

Informationen gesendet. Schreiben Sie eine
professionelle Mail zur Entschuldigung,
korrigieren Sie den Fehler und beruhigen Sie den
Kunden.

und maochten sich lhren neuen Kolleginnen und
Kollegen vorstellen. Schreiben Sie eine
freundliche und professionelle Vorstellungs-
Mail.



Checkliste mit Best Practices und haufigen Fehlern:

BEST PRACTICES:

¢ Verwenden Sie eine klare Betreffzeile - Beispiel: Besprechungsanfrage - Donnerstag, 27. Juni

¢ Beginnen Sie mit einer professionellen BegriiBung - z. B. ,Sehr geehrte Frau Ahmed"” oder , Lieber
John",

e Formulieren Sie den Zweck im ersten Absatz klar und deutlich - Erklaren Sie kurz, warum Sie
schreiben.

* Seien Sie hoflich und respektvoll - Verwenden Sie Satze wie , Ich hoffe, es geht Ihnen gut” oder ,Vielen
Dank fur lhre Zeit".

¢ Verwenden Sie bei Bedarf kurze Abséatze und Aufzahlungspunkte - Dadurch wird die E-Mail leichter
lesbar und verstandlich.

* Professionell abschlieBen - z. B. ,,Mit freundlichen GrufRen” oder ,Viele GriiRRe"

¢ Vor dem Senden Korrekturlesen - Uberpriifen Sie Grammatik, Rechtschreibung und Ton.

* Halten Sie es pragnant und relevant - Bleiben Sie bei der Hauptbotschaft. Vermeiden Sie unnétige
Informationen.

¢ Figen Sie gegebenenfalls Hyperlinks ein, um auf zusatzliche Ressourcen zu verweisen - z. B. ,,Den
Projektzeitplan finden Sie hier."

* Formatierung fir digitale Lesbarkeit: Verwenden Sie Standardschriften (Arial, Calibri, Times New
Roman)/ SchriftgrofRe: 11-12 pt) ; lassen Sie Leerraum zwischen den Abschnitten

! HAUFIGE FEHLER:

¢ Keine BegruBBung oder zu informell (z. B. ,Hey!" oder gar kein Name) - Kann respektlos
oder nachlassig wirken.

e Zuviele personliche Details oder emotionale Sprache - z. B. ,Ich bin wirklich verargert und
verwirrt und weil3 nicht, was ich tun soll!!*

« Langer, unstrukturierter Text ohne Umbriiche - Schwer lesbar und unklar.

» Fehlende Betreffzeile oder vager Betreff - z. B. ,Hallo" oder ,Wichtig” ohne Kontext.

¢ Verwendung von Slang oder Abkiirzungen - z. B. ,LG", ,thx", ,lol“, die in formellen E-Mails
unangebracht sind.

. UberméiBig fordernder oder unhéflicher Ton - z. B. ,Sie mussen so schnell wie méglich
antworten.” (Stattdessen: ,,Ich wirde mich Uber eine Antwort bis ... freuen®)

« Keine klare Anfrage oder nachster Schritt - Die Lesenden wissen nicht, was erwartet wird.

« Kein Name - Das Weglassen einer Signatur lasst die E-Mail unvollstandig erscheinen.
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B Aktivitat 2: Rollenspiel
zur Geschaftssprache

Ziel:
Verbesserung der Verwendung von gangigen Ausdrucken und Wendungen in
geschaftlicher Koommunikation.

Anweisungen:

¢ Die Teilnehmerinnen werden in Paare oder kleine Gruppen aufgeteilt.

* Jede Gruppe erhalt ein Szenario vom Arbeitsplatz (z. B. sich in einer Besprechung
vorstellen, eine Frist aushandeln).

¢ Sie spielen das Gesprach in einem Rollenspiel nach und verwenden dabei das
entsprechende Geschaftsvokabular.

¢ Die Moderatorin gibt Feedback zur Klarheit und Angemessenheit der verwendeten
Sprache.

Bendtigte Materialien:
[v] Beispiele fiir Geschaftsphrasen
Liste der Arbeitsplatzszenarien

/\I
AN

k.
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Liste der Arbeitsplatzszenarien

3<

Sich in einem Meeting vorstellen:

Eine neue Mitarbeiterin nimmt an einer
Teambesprechung teil und muss sich
professionell vorstellen, einschlieRlich ihrer Rolle,
ihres Hintergrunds und ihrer Erwartungen.

Umgang mit einem schwierigen Kundenanruf:
Eine Kundin ist mit einer Dienstleistung/einem
Produkt unzufrieden und eine Mitarbeiterin muss
eine professionelle Sprache verwenden, um
Beschwerden zu bearbeiten, Losungen
anzubieten und eine positive Beziehung
aufrechtzuerhalten.

3(. ..............................

Konstruktives Feedback geben und erhalten:
Eine Managerin gibt einer Mitarbeiterin Feedback
zu ihrer Leistung. Die Mitarbeiterin reagiert
professionell, stellt klarende Fragen und bespricht
Bereiche, in denen Verbesserungen maoglich sind.

- T—
Umgang mit Konflikten am Arbeitsplatz:

Zwei Kolleginnen haben eine
Meinungsverschiedenheit tber die
Zustandigkeiten bei einem Projekt und mussen
diese auf diplomatische Weise und unter
Wahrung der Professionalitat losen.

<
Ein Meeting mit einer vielbeschaftigten
Fluhrungskraft verschieben: Ein Teammitglied
muss hoflich darum bitten, ein Meeting mit einer
FUuhrungskraft zu verschieben, eine professionelle
Erklarung liefern und alternative Termine
anbieten.

3.& ..............................

Eine Frist aushandeln:

Ein Teammitglied bendtigt eine Verlangerung der
Projektfrist und muss mit dem Manager
verhandeln und dabei triftige Griinde und
mogliche Losungen anbieten.

3.{. ..............................

Eine Gehaltserhéhung oder Beférderung
beantragen:

Eine Mitarbeiterin vereinbart ein Treffen mit lhrer
Vorgesetzten, um eine Gehaltserhéhung oder
einen beruflichen Aufstieg zu besprechen und
dabei ihre Erfolge und Begrindungen
darzulegen.

3(. ..............................

Networking bei einem Business-Event:

Zwei Expertinnen treffen sich auf einer Konferenz
und kommen ins Gesprach. Sie fihren
professionellen Smalltalk, sie besprechen aktuelle
Arbeitsinteressen und tauschen Kontaktdaten
aus.

3(. ..............................

Einer Vorgesetzten eine Idee vorstellen:

Ein Mitarbeiter stellt seiner Chefin eine neue Idee
vor, erlautert deren Vorteile und geht auf
mogliche Bedenken ein, wobei er eine
Uberzeugende Geschaftssprache verwendet.

3(. ..............................

Einer neuen Mitarbeiterin Arbeitsablaufe
erklaren: Ein erfahrenes Teammitglied fuhrt eine
neue Mitarbeiterin in den Arbeitsablauf ein, hilft
bei der Orientierungund verwendet eine fur das
Unternehmen angemessene Sprache.



B Aktivitat 3: Ubung zum
Selbstvertrauen im
Vorstellungsgesprach

Ziel:

Entwickeln Sie Selbstvertrauen in Vorstellungsgesprachen und Uben Sie den Umgang mit

schwierigen Fragen.

Anweisungen:

e Die Teilnehmerinnen bilden Paare und Ubernehmen abwechselnd die

Rollen von Interviewerin und Bewerberin.
e Der Interviewerin stellt sowohl Standard- als auch herausfordernde

Fragen.

* Der Bewerberin bt selbstbewusstes Antworten und den Umgang mit

unpassenden Fragen.

¢ Die Gruppe bespricht wirksame Techniken und gibt Feedback.

Benotigte Materialien:

Liste haufiger und schwieriger Fragen im Vorstellungsgesprach

Haufige Fragen:

Stellen Sie sich bitte kurz vor.

« Warum mochten Sie in diesem
Unternehmen arbeiten?

« Was sind Ihre Starken und Schwachen?

« Konnen Sie ein Beispiel nennen, wie Sie
eine schwierige Situation bei der Arbeit
gelost haben?

+ Wo sehen Sie sich in finf Jahren?

Herausfordernde Fragen:

* Erzahlen Sie von einer Situation, in der Sie
einen Konflikt mit einer Kollegin oder einem
Kollegen hatten. Wie haben Sie ihn geldst?

« Wie gehen Sie mit Kritik oder Feedback
um?

» Warum gibt es eine Lucke in Ihrem
beruflichen Werdegang?

* Beschreiben Sie eine Situation, in der Sie versagt
haben, und was Sie daraus gelernt haben.

« Was wirden Sie tun, wenn Sie mit der
Entscheidung Ihrer Fuhrungskraft nicht
einverstanden waren?
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TEIL C: Nonverbale
Kommunikation

Nonverbale Kommunikation beschreibt, wie Menschen Botschaften ohne Worte
Ubermitteln - etwa durch Gestik, Mimik, Kérperhaltung, Blickkontakt, Tonfall oder raumliche
Distanz. Da ein groRBer Teil der menschlichen Kommunikation nonverbal erfolgt, ist es
entscheidend, diese Signale richtig zu deuten. Kulturelle Unterschiede koénnen ihre
Bedeutung stark verandern, weshalb Bewusstsein und Anpassungsfahigkeit flr eine
erfolgreiche Verstandigung unerlasslich sind.

Der Anthropologe Edward T. Hall* machte darauf aufmerksam, dass diese Unterschiede eng
mit dem Konzept der kontextreichen und kontextarmen Kulturen verbunden sind.
Nonverbale Signale kénnen oft ebenso viel - oder sogar mehr - ausdricken als Worte.
Dieser Abschnitt beleuchtet die wichtigsten Formen nonverbaler Kommunikation und zeigt,
wie kulturelle Normen ihre Interpretation pragen. Ein gutes Verstandnis dieser Aspekte hilft,
Vertrauen aufzubauen, Missverstandnisse zu vermeiden und sich in verschiedenen
Situationen professionell und respektvoll zu prasentieren.

Kontextreiche Kulturen

In kontextreichen Kulturen basiert die Kommunikation stark auf impliziten
Botschaften, nonverbalen Hinweisen und dem umgebenden Kontext. Beziehungen
und gemeinsame Erfahrungen spielen eine wichtige Rolle bei der
Bedeutungsvermittlung. Vieles wird verstanden, ohne explizit ausgesprochen zu
werden.

Eigenschaften:
* Indirekte und differenzierte Kommunikation
¢ Betonung nonverbaler Signale wie Tonfall, Mimik und
Koérpersprache
» Starkes Vertrauen in gemeinsame Erfahrungen und
Beziehungen

Beispiele fir Lander mit einer kontextreichen Kultur:
e Japan, @ China, & Arabische Lander, Il Lateinamerika p

! Hall, E.T. (1976). Jenseits der Kultur. Garden City, N.Y.: Anchor Press
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2. Kontextarme Kulturen

Kontextarme Kulturen legen Wert auf direkte, explizite Kommunikation. Nachrichten
werden hauptsachlich durch Worte Ubermittelt, und das Verstandnis hangt nicht
stark vom Kontext oder von Beziehungen ab.

Eigenschaften:
* Direkte und klare Kommunikation
* Betonung des verbalen Ausdrucks
* Weniger Abhangigkeit von nonverbalen Hinweisen

Beispiele fur Lander mit Low-Context-Kultur: =
™8 Deutschland, 2 Vereinigte Staaten, sm Skandinavische Lander

1. Korpersprache und professionelle Etikette

Die Koérpersprache spielt im beruflichen Umfeld eine entscheidende Rolle und
beeinflusst den ersten Eindruck und die Interaktion am Arbeitsplatz. Sie umfasst
Korperhaltung, Handbewegungen und Gesten, die Selbstvertrauen, Aufmerksamkeit
oder Nervositat vermitteln. Eine gute Korperhaltung, ein fester Handedruck und eine
offene Korpersprache kénnen einen positiven Eindruck hinterlassen. Zur beruflichen
Etikette gehort auch, den personlichen Abstand zu respektieren, auf eine
angemessene BegruBung zu achten und die nonverbalen Umgangsformen am
Arbeitsplatz zu verstehen.

2. Augenkontakt und Gesichtsausdriicke in verschiedenen Kulturen

Blickkontakt und Mimik sind wirkungsvolle Kommunikationsmittel, werden aber
kulturell unterschiedlich interpretiert. In westlichen Kulturen signalisiert direkter
Blickkontakt oft Selbstbewusstsein und Ehrlichkeit, wahrend langerer Blickkontakt in
manchen asiatischen und nahostlichen Kulturen als respektlos oder konfrontativ
empfunden werden kann. Auch Gesichtsausdrucke wie Lacheln, Nicken oder
Stirnrunzeln koénnen je nach kulturellem Kontext unterschiedliche soziale
Bedeutungen haben. Auch die Normen in Bezug auf personliche Distanz und
korperliche Beruhrungen unterscheiden sich stark: In manchen Kulturen gelten
Handeschutteln, Umarmungen oder leichte BeruUhrungen am Arm als freundlich und
angemessen, wahrend solche Gesten in anderen als aufdringlich oder
unangemessen empfunden werden kénnen, insbesondere uber
Geschlechtergrenzen hinweg. Das Verstandnis dieser Unterschiede hilft,
Missverstandnisse zu vermeiden und férdert eine bessere interkulturelle Interaktion.
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3. Ton- und Stimmmodulation

Die Art und Weise, wie etwas gesagt wird, kann genauso wichtig
sein wie die Worte selbst. Ton, Hohe und Lautstarke beeinflussen S

die Wahrnehmung einer Botschaft. Eine ruhige und feste Stimme 2
vermittelt Selbstvertrauen, wahrend ein lauter oder hoher Ton

Dringlichkeit oder Frustration signalisieren kann. 4
Stimmmodulation - die Anpassung von Lautstarke und Ton an .
den Kontext - sorgt fur Klarheit und Engagement, sei es bei einer

formellen Prasentation, einer Verhandlung oder einem lockeren
Gesprach.

4. Kleidung fur den Arbeitsplatz

Professionelle Kleidung spielt eine Schlusselrolle in der nonverbalen Kommunikation
und pragt die Wahrnehmung von Glaubwurdigkeit und Kompetenz. Kleider-
ordnungen variieren je nach Branche, Unternehmenskultur und geografischem
Standort. In klassischen Geschaftsumgebungen wird oft formelle Kleidung erwartet,
wahrend in der Kreativbranche lockerere Kleiderordnungen gelten konnen. Wahrend
beispielsweise in manchen Branchen sichtbare Piercings und Tattoos noch immer
tabu sind, sind sie an anderen Arbeitsplatzen nichts Ungewdhnliches. Wer die
Normen am Arbeitsplatz versteht und sich angemessen kleidet, zeigt Respekt fur die
Unternehmenskultur und starkt das professionelle Erscheinungsbild.

24



I Aktivitat 1: Kérpersprache
am Arbeitsplatz entschlusseln

Ziel:

Den Teilnehmerinnen helfen, kérpersprachliche Signale in beruflichen
Situationen zu erkennen, zu interpretieren und ihre kulturellen
Unterschiede zu verstehen.

Anweisungen:

e Stellen Sie eine Liste gangiger Gesten und Korperhaltungen zur Verfugung (z. B.
Arme verschranken, sich nach vorne lehnen, eine offene Haltung beibehalten).

e Die Teilnehmerinnen fuhren abwechselnd eine Geste oder Korperhaltung vor,
wahrend die anderen versuchen, ihre Bedeutung im Kontext des Arbeitsplatzes
zu erraten (z. B.: Zeigt sie Selbstvertrauen, Abwehr oder Offenheit?).

e Besprechen Sie nach jeder Demonstration, wie dieser korpersprachliche
Ausdruck in verschiedenen Kulturen und Situationen wahrgenommen wird.
Beispielsweise  konnen  verschrankte Arme in  manchen  Kulturen
Abwehrbereitschaft signalisieren, wahrend sie in anderen einfach ein Zeichen
des Wohlfuhlens sind.

e SchlieBen Sie mit einer Diskussion daruber ab, wie Sie Korpersprache in
professionellen Umgebungen effektiv einsetzen kénnen, um Selbstvertrauen,
Aufmerksamkeit und Respekt zu vermitteln.

Bendtigte Materialien:

[v] Whiteboard oder Flipchart fiir Liste der Gesten der Korpersprache:
Gruppendiskussionen Arme verschranken, sich nach vorne
lehnen, Blickkontakt vermeiden, nicken,

¥ 5 mit den Fingern klopfen oder zappeln,
: lacheln, Gesten spiegeln, auf die Uhrzeit

oder das Telefon schauen.
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# Aktivitat 2:
Blickkontakt-Experiment

Ziel:
Verstandnis dafur fordern, welchen Einfluss Blickkontakt auf die Kommunikation
hat und wie dies kulturelle Normen beeinflusst wird.

Anweisungen:
e Die Teilnehmerinnen schlieBen sich zu Paaren zusammen und fuhren ein
Gesprach, wahrend sie unterschiedlich starken Blickkontakt aufrechterhalten (z.

B. direkt, minimal oder Augenkontakt vermeidend).
e Jede Teilnehmerin denkt dartber nach, wie sich die Interaktion in verschiedenen

Szenarien angefuhlt hat.
e Die Gruppe diskutiert kulturelle Unterschiede beim Augenkontakt und die Rolle,

die er im beruflichen und sozialen Umfeld spielt.

Bendotigte Materialien:
Gesprachsanregungen Timer

B
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I Aktivitit 3: Ubun
zur Ton- und Stimmmodulation

Ziel:

Ubung einer effektiven Stimmmodulation und Verstandnis dafiir, wie sich der
Tonfall auf die Nachrichtenubermittiung auswirkt.

Anweisungen:

e Die Teilnehmerinnen erhalten eine Reihe kurzer Satze (z. B. ,Ich muss mit dir
reden”, ,Das war interessant”, ,Ich weil3 nicht”).

Jede Person tragt die Satze in einem anderen Tonfall vor (z. B. aufgeregt, nervos,
verargert, autoritar, zweifelnd, ironisch).

Die Gruppe analysiert, wie sich der Ton auf die wahrgenommene Bedeutung der
Nachricht auswirkt.

e SchlieBen Sie mit einer Diskussion Uber die Verwendung geeigneter

Tonmodulation in professionellen Umgebungen ab.

Bendotigte Materialien:
Whiteboard zur Diskussion

Gedruckte Satzkarten
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MODUL 2

KULTURELLE SENSIBILITAT



In einer zunehmend globalisierten Welt ist kulturelles Bewusstsein eine wesentliche
Fahigkeit fur einen inklusiven und respektvollen Umgang im sozialen und beruflichen
Umfeld. Dieses Modul konzentriert sich auf das Verstandnis und die Wertschatzung
kultureller Unterschiede und vermittelt den Teilnehmenden das nétige Bewusstsein und die
Fahigkeiten, um sich in unterschiedlichen Umgebungen effektiv zurechtzufinden.

Kulturelle Sensibilitat geht Uber das Erkennen von Unterschieden hinaus - sie beinhaltet
die Entwicklung einer offenen Denkweise, Empathie und die Fahigkeit, Kommunikation und
Verhalten an kulturelle Kontexte anzupassen. Durch die Auseinandersetzung mit
Schlusselkonzepten wie kulturellem Bewusstsein, Interkulturalitat und Kulturschock hilft
dieses Modul den Teilnehmerinnen, ihr Verstandnis kultureller Dynamiken und deren
Auswirkungen auf alltagliche Interaktionen zu vertiefen.

Daruber hinaus wird in diesem Modul die Rolle kultureller Sensibilitat im beruflichen
Umfeld hervorgehoben. Mithilfe des Bennett-Modells fur interkulturelle Sensibilitat, sozialer
und emotionaler Intelligenz sowie Strategien zur Uberwindung von Vorurteilen lernen die
Teilnehmerinnen, wie sie zu einer sinnvolle interkulturelle Zusammenarbeit beitragen
kénnen.

Durch eine Mischung aus theoretischen Erkenntnissen und interaktiven Aktivitaten zielt
dieses Modul darauf ab, den Lernenden praktische Werkzeuge an die Hand zu geben, um
kulturell ansprechendes Verhalten an unterschiedlichen Arbeitspldtzen und in
unterschiedlichen Gemeinschaften zu fordern.
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TEIL A:
Grundbegriff Kultur

In unserer global vernetzten Welt ist es entscheidend zu verstehen, was Kultur bedeutet
und wie sie unser Denken und Handeln beeinflusst. Kultur umfasst die gemeinsamen
Werte, Uberzeugungen, Verhaltensweisen und Traditionen einer Gruppe von Menschen. Sie
bestimmt, wie wir kommunizieren, Entscheidungen treffen und unsere Umwelt
wahrnehmen. Dieser Abschnitt stellt die zentralen Elemente von Kultur vor - Werte,
Uberzeugungen, Traditionen und Kommunikationsstile - sowie wichtige kulturelle
Dimensionen, die helfen, Unterschiede zwischen Gesellschaften zu verstehen und
interkulturelle Kompetenz zu entwickeln.

Kultur ist nicht angeboren, sondern wird im Laufe des Lebens erlernt und weitergegeben.
Sie wird oft mit Nationalitdat oder ethnischer Herkunft verbunden, umfasst aber auch
zahlreiche Subkulturen - etwa nach Musik, Beruf, Geschlechtsidentitat, sexueller
Orientierung, Religion, Alter oder Interessen (z. B. Jugendkultur, Queer-Community,
Kunstszene).

Diese Subkulturen existieren innerhalb groRBerer Gesellschaften und pragen
Kommunikationsstile, soziale Normen und berufliches Verhalten. Wer sowohl dominante
Kulturen als auch Subkulturen versteht, kann in vielfaltigen Kontexten respektvoll,
empathisch und wirkungsvoll agieren.

Dimensionen von Kultur®

Kultur lasst sich in mehrere Dimensionen einteilen:

¢ Individualismus vs. Kollektivismus: Individualistische Kulturen betonen persénliche
Freiheit und Leistung, kollektivistische Kulturen Harmonie und Zusammenarbeit.

* Machtdistanz: Hohe Machtdistanz akzeptiert ungleiche Machtverteilung, niedrige strebt
Gleichheit an.

* Vermeidung von Unsicherheit: Manche Kulturen bevorzugen Regeln und Struktur,
andere sind offener flur Ungewissheit und Veranderung.

* Wettbewerbs- vs. Kooperationsorientierung: Kulturen koénnen Wettbewerb und
Durchsetzungsfahigkeit oder Zusammenarbeit und Konsens in den Vordergrund stellen.
Obwohl diese Eigenschaften manchmal stereotyp mit Mannlichkeit oder Weiblichkeit
assoziiert werden, sind sie eher als unterschiedliche kulturelle Werte zu verstehen und
nicht als geschlechtsspezifische Verhaltensweisen

* Hofstede, G. (1980). Culture's Consequences: International Differences in Work-Related Values. Beverly Hills,
CA: Sage Publications.
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1. Definition von Interkulturalitat

Interkulturalitat bezeichnet die Interaktion zwischen Menschen unterschiedlicher kultureller Herkunft
und die Prozesse, die zur Férderung gegenseitigen Verstandnisses und Respekts beitragen. Sie
betont den Austausch von Ideen, Perspektiven und Werten, um kulturelle Unterschiede zu
uberbrucken. Interkulturelle Interaktionen sind insbesondere in globalisierten Gesellschaften wichtig,
in denen Menschen haufig mit anderen aus unterschiedlichen Kulturkreisen interagieren. Ziel der
Interkulturalitat ist es, RAume zu schaffen, in denen Menschen harmonisch miteinander interagieren,
die Unterschiede der anderen respektieren und auf gemeinsame Ziele hinarbeiten kénnen.

2. Kulturschock und seine Phasen

Nach dem Anthropologen Kalervo Oberg® beschreibt Kulturschock das Gefuhl von

Orientierungslosigkeit und Angst, das Menschen erleben, wenn sie einer Kultur ausgesetzt
sind, die sich von ihrer eigenen unterscheidet. Dies kann beim Reisen, bei Migration oder
beim Leben in einem fremden Land auftreten. Die Phasen des Kulturschocks sind haufig:

1. Flitterwochen-Phase: In dieser Anfangsphase sind die
Menschen begeistert und fasziniert von der neuen Kultur. Alles
wirkt interessant und exotisch.

2. Frustrations-Phase: Mit der Zeit lasst die anfangliche
Begeisterung nach. Unterschiede zur eigenen Kultur,
Kommunikationsbarrieren, ungewohnte Sitten und andere
Erwartungen kénnen Frustration oder Uberforderung auslosen.

3. Anpassungs-Phase: Die Betroffenen beginnen, sich an die
neue Kultur zu gewdhnen. Sie lernen die Normen kennen,
entwickeln Strategien zum Umgang mit Herausforderungen und
integrieren einzelne Elemente der neuen Kultur in ihren Alltag,

4. Meisterungs-Phase: In dieser Phase fuhlen sich die
Menschen sicher und kompetent in der neuen Kultur. Sie
bewegen sich leicht in ihrem Umfeld und konnen effektiv
interagieren und handeln.

i 4

’ Oberg, K. (1960). Culture shock: Adjustment to new cultural environments. Practical Anthropology, 7,
177-182.
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E Aktivitat 1: Zuordnung
kultureller Dimensionen

Ziel:
Die Vermittlung des Verstandnisses kultureller Dimensionen und ihres Einflusses
auf Verhalten und Kommunikationsstile.

Anleitung:

e Die Trainerin stellt die vier kulturellen Dimensionen vor:
Individualismus vs. Kollektivismus, Machtdistanz,
Unsicherheitsvermeidung sowie Wettbewerbs- vs.
Kooperationsorientierung.

e Die Teilnehmerinnen arbeiten in Gruppen und sammeln
Beispiele aus ihrer eigenen Kultur zu jeder dieser Dimensionen.

e Die Gruppen diskutiren, wie diese Dimensionen Kommunikation und
Verhalten in unterschiedlichen kulturellen Kontexten beeinflussen.

e Abgeschlossen wird die Ubung mit einer Reflexion dartiber, wie
kulturelles Bewusstsein die interkulturelle Kommunikation verbessern
kann.

Beispiele zur Inspiration:

Machtdistanz

Frankreich = Hohe Machtdistanz.
Hierarchien sind starker formalisiert,
Status spielt eine wichtige Rolle in
Kommunikation und Entscheidungen

Individualismus vs. Kollektivismus : 4
Deutschland — Eher individualistisch
gepragt. Unabhangigkeit und personliche
Verantwortung werden geschatzt,
berufliche Rollen sind oft klar definiert.

Wettbewerb vs. Kooperation ®
Zypern — Kooperativ. Warme, Empathie
und Fursorge fur Familie oder
Gemeinschaft haben oft Vorrang vor
Wettbewerb.

Vermeidung von Unsicherheit ®
ortugal = Hoch. Menschen bevorzugen
Stabilitat und feste Routinen,

Unsicherheit kann Unbehagen auslosen.

Benotigte Materialien:
Flipchart/Whiteboard zur Darstellung der Dimensionen Marker/Stifte
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Aktivitat 2:
Interkulturelles Rollenspiel

Ziel:
Die Ubung interkultureller Kommunikation und das Erkunden verschiedener
kultureller Perspektiven.

Anleitung:

e Die Teilnehmerinnen werden in Gruppen zu 3 oder 4 Personen eingeteilt.

e Jede Gruppe arbeitet gemeinsam an einem Kommunikationsszenario mit
Personen aus unterschiedlichen kulturellen Hintergrinden. Sie diskutieren, wie
kulturelle Normen, Werte und Kommunikationsstile die Interaktion beeinflussen
kénnten.

e Jede Gruppe legt fest, wer die beiden Personen im Szenario sind (z.B. eine
FUhrungskraft aus Land A und eine Mitarbeiterin aus Land B) und skizziert
mogliche Handlungen und Reaktionen aus beiden kulturellen Perspektiven.

e Die Teilnehmerinnen berucksichtigen dabei Unterschiede in Formalitat, Gestik,
Blickkontakt, Tonfall, Hierarchie, Geschlechterrollen und Entscheidungsfindung.

e AnschlieBend bereitet die Gruppe eine kurze Version der Interaktion vor,
entweder:

 als kleines Skript zum Vorlesen, oder
« als einfaches Rollenspiel, falls sich die Gruppe damit wohlfunhlt.

Der Fokus liegt darauf, zu zeigen, wie kulturelle Unterschiede .
Kommunikation beeinflussen - nicht auf Schauspielkunst.

e Nach der Prasentation oder dem Vorlesen reflektiert jede Gruppe die Interaktion
und diskutiert:

» Welche kulturellen Missverstandnisse oder Herausforderungen traten auf?
» Welche Strategien konnten das gegenseitige Verstandnis verbessern?

» Wie kénnte jede Person ihre Kommunikation anpassen, um effektiver zu sein?

Benotigte Materialien:
Timer fur das Rollenspiel

Liste von Szenarien fur Rollenspiele
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Liste der Rollenspielszenarien

Geschafts- und Arbeitsplatzszenarien

Geschaftsverhandlung - Zwei Fachkrafte aus .
unterschiedlichen Kulturen verhandeln Uber einen
Vertrag. Die eine Person bevorzugt direktes,
selbstbewusstes Verhandeln, die andere legt Wert
auf den Aufbau einer Beziehung, bevor die
Bedingungen besprochen werden.

Teambesprechung - Ein multikulturelles Team .
diskutiert ein Projekt. Einige Teammitglieder
sprechen offen, wahrend andere zurtickhaltend
sind und ihre Meinung nur aulern, wenn sie

direkt gefragt werden.

Soziale Kontakte im Biiro - Eine neue .
Mitarbeiterin wird zu einem informellen Treffen
nach der Arbeit eingeladen, kommt aber aus

einer Kultur, in der Arbeit und Privatleben strikt
getrennt werden.

Vorstellungsgesprach - Eine Kandidatin mit .
einem anderen kulturellen Hintergrund bewirbt
sich flr eine Stelle. Die Interviewerin erwartet
selbstbewusste Selbstdarstellung, wahrend die
Kultur der Bewerberin Bescheidenheit schatzt.

Feedback geben und erhalten - Eine .
Flihrungskraft gibt einer Mitarbeiterin

konstruktive Kritik. In einer Kultur wird direktes
Feedback erwartet, in einer anderen ist indirektes
und diplomatisches Feedback die Norm.

Soziale und alltagliche Szenarien

Erstes Treffen & BegriBung - Zwei Personen .
aus unterschiedlichen Kulturen treffen sich zum
ersten Mal. Die eine erwartet einen Handedruck,
die andere bevorzugt eine Verbeugung oder
keinen korperlichen Kontakt.

Esskultur - Zwei Personen essen gemeinsam. Ir.
einer Kultur gilt es als Respekt, alles zu essen, was
serviert wird, wahrend es in einer anderen Kultur
akzeptabel ist, etwas auf dem Teller zu lassen.

Gastgeberrolle - Eine Person ladt jemanden .
aus einer anderen Kultur zu sich nach Hause zu
einem Abendessen ein. In einer Kultur wird
erwartet, dass man sich vorher auf bestimmte
Themen vorbereitet oder Geschenke mitbringt,
wahrend in einer anderen ein lockerer Umgang
ohne formelle Regeln Ublich ist.

Offentliche Verkehrsmittel - Eine Person aus .
einer Kultur, in der Gesprache mit Fremden
normal sind, sitzt neben jemandem aus einer
Kultur, in der in 6ffentlichen Raumen Ruhe
bevorzugt wird.




Zeitmanagement - Eine Person erwartet .
Plnktlichkeit, die andere kommt aus einer Kultur
mit flexibleren Zeitplanen. Beide mussen einen
Besprechungstermin koordinieren.

Familien- und personliche Szenarien

Familientreffen - Eine Person aus einer .
kollektivistischen Kultur, in der die GroRfamilie
stark eingebunden ist, interagiert mit jemandem
aus einer individualistischen Kultur, in der
personlicher Freiraum im Vordergrund steht.

Feiertage feiern - Zwei Freundinnen vergleic he.
ihre jeweiligen Feiertagstraditionen und klaren,
welche BegriiRungen, Brauche oder Speisen in

der jeweiligen Kultur tblich oder angemessen

sind.

Umgang mit Meinungsverschiedenheiten - .
Zwischen zwei Personen entsteht ein Konflikt. Die
eine bevorzugt direkte Konfrontation, die andere
legt Wert auf Harmonie und vermeidet offene
Auseinandersetzungen.

Geschenkbrauche - Eine Person gibt ein .
Geschenk an jemanden aus einer anderen Kultur,
ist sich aber der Brauche nicht bewusst (z. B.
Farbsymbolik, wie das Geschenk gedffnet wird
oder ob es zunachst abgelehnt werden sollte).

Dankbarkeit ausdriicken - In manchen .
Kulturen wird erwartet, dass man haufig ,Danke"
sagt, wahrend in anderen Dankbarkeit eher

durch Taten als durch Worte gezeigt wird.




A Aktivitit 3: Ubung zur
Reflexion des Kulturschocks

Ziel:
Die Reflexion eigener Erfahrungen mit Kulturschock und das Verstandnis seiner
Phasen.

Anleitung:

e Die Trainerin bittet die Teilnehmerinnen, Uber eigene Erfahrungen beim Reisen,
Arbeiten oder Leben in einer anderen Kultur nachzudenken.

e Die Teilnehmerinnen notieren ihre Erlebnisse und ordnen sie den Phasen des
Kulturschocks zu: Flitterwochen, Frustration, Anpassung oder Meisterung.

¢ In Kleingruppen teilen die Teilnehmerinnen ihre Erfahrungen und besprechen,
wie sie mit dem Kulturschock umgegangen sind.

e Zum Abschluss reflektiert die Gruppe Strategien, um Kulturschock zu bewaltigen
und positive interkulturelle Erfahrungen zu férdern.

Benotigte Materialien:

Stift und Papier fur Reflexionen Flipchart fur Diskussion
F A
&
3]
. - A — - .
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TEIL B: Definition und
Bedeutung kultureller

Sensibilitat im beruflichen
Umfeld

Arbeiten und Interagieren Uber Kulturen hinweg erfordert mehr als nur Bewusstsein — es
braucht gegenseitiges Verstandnis und echtes Engagement. Dieser Abschnitt beschaftigt
sich mit dem Konzept der Interkulturalitat und zeigt, wie Menschen aus unterschiedlichen
kulturellen Hintergrinden kommunizieren, zusammenarbeiten und respektvolle
Beziehungen aufbauen. Im Mittelpunkt stehen dabei Dialog und gemeinsames Lernen, um
Inklusion und Kooperation in multikulturellen Umgebungen zu férdern.

Kulturelle Sensibilitat am Arbeitsplatz bedeutet, sich der kulturellen Unterschiede zwischen
Kolleg:innen, Kund:innen und Klientinnen bewusst zu sein, sie zu verstehen und zu
respektieren. Dazu gehort die Erkenntnis, dass Menschen aufgrund ihrer kulturellen
Herkunft unterschiedliche Werte, Uberzeugungen, Brauche und Kommunikationsstile
haben kdnnen. Kulturelle Sensibilitat ist entscheidend, um ein inklusives und respektvolles
Arbeitsumfeld zu schaffen, Missverstandnisse zu minimieren und Teamarbeit zu férdern.
Ein kulturell sensibles Arbeitsumfeld erhoht die Zufriedenheit der Mitarbeitenden, starkt die
Vielfalt der Perspektiven und festigt Beziehungen innerhalb von Teams.

1. Bennetts Modell der
interkulturellen Sensibilitat

Das Entwicklungsmodell der interkulturellen
Sensibilitat von Milton Bennett (DMIS)* erklart, wie
sich das Verstandnis und Bewusstsein fur kulturelle

Unterschiede im Laufe der Zeit entwickeln. Das
Modell beschreibt sechs Stufen der interkulturellen

Sensibilitat, von  ethnozentrischen bis zu -
ethnorelativen Stufen.

* Bennett, M. J. (1993). Towards ethnorelativism: A developmental model of intercultural sensitivity. In
R. M. Paige (Ed.), Education for the Intercultural Experience (pp. 21-71). Yarmouth, ME: Intercultural Press.



1. Verleugnung (Denial): Personen 4. Akzeptanz (Acceptance): Personen
nehmen kulturelle Unterschiede nicht beginnen, tiefere kulturelle Unterschiede
wahr oder erkennen sie Uberhaupt nicht. wie Kommunikationsstile oder Werte zu
2. Abwehr (Defense): Personen erkennen erkennen und wertzuschatzen.
kulturelle Unterschiede, betrachten sie 5. Anpassung (Adaptation): Personen
aber als negativ oder bedrohlich. Dies kann entwickeln die Fahigkeit, ihr Verhalten und
sich in Stereotypen oder Vorurteilen ihre Kommunikation flexibel zu gestalten,
aulern. um effektiver mit Menschen aus anderen
3. Verharmlosung (Minimization): Kulturen zu interagieren.
Personen akzeptieren zwar Unterschiede, 6. Integration (Integration): Personen
spielen sie aber herunter und gehen davon koénnen sich tiefgehend auf Menschen aus
aus, dass im Kern alle Menschen gleich mehreren Kulturen einlassen und kulturelle
sind. Unterschiede natdrlich in ihre Interaktionen
einbeziehen.

Auf den ethnozentrischen Stufen (1 bis 3) - Verleugnung, Abwehr und Verharmlosung -
betrachten Individuen ihre eigene Kultur Uberlegen oder als Standard anund versaumen es
oft, andere kulturelle Perspektiven vollstandig anzuerkennen oder zu schatzen. Im
Gegensatz dazu spiegeln die ethnorelativen Phasen (4 bis 6) - Akzeptanz, Anpassung und
Integration - eine wachsende Fahigkeit wider, kulturelle Unterschiede zu verstehen,
wertzuschatzen, sich darauf einzustellen und sie sogar in das eigene Handeln zu integrieren.
Dieser Wandel markiert den Ubergang von kultureller Unempfindlichkeit zu interkultureller
Kompetenz, bei der Personen Vielfalt nicht nur anerkennen, sondern aktiv und respektvoll
mit ihr umgehen.

Das Modell verdeutlicht, wie Menschen kulturelle Sensibilitat entwickeln konnen - von einer
engen, kulturzentrierten Sichtweise hin zu einem inklusiven Verstandnis, das kulturelle
Vielfalt anerkennt, wertschatzt und in die Praxis umsetzt.

2. Soziale und emotionale Intelligenz

Soziale und emotionale Intelligenz sind wesentliche Bestandteile kultureller Sensibilitat.
Emotionale Intelligenz bezeichnet die Fahigkeit, die eigenen Gefuhle zu erkennen, zu
verstehen und zu steuern, wahrend soziale Intelligenz das Verstehen und Gestalten von
Beziehungen zu anderen umfasst. Beide Fahigkeiten sind entscheidend, um interkulturelle
Interaktionen am Arbeitsplatz erfolgreich zu meistern. Emotionale Intelligenz hilft dabei,
angemessen auf unterschiedliche Situationen zu reagieren, wahrend soziale Intelligenz den
Aufbau von Vertrauen und guten Beziehungen Uber kulturelle Grenzen hinweg erméglicht.
Gemeinsam unterstUtzen diese Fahigkeiten Mitarbeitende dabei, Konflikte zu bewadltigen,
Empathie zu zeigen und effektiv in multikulturellen Teams zusammenzuarbeiten.
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3. Erkennen personlicher Stereotypen, Vorurteile und
Voreingenommenheiten

Personliche Stereotype, Vorurteile und Voreingenommenheit kdnnen die kulturelle Sensibilitat erheblich
beeintrachtigen. Stereotype entstehen, wenn verallgemeinernde Annahmen tber Personen aufgrund ihrer
kulturellen, ethnischen oder sozialen Herkunft getroffen werden. Vorurteile sind meist negative,
vorgefasste Meinungen, wahrend Voreingenommenheit unbewusste Urteile bezeichnet, die
Entscheidungen beeinflussen kénnen.

Das Erkennen dieser Tendenzen ist der erste Schritt, um sie zu Uberwinden. Selbstreflexion, Offenheit und
die Bereitschaft, Uber andere Kulturen zu lernen, helfen dabei, die Wirkung von Vorurteilen zu verringern
und ein gerechteres, inklusives Arbeitsumfeld zu schaffen.

4. Interkulturelle Zusammenarbeit im beruflichen Umfeld

Interkulturelle Zusammenarbeit bedeutet, effektiv mit Menschen aus unterschiedlichen kulturellen
Hintergrinden zu arbeiten. Sie erfordert gegenseitigen Respekt, offene Kommunikation und ein
Verstandnis fur die kulturellen Normen und Erwartungen der anderen. Erfolgreiche interkulturelle
Zusammenarbeit fordert Kreativitat, Problemlésung und Innovation, da unterschiedliche Perspektiven in
den Entscheidungsprozess einflie3en.

Um eine kooperative Arbeitsumgebung zu schaffen, missen Mitarbeitende flexibel sein, sensibel flr
kulturelle Feinheiten und bereit, sich auf unterschiedliche Kommunikationsstile einzustellen.
Fuhrungskrafte kbnnen eine Schitisselrolle spielen, indem sie Inklusivitat fordern, klare Erwartungen an
respektvolles Verhalten setzen und Schulungen zur kulturellen Kompetenz anbieten.
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Aktivitat 1: Memory
zur kulturellen Sensibilitat

Ziel:

Die Erkennung unbewusster Voreingenommenheiten in spielerischer,
reflektierender Form und die Forderung des Selbstbewusstseins in Bezug auf
kulturelle Sensibilitat.

Anleitung:
e Visuelle Zuordnung

e Zeigen Sie eine Reihe unterschiedlicher Fotos von
Personen auf einem Whiteboard oder Bildschirm (z.B.
ein weil3er, tatowierter, muskuléser Mann; eine junge
Frau mit Kopftuch; eine mittelalte Frau im Business-
Outfit; ein junger Japaner in Freizeitkleidung).

Geben Sie den Teilnehmerinnen kurze schriftliche

Profile/Beschreibungen (z.B. ,Arbeitet im Theater",
.Leitet ihr eigenes IT-Unternehmen®, ,Betreibt
regelmallig Krafttraining und geht ins Fitnessstudio”,
JKimmert sich zu Hause um zwei kleine Kinder").

Bitten Sie die Teilnehmerinnen, die Beschreibungen
anhand ihres ersten Eindrucks den Fotos zuzuordnen.

e Enthullen & Reflektieren

» Teilen Sie die tatsachlichen Zuordnungen mit der Gruppe
und geben Sie einen kurzen Moment der stillen Reflexion.

» Fordern Sie die Teilnehmerinnen auf, sich folgende Fragen
zu uberlegen:

o Warum haben Sie die Beschreibungen so zugeordnet?

o Welche Annahmen haben Sie dabei getroffen?

o Wie hat sich Ihr Bild von der Person verandert, als Sie
' ihre tatsachliche Geschichte kannten?




e Gruppendiskussion

» Regen Sie ein Gesprach daruber an, wie schnelle
Urteile und unbewusste Voreingenommenheiten
unsere Wahrnehmung anderer Menschen im privaten
und beruflichen Umfeld beeinflussen kénnen.

Ermutigen Sie die Teilnehmerinnen, Erfahrungen zu
teilen und zu reflektieren, wie ein groReres
Bewusstsein fur eigene Annahmen die Inklusion und
Kommunikation am Arbeitsplatz positiv fordern kann.

Bendotigte Materialien:

Gedruckte oder digitale Bilder verschiedener Personen
Whiteboard oder Bildschirm zur Anzeige von Fotos
Stifte/Bleistifte (optional, wenn auf Papier gemacht)
Passende Beschreibungskarten oder Ausdrucke




Passende Beschreibungskarten oder Ausdrucke

Weil3er, tatowierter, muskuléser Mann .
Geschichte/Beschreibung: ,Er arbeitet als Kostimbildner in einem Theater und engagiert sich an
den Wochenenden ehrenamitlich in einem ortlichen Kunstzentrum flr Kinder.”

Warum es Annahmen in Frage stellt: Man konnte annehmen, er sei in einem kérperlich
anstrengenden oder traditionell ,harten” Beruf wie dem Baugewerbe oder im Sicherheitsdienst
tatig. Der Kontrast zwischen seinem Aussehen und seinem kreativen, pflegerischen Beruf
verdeutlicht, dass oberflachliche Merkmale einen Menschen nicht definieren.

Junge Frau mit Kopftuch (Hijab) ®
Geschichte/Beschreibung: ,Sie besitzt und betreibt ein erfolgreiches IT-Unternehmen und leitet
Workshops zum Thema Programmieren und Cybersicherheit fur Jugendliche.”

Warum es Annahmen in Frage stellt: Teilnehmende kdnnten unbewusst annehmen, dass sie keine
Fuhrungs- oder technologieorientierte Rolle innehat. Dieses Beispiel untergrabt Stereotypen in
Bezug auf Geschlecht, Religion und berufliche Fahigkeiten.

Frau mittleren Alters in einem schicken Business-Outfit ®
Geschichte/Beschreibung: ,Sie ist leidenschaftlich an Fitness interessiert und hat an Amateur-
Gewichtheberwettbewerben teilgenommen. Sie trainiert flnf Tage die Woche.”

Warum es Annahmen in Frage stellt: Inr formelles Erscheinungsbild im Geschaftsleben kénnte zu
der Annahme verleiten, dass sie rein karriereorientiert oder weniger korperlich aktiv ist. Ihre
Starke und Disziplin in einem unerwarteten Bereich stellen Annahmen tber Alter, Geschlecht
und Hobbys in Frage.

Junger Japaner in Freizeitkleidung &
Geschichte/Beschreibung: ,Er ist Vollzeit-Hausmann und Vater von zwei kleinen Kindern und bloggt
uber Erziehung und emotionale Intelligenz.”

Warum es Annahmen in Frage stellt: Manche erwarten von ihm vielleicht, dass er in einem
technischen Beruf arbeitet oder traditionelle Geschlechterrollen Gbernimmt. Seine Geschichte
zeigt jedoch eine fursorgliche, nicht-traditionelle Familienrolle, die kulturellen und
geschlechtsspezifischen Stereotypen widerspricht.




B2 Aktivitat 2: Rollenspiel
zur kulturellen Sensibilitat

Ziel:
Ubung des Umgangs mit interkulturellen Interaktionen und der L&sung
potenzieller Konflikte.

Anleitung:

e Teilen Sie die Teilnehmerinnen in Kleingruppen ein und weisen Sie jeder Gruppe
ein Arbeitsszenario zu, bei dem kulturelle Unterschiede zu Missverstandnissen
fuhren konnten. Beispiele sind eine Fehlkommunikation zwischen
Teammitgliedern aus unterschiedlichen Kulturen oder ein kultureller Konflikt
wahrend eines Meetings.

e Die Gruppen spielen das Szenario in einem Rollenspiel nach, wobei eine Person
die Rolle der Mediatorin Ubernimmt, um kulturelle Sensibilitat sicherzustellen
und Verstandnis zu fordern.

e Nach dem Rollenspiel teilt jede Gruppe ihre Erfahrungen und Losungen mit den
anderen Teilnehmerinnen.

Benotigte Materialien:

Flipchart oder Whiteboard fur Liste von Arbeitsplatzszenarien mit
Gruppendiskussionen kulturellen Herausforderungen
[ g 5
&
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Liste von Arbeitsplatzszenarien mit
kulturellen Herausforderungen

Direkte vs. indirekte Kommunikation ]
Szenario: Ein Teammitglied aus einer Kultur, die direkte Kommunikation schatzt (z. B. die USA,
Deutschland) gibt unverbliimtes Feedback zur Prasentation einer Kollegin. Die Empfangerin aus
einer Kultur, die indirekte Kommunikation bevorzugt (z. B. Japan, Indien), fuhlt sich verlegen und
demotiviert.

Herausforderung: Wie kann das Team klares Feedback mit kultureller Sensibilitat in Einklang
bringen?

Hierarchie und Entscheidungsfindung am Arbeitsplatz L 4
Szenario: Eine junge Mitarbeiterin aus einer hierarchischen Kultur (z. B. China, Mexiko) zdgert, sich
in einem Meeting zu dul3ern, in dem offene Diskussionen erwunscht sind. Teammitglieder aus
Kulturen mit flacher Hierarchie (z. B. Danemark, Australien) erwarten hingegen, dass jede:r den
gleichen Beitrag leistet.

Herausforderung: Wie kann das Team einen Raum schaffen, in dem alle Stimmen gehért und
gleichzeitig die kulturellen Normen respektiert werden?

Zeitwahrnehmung und Punktlichkeit L
Szenario: Eine Managerin aus einer Kultur, in der strikte PUnktlichkeit groRgeschrieben wird (z. B.
Deutschland, Schweiz), ist frustriert, wenn ihr Teammitglied aus einer Kultur mit flexiblerer
Zeitwahrnehmung (z. B. Brasilien, Nigeria) regelmaRig ein paar Minuten zu spat zu

Besprechungen kommt.

Herausforderung: Wie kdnnen sie einen Mittelweg finden, der die unterschiedlichen Ansichten
Uber das Zeitmanagement respektiert?

Personlicher Raum und Korperkontakt L
Szenario: Eine neue Mitarbeiterin aus einer Kultur, die den Korperkontakt schéatzt (z. B. Lateinamerika,
Mittelmeerldnder), begruft seine Kolleg:innen mit einer Umarmung, was einigen Teammitgliedern aus
eher zurtickhaltenden Kulturen (z. B. Nordeuropa, Ostasien) unangenehm ist.

Herausforderung: Wie kann das Team auf die unterschiedlichen Gewohnheiten in Bezug auf
Korperkontakt eingehen und gleichzeitig ein freundliches Arbeitsumfeld aufrechterhalten?




Erwartungen an die Work-Life-Balance o
Szenario: Eine Managerin aus einer Kultur, in der Uberstunden ein Zeichen von Engagement sind
(z. B. Japan, Sudkorea), erwartet von ihrem Team, dass es langer bleibt. Mitarbeiterinnen aus

einer Kultur, in der die Work-Life-Balance im Vordergrund steht (z. B. Schweden, Frankreich),
ziehen es hingegen vor, punktlich zu gehen.

Herausforderung: Wie kénnen die Erwartungen so gesteuert werden, dass die unterschiedlichen
kulturellen Einstellungen zu Arbeitszeiten berticksichtigt werden?

E-Mail-Etikette und Kommunikationston L
Szenario: Ein Teammitglied aus einer formellen Kommunikationskultur (z. B. GroRbritannien,
Indien) schreibt E-Mails mit strukturierten Anreden und Titeln. Eine andere Kollegin aus einer
informellen Kommunikationskultur (z. B. USA, Niederlande) sendet kurze, informelle Nachrichten.
Die erste Person empfindet die E-Mails als zu schroff, wahrend die zweite formelle E-Mails fur
unnétig halt.

Herausforderung: Wie kann das Team die Kommunikationsstile aufeinander abstimmen, um
Missverstandnisse zu vermeiden?

Umgang mit Meinungsverschiedenheiten in Besprechungen P
Szenario: In einer Brainstorming-Sitzung stellen Mitarbeiter aus Kulturen, die offene Diskussionen
fordern (z. B. Israel, Russland), Ideen direkt in Frage. Wahrenddessen fuhlen sich Kollegen aus
Kulturen, in denen Harmonie im Vordergrund steht (z. B. Thailand, Stidkorea), bei

Konfrontationen unwohl.

Herausforderung: Wie kann das Team produktive Diskussionen férdern und gleichzeitig die
unterschiedlichen Ansatze flr Meinungsverschiedenheiten respektieren?

Unterschiedliche Ansatze fur Fristen »
Szenario: Eine Projektmanagerin aus einer streng terminorientierten Kultur (z. B. USA,
Deutschland) ist frustriert, wenn eine Kollegin aus einer beziehungsorientierten Kultur (z. B.
Saudi-Arabien, Indonesien) der Pflege ihres beruflichen Netzwerkes Vorrang vor der Einhaltung
des Termins einraumt.

Herausforderung: Wie kénnen sie ein Gleichgewicht zwischen Aufgabeneffizienz und dem Aufbau
von Beziehungen herstellen?




Kulturelle Unterschiede beim Schenken k2
Szenario: Ein Teammitglied aus einer Kultur, in der das Schenken ein Zeichen des Respekts ist (z.

B. China, Japan) macht einer Vorgesetzten ein kleines Geschenk. Die Vorgesetzte, die aus einer
Kultur stammt, in der Geschenke am Arbeitsplatz nicht gern gesehen sind (z. B. die USA,
Schweden), befurchtet, dass es unangemessen sei.

Herausforderung: Wie sollte das Unternehmen mit kulturellen Normen rund um das Schenken
am Arbeitsplatz umgehen?

Sprachbarrieren und Humor *®
Szenario: Ein Teammitglied macht einen Scherz in seiner Muttersprache, der sich nicht gut
Ubersetzen lasst und unbeabsichtigt eine Kollegin verletzt.

Herausforderung: Wie kbnnen Mitarbeitende sicherstellen, dass Humor inklusiv ist und in
verschiedenen Kulturen nicht missverstanden wird?




I Aktivitat 3:
Workshop zur interkulturellen
Zusammenarbeit

Ziel:
Verbesserung der interkulturellen Teamarbeit und der Kommmunikations-
fahigkeiten.

Anleitung:

e Organisieren Sie einen kleinen Workshop, in dem die Teilnehmerinnen in
verschiedene Teams (maoglichst divers) aufgeteilt werden. Jedes Team arbeitet an
einem gemeinsamen Projekt (z. B. Gestaltung einer Marketingkampagne oder
Losung eines Problems am Arbeitsplatz).

e Wahrend des Projekts sollen die Teilnehmerinnen Kommunikationsstrategien
anwenden, die kulturelle Sensibilitat widerspiegeln, z.B. klarende Fragen stellen,
inklusive Sprache verwenden und unterschiedliche kulturelle Perspektiven
berucksichtigen.

e Am Ende des Workshops prasentieren die Teams ihre Ergebnisse und
reflektieren, wie kulturelle Unterschiede ihre Zusammenarbeit beeinflusst haben.

Benotigte Materialien:

Materialien fUr das Projekt Richtlinien fur kultursensible
(z. B. Papier, Marker, Computer) Kommunikation
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TEIL C: Kulturelle
Integration und
Arbeitsplatznormen

In multikulturellen Arbeitsumgebungen hangt effektive Zusammenarbeit nicht nur von fachlichen
Fahigkeiten ab - sie erfordert kulturelles Bewusstsein und Anpassungsfahigkeit. Dieser Abschnitt
konzentriert sich auf kulturelle Integration und Arbeitsplatznormen und zeigt, wie Fachkrafte in
unterschiedlichen Umgebungen mit Respekt und Verstandnis agieren konnen. Dabei wird
untersucht, wie wichtig es ist, lokale Arbeitskulturen zu bertcksichtigen, Vielfalt und Inklusion zu
férdern und angemessene berufliche Grenzen einzuhalten. Die Entwicklung dieser Kompetenzen
tragt zu einem inklusiveren, respektvolleren und produktiveren Arbeitsumfeld bei.

Kulturelle Integration am Arbeitsplatz umfasst das Verstandnis und die Anpassung an lokale
Arbeitskulturen, die Wertschatzung von Vielfalt und Inklusion sowie die Achtung beruflicher
Grenzen. Wer sich erfolgreich in eine Arbeitskultur integriert, kann effektiver zusammenarbeiten,
Missverstandnisse vermeiden und ein positives Arbeitsklima schaffen.

1. Verstandnis lokaler Arbeitskulturen

Arbeitskulturen unterscheiden sich stark zwischen Landern und Branchen. Sie umfassen
Kommunikationsstile, Hierarchien, Work-Life-Balance, Punktlichkeit und
Entscheidungsfindung. Beispiele:

e In manchen Kulturen wird direkte Kommunikation geschatzt, wahrend
andere indirekte oder kontextreiche Kommunikation bevorzugen.

e Die Hierarchie am Arbeitsplatz kann die Entscheidungsfindung
beeinflussen. Einige Kulturen setzen auf Autoritat von oben, andere
fordern kollaborative Mitbestimmung.

e Die Erwartungen an die Punktlichkeit sind unterschiedlich. In einer Kultur
kann es als respektlos gelten, in einer anderen jedoch akzeptabel zu sein.

Die Anpassung an die jeweiligen Normen hilft Mitarbeitenden, gute Beziehungen
aufzubauen und harmonisch im Team zu arbeiten.

49



2. Vielfalt und Inklusion am Arbeitsplatz

Initiativen zu Vielfalt und Inklusion schaffen ein Arbeitsumfeld, in dem sich Mitarbeitende aller Hintergriinde
wertgeschatzt und respektiert fihlen. Wichtige Elemente eines inklusiven Arbeitsplatzes sind:

e Unterschiede in kulturellen Hintergrinden, Perspektiven und
Erfahrungen anerkennen und wertschatzen
e offenen Dialog fordern und Richtlinien schaffen, die Diskriminierung und

unbewusste Voreingenommenheit verhindern
e Chancengleichheit foérdern, indem alle Mitarbeitenden Zugang zu
Moglichkeiten und Ressourcen erhalten

Die Wertschatzung von Vielfalt fihrt zu mehr Innovation, besserer Zusammenarbeit und
einer dynamischeren Arbeitskultur.

3. Grenzen erkennen und respektieren

An jedem Arbeitsplatz gibt es professionelle Grenzen, die Interaktionen und Verhalten
regeln. Zu diesen Grenzen gehoren:

e Persénlicher Freiraum und physische Grenzen: In
manchen Kulturen ist koérperlicher Kontakt (z. B.
Handeschatteln, Umarmungen) kein  Problem,
wahrend andere mehr Distanz bevorzugen.

e Kommunikationsgrenzen: ~Humor, Sarkasmus und
direkte Kritik kénnen in verschiedenen Kulturen
unterschiedlich interpretiert werden.

e Grenzen zwischen Arbeit und Privatleben: An manchen
Arbeitsplatzen ist die Kommunikation nach Feierabend
normal, wahrend an anderen eine strikte Trennung
zwischen Arbeit und Privatleben Prioritat hat.

Die Einhaltung dieser Grenzen fOrdert gegenseitigen
Respekt, beugt Konflikten vor und sorgt fur ein angenehmes
Arbeitsumfeld fur alle.
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Aktivitat 1:
Herausforderung
Arbeitsplatzkultur

Ziel:
Das Verstandnis fur und die Anpassung an unterschiedliche Arbeitskulturen.

Anleitung:

e Die Trainerin stellt Arbeitsszenarien vor (z.B. Teammeetings, Umgang mit
Meinungsverschiedenheiten,  Verhaltensregeln =~ am  Arbeitsplatz)  aus
unterschiedlichen kulturellen Perspektiven.

e Die Teilnehmerinnen diskutieren, wie sie in ihrer eigenen Kultur auf die
Situationen reagieren wirden.

e Die Gruppe vergleicht die Antworten und identifiziert zentrale kulturelle
Unterschiede.

e AbschlieBend folgt eine Diskussion uber die Bedeutung von kulturellem
Bewusstsein in beruflichen Kontexten.

Benotigte Materialien:

Flipchart oder Whiteboard fur Karten mit Arbeitsszenarien
wichtige Erkenntnisse
N
L X
&)
& 4
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Karten mit Arbeitsszenarien

Szenario 1: Dynamik im Teammeeting &

lhr Team halt ein Meeting ab, um ein neues Projekt zu besprechen. In manchen Kulturen wird
erwartet, dass die Teilnehmenden offen ihre Meinung auRern, wahrend in anderen Kulturen
Personen auf die Erlaubnis einer ranghoheren Person warten, bevor sie sprechen. Wie wirden
Sie reagieren, wenn eine Kollegin aus einer Kultur, die Hierarchie und Respekt vor Autoritat
schatzt, wahrend der Teamdiskussion still bleibt?

Kulturelle Herausforderung: Hierarchische vs. egalitare Kommunikationsstile.

Szenario 2: Feedback an eine Kollegin geben ;o

Sie mussen einer Kollegin Feedback zu einem Fehler in einem Projekt geben. In lhrer Kultur ist es
ublich, direkt und konstruktiv vor der Gruppe Feedback zu geben. Sie wissen jedoch, dass in
manchen Kulturen &ffentliche Kritik als beschamend empfunden werden kann. Wie wirden Sie
diese Situation handhaben, um beide Kulturen zu respektieren?

Kulturelle Herausforderung: Direkte vs. indirekte Rlckmeldung, 6ffentliche vs. private Kritik.

Szenario 3: Umgang mit Erwartungen zur Work-Life-Balance ®

lhr Unternehmen hat die Praxis, jederzeit E-Mails zu versenden, und es ist Ublich, dass
Mitarbeitende spatabends oder am Wochenende antworten. In manchen Kulturen wird jedoch
erwartet, dass die Arbeit zu einer festen Zeit endet und die personliche Zeit respektiert wird. Sie
bemerken, dass ein neues Teammitglied aus einer Kultur, die Work-Life-Balance schatzt, sich bei
den spaten E-Mails unwohl flhlt. Wie wirden Sie damit umgehen?

Kulturelle Herausforderung: Work-Life-Balance, Erwartungen in Bezug auf Verflgbarkeit und
Einsatz auRRerhalb der reguldren Arbeitszeiten.




Szenario 4. Entscheidungsstile P

In einem Teammeeting wird uber einen neuen Ansatz fur ein Projekt entschieden. Einige
Teammitglieder aulRern ihre Meinungen direkt, andere sind zurtickhaltender und zégern, ihre
Gedanken offen zu teilen. Wie wirden Sie diese Situation handhaben, wenn Sie aus einer Kultur
kommen, in der die Beitrage aller bertcksichtigt werden sollen, wahrend andere an einen Top-
down-Entscheidungsansatz gewohnt sind?

Kulturelle Herausforderung: Konsens vs. Top-down-Entscheidungen.

Szenario 5: BegruBungsetikette »

Sie begruiRen eine Kollegin aus einer anderen Kultur zum ersten Mal. In Ihrer Kultur ist ein
Handedruck die Ubliche Form der BegriiBung, doch in manchen Kulturen kann ein Handedruck
beim anderen Geschlecht oder generell Kérperkontakt unangebracht sein. Wie wiirden Sie die
BegrufRung in diesem Fall gestalten?

Kulturelle Herausforderung: Kérperkontakt, personlicher Raum und Geschlechternormen.

Szenario 6: Umgang mit Schweigen in Meetings ®

Wahrend eines Meetings fallt Innen auf, dass eine Kollegin aus einer kontextreichen Kultur nicht
auf eine direkte Frage antwortet. In Ihrer Kultur wiirden Sie dies méglicherweise als Zeichen von
Zbgern oder mangelndem Engagement werten. In der Kultur dieser Kollegin hingegen wird
Schweigen oft zum Nachdenken genutzt, bevor geantwortet wird. Wie wiirden Sie diese Situation
interpretieren und handhaben?

Kulturelle Herausforderung: Schweigen und Kommunikationsstile.

Szenario 7: Ansatze zur Konfliktlosung

Zwischen zwei Kolleginnen entsteht Uneinigkeit tiber die Zuweisung von Projektaufgaben. Die
eine bevorzugt es, das Problem sofort im Team anzusprechen, die andere mochte die
Konfrontation vermeiden und das Thema lieber privat besprechen. Wie wiirden Sie eine Lésung
moderieren, wenn es um Kolleginnen aus unterschiedlichen Kulturen geht, in denen eine Kultur
direkte Konfrontation und die andere Harmonie und indirekte Kommunikation schatzt?

Kulturelle Herausforderung: Konfliktvermeidung vs. direkte Konfrontation.




Szenario 8: Umgang mit Autoritat :

Sie haben eine neue Vorgesetzte aus einem anderen kulturellen Hintergrund. In lhrer Kultur ist
es Ublich, Entscheidungen von Autoritatspersonen zu hinterfragen, wahrend in der Kultur lhrer
Vorgesetzten Respekt vor Autoritat erwartet wird und Entscheidungen selten infrage gestellt
werden. Wie wirden Sie Ihren Kommunikationsstil anpassen, um effektiv mit dieser
Vorgesetzten zusammenzuarbeiten?

Kulturelle Herausforderung: Respekt vor Autoritat vs. Infragestellen von Autoritat

Szenario 9: Arbeiten mit Zeitplanen und Fristen t ]

Sie arbeiten an einem Projekt mit Kolleginnen aus einer Kultur, die strikte Einhaltung von Fristen
schatzt. In Ihrer Kultur werden Fristen eher flexibel gehandhabt und bei Bedarf verlangert. Wie
gehen Sie mit einer Situation um, in der eine Kollegin Druck ausuibt, eine Frist einzuhalten, die Sie
in Ihrer Arbeitskultur als unrealistisch ansehen?

Kulturelle Herausforderung: Plnktlichkeit und Fristen - flexibel vs. strikt

Szenario 10: Gruppenarbeit vs. Einzelarbeit &

lhr Team wird fur ein Projekt in kleine Gruppen aufgeteilt, und ein Gruppenmitglied tragt nicht
wie erwartet bei. In Ihrer Kultur wird individuelle Verantwortung und Rechenschaft betont,
wahrend in manchen Kulturen die Zusammenarbeit im Team Uber der individuellen Leistung
steht. Wie gehen Sie mit dieser Situation um, um eine effektive Teamarbeit sicherzustellen und
kulturelle Unterschiede zu respektieren?

Kulturelle Herausforderung: Gruppenarbeit vs. individuelle Arbeitsstile




Aktivitat 2: Rollenspiel
~Inklusiver Arbeitsplatz“

Ziel:
Forderung von Vielfalt und Inklusion durch praktische Beispiele.

Anleitung:
e Die Teilnehmerinnen werden in kleine Gruppen aufgeteilt und erhalten
unterschiedliche  Arbeitsszenarien (z.B. Umgang mit kulturellen

Missverstandnissen, Forderung von Inklusion in einem Meeting).

e Jede Gruppe spielt ihr Szenario in einem Rollenspiel durch und diskutiert
bewahrte Methoden zur Schaffung eines inklusiven Arbeitsumfelds.

e Die Trainerin leitet anschlieBend eine Gruppendiskussion Uber die gewonnenen
Erkenntnisse und daruber, wie inklusives Verhalten in realen Situationen
umgesetzt werden kann.

Benotigte Materialien:
Notizblocke fur Beobachtungen Karten mit Arbeitsszenarien
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Szenarien

Umgang mit einem kulturellen
Missverstandnis

Ein Teammitglied macht eine Bemerkung,
die von einer Kollegin aus einem anderen
Kulturkreis missverstanden wird und zu
Spannungen fuhrt. Wie lasst sich die
Situation respektvoll [6sen?

Religiose und kulturelle Freistellungen @

Eine Mitarbeiterin beantragt Urlaub fir
einen religiosen Feiertag, der im
Unternehmen nicht anerkannt ist. Einige
Teammitglieder empfinden dies als unfair.
Wie sollte das Management damit
umgehen?

Gleichberechtigung am Arbeitsplatz

Eine Mitarbeiterin wird in Meetings haufig
unterbrochen, ihre Ideen werden nicht
bertcksichtigt. Spater prasentiert ein
mannlicher Kollege die gleiche Idee und
erhalt Anerkennung. Wie kann das Team
diesem Verhalten begegnen?

Unterstutzung von Kolleg:innen mit [

Behinderung

Ein neuer Mitarbeiter mit Behinderung hat
Schwierigkeiten mit der Barrierefreiheit am
Arbeitsplatz. Einige Teammitglieder sind
unsicher, wie sie helfen konnen oder welche
Anpassungen angemessen sind. Wie kann
das Team Inklusion férdern?

Inklusive Teambesprechungen »

In einer Teambesprechung dominieren
einige Mitarbeitende das Gesprach, wahrend
andere, insbesondere aus
unterreprasentierten Gruppen, schweigen.
Wie kann die Teamleiterin eine inklusivere
Diskussion erméglichen?

Unbewusste Voreingenommenheit bei £
der Einstellung

Ein Personalchef bevorzugt Kandidat:innen
aus einem ahnlichen Hintergrund wie dem
eigenen. Eine Kollegin bemerkt dies und
mochte das Thema ansprechen. Wie sollte
sie das Gesprach fuhren?

Sprach- und Akzentvorurteile E

Ein Teammitglied mit starkem Akzent wird
oft gebeten, sich zu wiederholen, und andere
machen gelegentlich Witze uber die
Aussprache. Wie kann das Team ein
respektvolleres Umfeld schaffen?

LGBTQ+Inklusivitat »

Eine Kollegin macht einen beilaufigen
Kommentar Uber die Geschlechtsidentitat
oder sexuelle Orientierung einer anderen
Person, der diese verunsichert. Wie sollten
Teammitglieder oder Vorgesetzte darauf
reagieren?




Altersvielfalt und Stereotype Interkulturelle Teamzusammenarbeit @

Eine jungere Mitarbeiterin geht davon aus, Ein internationales Team hat Schwierigkeiten

dass eine altere Kollegin nicht technikaffin mit unterschiedlichen Arbeitsstilen und

ist, und schlief3t sie von einem Projekt mit Kommunikationsnormen. Zum Beispiel

neuer Software aus. Wie kann das Team bevorzugen manche Mitglieder direktes

sicherstellen, dass alle wertgeschatzt und Feedback, was andere es als zu hart

einbezogen werden? empfinden. Wie kann das Team diese
Unterschiede meistern, um effektiv
zusammenzuarbeiten?




' Aktivitat 3:
Bewusstsein fur Grenzen

Ziel:
Erkennen und Respektieren von beruflichen Grenzen.

Anleitung:

e Die Trainerin stellt Beispiele fur berufliche Grenzen vor (z.B. personlicher Raum,
E-Mail-Etikette, Work-Life-Balance).

e Die Teilnehmerinnen ordnen jedes Beispiel den Kategorien ,Flexibel”, ,Streng’
oder ,Kulturabhangig” zu.

¢ In der Gruppe werden Strategien diskutiert, wie Situationen gehandhabt werden
kénnen, in denen Grenzen unterschiedlich wahrgenommen werden.

e AbschlieBend werden die wichtigsten Erkenntnisse zusammengefasst, um
Professionalitat und gegenseitigen Respekt in einem vielfaltigen Arbeitsumfeld zu

fordern.

i

Bendtigte Materialien:
Whiteboard oder Flipchart far Liste mit Beispielen
Gruppendiskussionen
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Liste der Arbeitsplatzszenarien

Personlicher Raum & Korperkontakt - ® Arbeitszeiten und Verfugbarkeit - An &

Einige Kolleginnen sind mit Handeschutteln manchen Arbeitsplatzen wird erwartet, dass

oder leichten Bertihrungen auf der Schulter auf Nachrichten auch auRerhalb der

einverstanden, andere bevorzugen Abstand. Arbeitszeit reagiert wird, andere legen Wert
auf eine strikte Trennung von Arbeit und
Privatleben.

L &
Meeting-Etikette - In manchen Kulturen ist Antwortzeiten bei E-Mails & Nachrichten -
es akzeptabel, eine sprechende Person zu In manchen Arbeitsumgebungen werden
unterbrechen, um eine Frage zu stellen, sofortige Antworten erwartet, andere
wahrend in anderen Kulturen gewartet wird, erlauben flexiblere Reaktionszeiten.
bis man an der Reihe ist.

® ®
Weitergabe personlicher Informationen - Feiern und soziale Events - Die Teilnahme
Einige Mitarbeitende sprechen offen tber an gemeinsamen Mittagessen, Happy Hours
personliche Angelegenheiten (Familie, oder Firmenfeiern wird an manchen
Gesundheit, private Herausforderungen), Arbeitsplatzen erwartet, ist an anderen
andere halten Gesprache strikt beruflich. jedoch véllig optional.

- -
Direktes vs. indirektes Feedback - In Grenzen fur Schreibtisch und Arbeits-
manchen Kulturen wird direkte Kritik als bereich - Einige Mitarbeitende haben kein
konstruktiv angesehen, wahrend in anderen Problem, wenn andere Blromaterial
das Feedback subtil gegeben wird, um ausleihen oder ihren Schreibtisch nutzen,
Konfrontationen zu vermeiden. andere mochten ihren Arbeitsbereich
unangetastet wissen.

Kleiderordnung und professionelles Religiose & kulturelle Bedurfnisse -
Erscheinungsbild - An manchen Manche Mitarbeitende bendtigen Zeit oder
Arbeitsplatzen gelten strenge Raum fur Gebete, spezielle Ernahrung oder
Kleiderordnungen, wahrend an anderen religiose Rituale, die je nach Arbeitsplatz
legere oder individuelle Kleidung erlaubt ist. unterschiedlich unterstutzt werden.




MODUL 3

Kooperation und
Teamarbeit



Effektive Teamarbeit ist ein Grundpfeiler des Erfolgs in jeder Organisation und jedem
Projekt. Das Verstandnis der Dynamik von Zusammenarbeit ist um gemeinsame Ziele zu
erreichen und optimale Ergebnisse zu erzielen. In diesem Modul geht es um die wichtigsten
Elemente von Kooperation und Teamarbeit - also darum, wie Menschen erfolgreich
miteinander arbeiten kdnnen, um gemeinsame Ziele zu verwirklichen.

Dabei werden sowohl psychologische als auch verhaltensbezogene Aspekte beleuchtet, die
das Miteinander im Team pragen - von der Rollenverteilung bis hin zu den verschiedenen
Phasen der Teamentwicklung. AuRerdem wird aufgezeigt, welche Rolle kulturelle
Unterschiede in der Teamarbeit spielen und wie kulturelle Barrieren Glberwunden werden
kénnen, um Inklusion und gute Kommunikation zu férdern.

Am Ende des Moduls verfugen die Teilnehmerinnen Uber das Wissen und die praktischen
Werkzeuge, um Vertrauen aufzubauen, Zusammenarbeit zu starken und aktiv zu
leistungsfahigen Teams beizutragen.

61



TEIL A: Teamdynamik
verstehen

Wer versteht, wie Teams sich bilden, zusammenarbeiten und weiterentwickeln — und wie
kulturelle Faktoren diese Prozesse beeinflussen -, kann starke, vertrauensvolle und gut
funktionierende Teams aufbauen, die von offener Kommunikation und gemeinsamen
Erfolgen gepragt sind. In diesem Abschnitt werden die zentralen Elemente beleuchtet, die
die Dynamik von Teams pragen: individuelle Rollen, die Phasen der Teamentwicklung und
der Einfluss kultureller Unterschiede.

Teamdynamik bezeichnet die psychologischen und zwischenmenschlichen Prozesse, die das
Miteinander und die Leistungsfahigkeit eines Teams beeinflussen. Erfolgreiche Teams nutzen
positive Dynamiken, um Zusammenarbeit, Produktivitit und Entscheidungsfindung zu
fordern. Negative Dynamiken - etwa Konflikte oder mangelndes Vertrauen - kénnen
hingegen den Fortschritt behindern.

1. Rollen innerhalb eines Teams

In einem Team Ubernehmen die Mitglieder unterschiedliche Rollen, um gemeinsam zum
Erfolg beizutragen. Jede Rolle ist wichtig, und Teams funktionieren am besten, wenn die
Mitglieder diese Rollen kennen und ausbalancieren.

Diese Rollen spiegeln typische Funktionen innerhalb eines Teams wider, mussen jedoch
nicht mit festen Positionen oder Titeln verbunden sein. Je nach Situation, Aufgabe oder
Projektphase kann ein Teammitglied unterschiedliche Rollen einnehmen.
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2. Die Phasen der Teamentwicklung

Teams durchlaufen verschiedene Entwicklungsphasen, wie sie im Modell von Bruce
Tuckman beschrieben werden:

e Forming - Die Teammitglieder lernen sich kennen und legen erste Ziele fest.

e Storming - Unterschiedliche Persénlichkeiten und Arbeitsstile fihren zu Spannungen
und Konflikten.

¢ Norming - Das Team entwickelt Vertrauen und etabliert eine effektive Zusammenarbeit.

¢ Performing - Das Team arbeitet effizient und zielgerichtet mit minimaler Reibung.

¢ Adjourning - Das Team I0st sich nach Erreichen seiner Ziele auf.

Das Verstandnis dieser Phasen hilft Teams, Herausforderungen besser zu meistern und ihre
Leistungsfahigkeit zu optimieren.

3. Kulturelle Perspektiven in der Teamarbeit und Uberwindung
kultureller Barrieren

Kulturelle Unterschiede kénnen Kommunikationsstile, Entscheidungsfindung und
Arbeitsgewohnheiten beeinflussen. Herausforderungen in multikulturellen Teams kénnen zum
Beispiel sein:

* Sprachbarrieren: Missverstandnisse durch unterschiedliche
Muttersprachen.

* Kommunikationsstile: Direkte versus indirekte Ausdrucksweisen.

¢ Arbeitsstil und Hierarchie: Unterschiedliche Auffassungen von

Autoritat, Punktlichkeit und Zusammenarbeit. .\

Um diese Barrieren zu uberwinden, kdnnen Teams folgende Strategien nutzen:

e Forderung von kulturellem e Forderung offener Diskussionen,
Bewusstsein und Inklusivitat. um Unterschiede zu Uberbrucken.

e Etablierung klarer e Anpassung der Teamarbeit, um
Kommunikationsregein. unterschiedliche Perspektiven zu

respektieren.
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# Aktivitat 1: Erkundung
von Teamrollen

Ziel:
Verstandnis verschiedener Teamrollen und Anerkennung der eigenen Starken.

Anleitung:
e Die Trainerin stellt die wichtigsten Teamrollen und ihre Aufgaben vor.
e Die Teilnehmerinnen absolvieren ein kurzes Quiz, um ihre bevorzugte Teamrolle
zu ermitteln.
e In Kleingruppen besprechen sie ihre Ergebnisse und reflektieren, wie sich ihre

Rollen gegenseitig erganzen.
e Zum Abschluss folgt eine gemeinsame Diskussion dariber, wie ein

ausgewogenes Rollenverhaltnis zum Teamerfolg beitragt.

Benotigte Materialien:
Beschreibung typischer Rollen Gedrucktes oder digitales Quiz (Kahoot)
im Team (siehe S. 62)

So nutzen Sie die Quizergebnisse:
Jede Antwortoption (a, b, ¢, d) steht fUr eine unterschiedliche
Teamrolle:

a) Kreative / Ideengeberin

b) Organisatorin / Umsetzerin

¢) Unterstutzerin / Teamplayerin
d) Analytikerin / Kritische Denkerin

Nach dem Ausfullen des Quiz besprechen die Teilnehmerinnen
ihre Ergebnisse in Kleingruppen und reflektieren, wie sich ihre
unterschiedlichen Rollen gegenseitig erganzen.




=
Gedrucktes oder digitales Quiz (z. B. von Kahoot):

1. Welche Rolle ubernehmen Sie bei der Arbeit in einem Team ganz naturlich?

a) Ich entwickle gerne neue Ideen und Losungsansatze.

b) Ich achte darauf, dass Aufgaben effizient erledigt werden.
c) Ich unterstitze und ermutige andere Teammitglieder.

d) Ich analysiere und bewerte Entscheidungen kritisch.

2. Wie gehen Sie mit Konflikten innerhalb eines Teams um?

a) Ich uche nach kreativen Losungen, um das Problem zu I6sen.

b) Ich bleibe auf die Aufgabe konzentriert und versuche, voranzukommen.
c) Ich wermittle zwischen den Beteiligten, um die Harmonie zu bewahren.
d) Ich betrachte alle Seiten sorgfaltig, bevor ich ein faires Urteil falle.

3. Was motiviert Sie bei einem Gruppenprojekt am meisten?

a) Neue Moglichkeiten und Strategien erkunden.

b) Aufgaben effektiv und termingerecht zu erledigen.

¢) Gemeinsam zu arbeiten und dafur zu sorgen, dass sich alle einbezogen fuhlen.
d) Gut informierte, logische Entscheidungen zu treffen.

4. Was ist Ihr erster Impuls, wenn Sie mit einem komplexen Problem konfrontiert
werden?

a) Ich sammle verschiedene kreative Losungsideen.

b) Ich zerlege das Problem in umsetzbare Schritte.

c) Ich bespreche das Thema im Team, um eine ausgewogene Losung zu finden.

d) Ich analysiere die Fakten und wage Vor- und Nachteile ab.

5. Was schatzen Sie in einem Team am meisten?

a) Innovation und frische Ideen.

b) Struktur und Organisation.

¢) Kommunikation und Zusammenarbeit.

d) Logisches Denken und strategisches Vorgehen.



6. Wie reagieren Sie, wenn der Abgabetermin eines Projekts naher riickt?

a) Ich entwickle kurzfristig kreative Ideen, um das Projekt noch zu verbessern.

b) Ich erstelle einen klaren Schritt-fUr-Schritt-Plan, damit wir rechtzeitig fertig werden.
¢) Ich schaue, dass sich alle im Team wohlfuhlen und unterstitzt sind.

d) Ich Gberprufe die Arbeit kritisch, um die Qualitat vor der Abgabe sicherzustellen.

7.Was ist lhre groB3te Starke im Team?

a) Kreative Ideen zu entwickeln.

b) Den Uberblick zu behalten und fir Struktur zu sorgen.

¢) Teammitglieder dabei zu unterstitzen, gut zusammenzuarbeiten.
d) Logische und gut durchdachte Entscheidungen zu treffen.

8. Was tun Sie, wenn ein Teammitglied mit seiner Arbeit Probleme hat?

a) Ich schlage alternative Lésungen vor, um neue Denkansatze zu ermdglichen.
b) Ich organisiere die Aufgaben neu, damit das Projekt weiterlauft.

¢) Ich biete emotionale Unterstitzung und Ermutigung an.

d) Ich helfe, das Problem zu analysieren, um die beste Losung zu finden.

9. Wie gehen Sie mit der Entscheidungsfindung in einem Team um?

a) Ich férdere gemeinsames Brainstorming und kreative Ideenfindung.
b) Ich konzentriere mich auf Effizienz und Umsetzbarkeit.

¢) Ich achte darauf, dass alle Meinungen gehort werden.

d) Ich stitze mich auf Daten, Logik und sorgfaltige Analyse.

10. Was gefallt Ihnen an der Teamarbeit am besten?

a) Neue und innovative Ideen zu entwickeln.

b) Auf klare Ziele hinzuarbeiten und Ergebnisse zu erzielen.

c) Teil von etwas GrofRerem zu sein und starke Beziehungen im Team aufzubauen.
d) Probleme zu l6sen und fundierte Entscheidungen zu treffen.



& Aktivitat 2: Simulation
der Teamentwicklung

Ziel:

Erfahrung und Reflexion der Phasen der Teamentwicklung.

Anleitung:

e Die Teilnehmenden werden in kleine Teams eingeteilt und erhalten eine
Gruppenaufgabe (z.B. den Bau einer Struktur mit begrenzten Materialien).

Optional fiir die Trainerin: Wéhrend der Arbeit beobachtet sie das Verhalten der Teams und
notiert, wann die Phasen Forming, Storming, Norming und Performing erkennbar werden.

e Nach Abschluss der Aufgabe reflektieren die Teams, wie sie die einzelnen Phasen

durchlaufen haben und welche Faktoren die Zusammenarbeit unterstutzt oder
behindert haben.

Bendotigte Materialien:

Baustoffe je nach Aufgabe, die aus der Karten mit herausfordernden Aufgaben
folgenden Liste ausgewahlt wurden Beobachtungsbdgen
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Karten mit herausfordernden Aufgaben

Der hochste Turm

Herausforderung: Bauen Sie in 10 Minuten
den hochsten freistehenden Turm mit nur 10
Blattern Papier, 5 Buroklammern und 1
Meter Klebeband.

-
Das stille Puzzle
Herausforderung: Losen Sie ein Puzzle, ohne
zu sprechen - die Teammitglieder mussen
ausschlieBlich nonverbal kommunizieren.

Das Labyrinth mit verbundenen Augen
Herausforderung: Ein Teammitglied erhalt
die Augen verbunden und muss einen
einfachen Hindernisparcours bewaltigen,
wobei es nur mundliche Anweisungen von
den anderen aus dem Team erhalt.

Der schwimmende Becher
Herausforderung: Heben Sie einen
Papierbecher nur mit Gummibandern und
Schnur gemeinsam an und platzieren Sie ihn
auf einem Ziel, ohne ihn direkt zu bertihren.

Gut in Form

Herausforderung: Ein Teammitglied
beschreibt eine geometrische Form (ohne sie
zu benennen) und der Rest des Teams muss
sie mit Seilen oder Staben nachbilden - aber
nur die beschreibende Person kann die
ursprungliche Form sehen.

Die Mais-Bruicke ®
Herausforderung: Bauen Sie eine Brlicke nur
aus Holzstaben, Playmais-Wurfeln und
Schnur. Sie soll einem kleinen Gegenstand

(z. B. ein Spielzeugauto) standhalten.

Der menschliche Knoten

Herausforderung: Stellen Sie sich in einen
Kreis, lassen Sie jede Person die Hande von
zwei verschiedenen Personen gegentber
greifen. Anschliel3end soll der ,Knoten” geldst
werden, ohne die Hande loszulassen.

Das Insel-Szenario

Herausforderung: lhr Team ist mit 10
Uberlebensgegenstanden auf einer Insel
gestrandet. Ordnen Sie sie nach ihrer
Wichtigkeit und begrunden Sie Ihre Auswahl.

Der Eiersturz

Herausforderung: Bauen Sie aus
Strohhalmen, Klebeband und Papier eine
Schutzstruktur fur ein Ei, damit es einen Sturz
aus 2 Metern Hohe Ubersteht.

LEGO-Nachbau

Herausforderung: Eine Person sieht eine
vorgefertigte LEGO-Konstruktionund muss
beschreiben, wie man sie baut, wahrend der
Rest des Teams sie rekonstruiert, ohne das
Original zu sehen.




“ Aktivitat 3: Kulturelle
Sensibilitat in Teams

Ziel:
Erkennen und Bewaltigen kultureller Unterschiede in der Teamarbeit.

Anleitung:

e Die Trainerin stellt Szenarien zu kulturellen Missverstandnissen in Teams vor.

e Die Teilnehmerinnen diskutieren mogliche Ursachen und Wege zur Losung
dieser Herausforderungen.

e |n Paaren tauschen die Teilnehmerinnen personliche Erfahrungen aus der Arbeit
in gemischten Teams aus und besprechen Strategien zur Uberwindung
kultureller Barrieren.

e Die Sitzung wird mit zentralen Erkenntnissen zum Fordern inklusiver Teamarbeit
abgeschlossen.

Benotigte Materialien:
Flipchart oder Whiteboard fuir Karten mit Szenarien
Gruppendiskussionen

' ‘ .
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Liste der Szenarien

Sprachbarrieren und Selbstvertrauen

Szenario: Eine Migrantin aus einem nicht-englischsprachigen Land kommt in ein Team in einem
englischsprachigen Land. Sie hat Schwierigkeiten, sich klar auszudriicken, was ihr Selbstvertrauen
schwacht und sie zégern lasst, sich in Besprechungen einzubringen.

Diskussionspunkte:
* Wie kénnen Teams Mitgliederinnen mit Sprachbarrieren unterstitzen?
» Welche Strategien helfen Migrantinnen, selbstbewusster ihre Meinung einzubringen?
¢ Wie konnen Teams den Bedarf an klarer Kommunikation mit Geduld und Unterstttzung
ausbalancieren?

Vereinbarkeit von familiaren Verpflichtungen und beruflichen Erwartungen

Szenario: Eine Migrantin aus einer Kultur mit starken familiaren Verpflichtungen fuhlt sich hin-
und hergerissen zwischen berufliche Verpflichtungen und die Betreuung ihrer Familie,
insbesondere der Kinder oder alterer Verwandter. Ihre Teammitglieder aus Kulturen, in denen
familiare Pflichten weniger wichtig sind, haben kein Verstandnis fir ihre Situation, was zu
Spannungen fuhrt, wenn sie Flexibilitat bendtigt.

Diskussionspunkte:
» Wie kbnnen Teams Mitarbeitende dabei untersttitzen, Beruf und Familie zu vereinbaren?
e Wie kbnnen Migrantinnen ihre Bedirfnisse im Team kommunizieren, ohne sich beurteilt zu flihlen?
o Welche Strategien kann das Team anwenden, um unterschiedliche familienbezogene
Verantwortlichkeiten zu berticksichtigen?

Unterschiedliche Kommunikationsstile

Szenario: Eine Migrantin aus einer kollektivistischen Kultur ist es gewohnt, indirekt zu
kommunizieren - insbesondere in Situationen, in denen sie Respekt zeigen oder Konfrontationen
vermeiden mdchte. lhre Kolleginnen aus individualistischen Kulturen legen hingegen Wert auf
direkte Kommunikation, was manchmal zu Missverstandnissen fuhrt.

Diskussionspunkte:
o Welche Herausforderungen entstehen in multikulturellen Teams durch indirekte vs. direkte
Kommunikationsstile?
e Wie kénnen Migrantinnen ihren Kommunikationsstil anpassen, ohne ihre kulturellen Werte
aujfzugeben?
e Wie kénnen Teammitglieder ein Umfeld schaffen, in dem sowohl direkte als auch indirekte
Kommunikation respektiert wird?




Geschlechterrollen und Autoritat

Szenario: Eine Migrantin stammt aus einem Land, in dem Frauen dazu erzogen werden, eine
eher passive Rolle bei Entscheidungsprozessen einzunehmen. In ihrem neuen Arbeitsumfeld
wird hingegen erwartet, dass Frauen besonders in Besprechungen eine selbstbewusste Rolle
tbernehmen. Sie flhlt sich unwohl, sich gegentber mannlichen Teammitgliedern durchzusetzen,
und wird deshalb oft tibergangen.

Diskussionspunkte:
» Wie unterscheiden sich geschlechtsspezifische Erwartungen zwischen Kulturen, und wie
beeinflussen sie die Teilhabe von Frauen am Arbeitsplatz?
e Was kénnen Organisationen tun, um Migrantinnen beim Navigieren kultureller Erwartungen
in Bezug auf Geschlechterrollen zu unterstttzen?
* Wie konnen Migrantinnen ihre personlichen kulturellen Werte mit den Anforderungen an
Durchsetzungsfahigkeit im Arbeitsumfeld in Einklang bringen?

Kulturelle Wahrnehmung der Arbeitsmoral

Szenario: Eine Migrantin stammt aus einer Kultur, in der Gemeinschaft und Zusammenarbeit hoch
geschatzt werden. In ihrem neuen Teamumfeld stehen jedoch individuelle Leistungen tiber dem
Teamerfolg. Sie hat das Gefuhl, dass ihr kooperativer Ansatz nicht anerkannt wird und ihre Beitréige
unterschatzt werden.

Diskussionspunkte:
» Wie kann die Arbeitsmoral von Migrantinnen in einer Kultur, die individuelle Leistung betont,
besser verstanden werden?
¢ Wie konnen Teams unterschiedliche Arbeitsethiken wertschatzen und in ihre Teamkultur
integrieren?
¢ Wie kbnnen Migrantinnen den Wert von Zusammenarbeit vermitteln, ohne Ubergangen zu
werden?

Unausgesprochene soziale Normen verstehen ®

Szenario: Eine Migrantin ist unsicher Uber unausgesprochene soziale Normen an ihrem
Arbeitsplatz, wie zum Beispiel informelle Interaktionen mit anderen oder die ,,ungeschriebenen”
Regeln des Verhaltens am Arbeitsplatz. Sie fuhlt sich unwohl, wenn sie zu gesellschaftlichen
Zusammenkunften eingeladen wird, ist sich aber unsicher, ob ihr Fernbleiben die Beziehungen
zum Team beeintrachtigen wirde

Diskussionspunkte:
» Welche Herausforderungen stellen informelle Arbeitsplatzdynamiken flir Migrantinnen dar?
* Wie kdnnen Teams Migrantinnen dabei helfen, soziale Interaktionen zu verstehen und sich
darin einbezogen zu fuhlen?
¢ Welche Strategien konnen Migrantinnen anwenden, um mit unausgesprochenen Normen
am Arbeitsplatz umzugehen?




Umgang mit Stereotypen und Vorurteilen

Szenario: Eine Migrantin aus einem muslimisch gepragten Land sieht sich mit Vorurteilen und
Stereotypen konfrontiert aufgrund ihrer religiosen Uberzeugungen. Einige Teammitglieder stellen
aufgrund ihres Hintergrunds Vermutungen uber ihr Verhalten an, und es ist ihr unangenehm,
diese Stereotypen direkt anzusprechen.

Diskussionspunkte:
Wie kénnen Teams Vorurteile und Stereotypen gegenuber Migrantinnen erkennen und
abbauen?
Wo endet Stereotypisierung und wo beginnt Diskriminierung - und wie sollte in solchen Fallen
gehandelt werden?
Welche Strategien kann eine Migrantin nutzen, um Vorurteile professionell zu hinterfragen?
Wie kénnen Fuhrungskrafte Inklusivitat fordern und Voreingenommenheit gegentiber
Teammitglieder aus unterschiedlichen Hintergriinden in Frage stellen?

Zugang zu Moglichkeiten der beruflichen Weiterentwicklung ®

Szenario: Eine Migrantin stellt fest, dass ihre mannlichen und einheimischen Kolleginnen mehr
Maoglichkeiten zur beruflichen Weiterentwicklung erhalten, z.B. Mentoring oder Programme zur
Karriereforderung. Sie hat das Geflhl, dass ihre Beitrage nicht wertgeschatzt werden, weil3 aber
nicht, wie sie dieses Ungleichgewicht ansprechen soll.

Diskussionspunkte:
Wie kénnen Organisationen einen gleichberechtigten Zugang zu Karriere- und Entwicklungs
moglichkeiten fur Migrantinnen sicherstellen?
Welche Strategien kénnen Migrantinnen nutzen, um fur sich selbst einzutreten, ohne
konfrontativ zu wirken?
Wie kénnen Mentor:innen und Fuhrungskrafte Migrantinnen dabei untersttitzen, berufliche
Entwicklungsmdglichkeiten zu nutzen?

Unterschiedliche Ansatze zur Work-Life-Balance .

Szenario: Eine Migrantin aus einer Kultur, in der lange Arbeitszeiten die Norm sind, hat
Schwierigkeiten, sich an ein Arbeitsumfeld anzupassen, das groRen Wert auf Work-Life-Balance
legt. Sie bleibt haufig langer im Buro, was beim Rest des Teams nicht gut ankommt. Sie fiihlt sich
hin- und hergerissen zwischen der Erfullung kultureller Erwartungen und der Anpassung an ihr
neues Arbeitsumfeld.

Diskussionspunkte:
» Wie wirken sich unterschiedliche Vorstellungen von Work-Life-Balance auf Migrantinnen in
einem neuen Arbeitsumfeld aus?
¢ Wie kdnnen Fuhrungskrafte Migrantinnen dabei unterstutzen, kulturelle Erwartungen und die
Arbeitskultur in Einklang zu bringen?
» Welche Strategien konnen Migrantinnen nutzen, um ihren Bedarf an flexibler Arbeitszeit klar
zu kommunizieren?




Umgang mit Hierarchien und Autoritat

Szenario: Eine Migrantin aus einer Kultur mit stark ausgepragter Hierarchie fuhlt sich unwohl
dabei, ihre Vorgesetzte zu hinterfragen oder anderer Meinung zu sein. In ihrem neuen
Arbeitsumfeld wird offener Dialog und das Einbringen von Kritik geférdert. Sie empfindet es
jedoch als respektlos, Autoritaten zu hinterfragen, und halt daher inre Meinungen zurtick.

Diskussionspunkte:
¢ Wie konnen unterschiedliche kulturelle Einstellungen gegentiber Hierarchie und Autoritat zu
Spannungen in Teams fuhren?
* Wie konnen Fuhrungskrafte Migrantinnen unterstutzen, ihre Perspektiven einzubringen, ohne
sich respektlos zu fuhlen?
¢ Wie kdnnen Migrantinnen sich an eine Kultur anpassen, die das Hinterfragen von Autoritat
fordert, und dabei respektvoll bleiben?




T Aktivitat 4: Deligieren -

Herausforderung fur
Fuhrungskrafte

Ziel:
Starkung von Fuhrungsfahigkeiten durch die Ubung von Entscheidungsfindung,
Rollenverteilung und Teamkoordination bei einer zeitkritischen Aufgabe.

Anleitung:

Teilnehmerinnen in Kleingruppen von 5-6 Personen einteilen. Eine Person pro Gruppe
ubernimmt die Rolle der Teamleiterin (bei weiteren Durchgangen kénnen die Rollen gewechselt
werden).

Die Gruppe erhalt eine komplexe Aufgabe (z.B. einen freistehenden Turm aus begrenzten
Materialien bauen, einen fiktiven Marketingplan erstellen oder ein Logikratsel I6sen).

Die Teamleiterin ist verantwortlich fir die Organisation, die Rollenverteilung, die
Strategieplanung und das Zeitmanagement. Der Rest des Teams fuhrt die Aufgabe gemald den
Anweisungen der Leiterin aus.

Nach 20Minuten prasentiert jede Gruppe ihr Ergebnis und berichtet, wie die Teamleiterin den
Prozess gesteuert hat.

AbschlieRend erfolgt eine gemeinsame Reflexion Uber Fuhrungsstile, erfolgreiche
Vorgehensweisen und auftretende Herausforderungen.

Bendotigte Materialien:

Aufgabenmaterialien (abhangig von der gewahlten Aufgabe):

e FUr Bauaufgaben: Papier, Klebeband, Schnur, Plastikbecher usw.
e FUr kreative Aufgaben: Flipchart-Papier, Marker, Szenario- )

® f
Vorgaben - /

Timer
Karten mit herausfordernden Aufgaben aus Aktivitat 2
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TEIL B: Vertrauen und
Zusammenarbeit aufbauen

In jedem Team oder jeder Organisation sind Vertrauen und Zusammenarbeit entscheidend,
um gemeinsame Ziele zu erreichen und stabile Arbeitsbeziehungen zu erhalten. Dieser
Abschnitt behandelt Strategien zum Aufbau von Vertrauen, zur Forderung der
Zusammenarbeit und zur Steuerung von Gruppenentscheidungen. Er stellt praxisnahe
Aktivitaten vor, die das Teamgefthl starken, kreative Brainstorming-Methoden zur
Innovationsférderung sowie Strategien zur Konsensfindung fur effektives Problemldsen
und Krisenmanagement.

Vertrauen und Zusammenarbeit sind zentrale Grundlagen fur erfolgreiche Teamarbeit und
Kommunikation. Vertrauen ermdgglicht offenen Dialog, verringert Konflikte und férdert
Kooperation. Zusammenarbeit erlaubt es den Teammitgliedern, gemeinsame Ziele zu
verfolgen und dabei die Vielfalt an Perspektiven und Fahigkeiten optimal zu nutzen.

1. Vertrauensbildende Aktivitaten

Vertrauen ist die Grundlage starker Beziehungen in jedem Team und jeder Organisation. Es
kann durch Folgendes gefordert werden:

¢ Eisbrecher-Aktivitaten (z. B. Teamvorstellungen, personliches
Geschichtenerzahlen), um ein Gefilihl der Vertrautheit und
Verbundenheit zu schaffen.

e Teambuilding-Ubungen (z. B. Vertrauensiibungen, Escape-Room-
Aufgaben oder Problemldsungsaufgaben in der Gruppe) zur Starkung
der Beziehungen.

¢ Offene und ehrliche Kommunikationspraktiken (z. B. regelmaliige
Feedback-Runden, Ubungen zum aktiven Zuhoéren), um Transparenz
und Zuverlassigkeit aufzubauen.

2. Brainstorming-Techniken

Brainstorming fordert Kreativitat und Innovation, indem es Teams ermaoglicht, gemeinsam
Ideen zu entwickeln und zu verfeinern. Effektive Techniken sind:

¢ Mind Mapping: Nutzung von Diagrammen, um |deen visuell zu organisieren
und Zusammenhange zu erkennen.
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e Round-Robin-Brainstorming: Jedes Teammitglied tragt reihum eine Idee bei,
um gleiche Beteiligung sicherzustellen.

e SCAMPER-Technik: Fordert kreatives Denken, indem sie zu Anderungen an
bestehenden Ideen anregt (Ersetzen, Kombinieren, Anpassen, Andern, Anders
verwenden, Eliminieren, Umkehren).

e Stilles Brainstorming (Brainwriting): Die Teilnehmenden schreiben ihre Ideen
einzeln auf, bevor sie geteilt werden, um Gruppendenken zu vermeiden.

3. Methoden zur Konsenshildung und Krisenbewaltigung

Effektive Teams nutzen Techniken zur Konsensbildung, um Entscheidungen zu treffen und
Krisen gemeinsam zu bewaltigen. Dazu gehdren:

6’) Delphi-Methode: Anonyme Sammlung von Expert:innen-
meinungen und Zusammenfluhrung des Feedbacks, um
fundierte Entscheidungen zu treffen.
Mehrfachabstimmung (Multi-Voting): Teammitglieder
stimmen Uber mégliche Lésungen ab, um die besten
Optionen zu priorisieren.

Verhandlung und Mediation: Moderation von Gesprachen,
um Konflikte zu I6sen, gemeinsame Lésungen zu finden und
die Teamharmonie zu wahren.
Krisenkommunikationsplane: Festlegung von Protokollen
fur schnelle und klare Reaktionen in Notfallen, um Stérungen
und Verwirrung zu minimieren.

Brainstorming: Gemeinsame Entwicklung einer breiten
Palette kreativer Ideen durch offene, urteilsfreie Diskussion,
um mogliche Lésungen zu erkunden.

?
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Aktivitat 1:
Spaziergang des Vertrauens

Ziel:
Aufbau von Vertrauen unter den Teammitgliedern durch fahrende, verbale
Kommunikation.

Anleitung:
e Die Trainerin teilt die Teilnehmerinnen in Paare ein; eine Teilnehmerin wird
verbunden, die andere ubernimmt die Rolle der FUhrenden.
e Die Fuhrende leitet ihre Partnerin ausschlieBlich mithilfe verbaler Anweisungen
entlang eines festgelegten Weges.
e Nach Abschluss der Ubung tauschen die Partnerinnen die Rollen.
e AnschlieBend moderiert die Trainerin eine Reflexion dartber, wie Vertrauen
aufgebaut wurde und welche Herausforderungen wahrend der Aktivitat
auftraten.

Benotigte Materialien:
Offener Raum mit Hindernissen Augenbinden
oder einem vorgegebenen Weg




7 Aktivitat 2;
Brainstorming-Ubung

Ziel:
Die Anwendung von Brainstorming-Techniken sowie die Forderung kreativer
Problemlésungskompetenzen..

Anleitung:

e Die Trainerin weist kleinen Teams ein Problem oder eine Frage zu (z. B. ,Wie
konnen wir die Zusammenarbeit im Team verbessern?”).

e AnschlieBend lasst die Trainerin die Teams eine spezifische Brainstorming-
Methode anwenden (z. B. Mind Mapping oder SCAMPER).

e Danach bittet die Trainerin die Teams, ihre Ideen im Plenum zu prasentieren.

e Zum Abschluss moderiert die Trainerin eine Austauschrunde zur Effektivitat der
verschiedenen Brainstorming-Techniken.

Bendétigte Materialien:
Flipchart oder Whiteboard Marker und Haftnotizen
Fragekarten

| 2
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Karten mit Fragen

Wie konnen wir die
Zusammenarbeit im Team in
Remote- oder Hybrid-Settings
gestalten bzw. verbessern?

Wie kdonnen Meetings
produktiv und ansprechend
gestaltet werden?

Wie konnen wir die Motivation
und Arbeitszufriedenheit von

Mitarbeitenden steigern?

Wie kénnen wir Biiro-
kommunikation effizienter
und klarer gestalten?

Wie konnen wir eine Kultur
des kontinuierlichen Lernens
und der Kompetenz-
entwicklung fordern?

Welche Strategien konnen
helfen, Stress und Burnout am
Arbeitsplatz zu reduzieren?

Wie konnen wir Technologie
innovativ einsetzen, um
tagliche Aufgaben zu
vereinfachen?

Welche kreativen Ansatze gibt
es, um die Work-Life-Balance der
Mitarbeitenden zu verbessern?

Welche Methoden helfen,
Prokrastination (das Auf-
schieben von Aufgaben) zu
vermeiden und die
Produktivitat zu steigern?

Wie konnen wir Kiinstliche
Intelligenz nutzen, um unsere
Aufgaben effizienter zu
erledigen?




# Aktivitat 3: Simulation
von Krisenlosungen

Ziel:
Die Entwicklung von Kompetenzen im Krisenmanagement und in der
Entscheidungsfindung durch ein simuliertes Krisenszenario.

Anleitung:

e Die Trainerin stellt ein Krisenszenario vor (z.B.
plétzliche Anderung einer Projektfrist, Teamkonflikt
oder Kundenbeschwerde).

¢ Sie teilt die Teilnehmenden in kleine Gruppen ein und
lasst jede Gruppe einen Krisenreaktionsplan
entwickeln.

* Jede Gruppe prasentiert ihren Ansatz und erklart die 5 e f
Uberlegungen hinter den Entscheidungen.

e AbschlieBend werden gemeinsam die wesentlichen
Erkenntnisse zu Strategien des Krisenmanagements
zusammengefasst.

Bendtigte Materialien:
Timer far Gruppendiskussion Karten mit Krisenszenarien




=
Krisenszenarien

Interkulturelle Missverstandnisse flihren zu Teamkonflikten

Szenario: Eine Migrantin in Inrem Team aul3ert eine abweichende Meinung gegenuber einer
erfahrenen Kollegin oder einem erfahrenen Kollegen. In ihrer Kultur gilt dies als normal, in der
Kultur der anderen Person jedoch als zu direkt. Dies fuhrt zu Spannungen, und sie fuhlt sich von
zukunftigen Diskussionen ausgeschlossen. Wie kann das Team dieses Missverstandnis klaren
und gleichzeitig Inklusivitat sicherstellen?

Sprachbarrieren fuhren zu Fehlern bei der Arbeit

Szenario: Eine migrantische Frau, deren Zweitsprache Englisch ist, versteht eine wichtige E-Mail
falsch und verpasst dadurch eine Deadline. Einige Kolleginnen und Kollegen machen ihr
Vorwirfe, andere schlagen mehr sprachliche Untersttitzung vor. Wie sollte das Team reagieren,
um eine bessere Kommunikation zu gewahrleisten und zukunftige Probleme zu vermeiden?

Kulturelle Unterschiede in den Umgangsformen am Arbeitsplatz

Szenario: Eine Migrantin vermeidet direkten Blickkontakt mit mannlichen Kollegen, da dies in
ihrer Kultur als respektlos gilt. Manche Teammitglieder interpretieren dies falschlicherweise als
mangelndes Selbstvertrauen oder Engagement. Wie sollte die Fihrung mit dieser Situation
umgehen und gleichzeitig kulturelles Bewusstsein fordern?

Religiose Bedurfnisse werden nicht respektiert

Szenario: Eine muslimische Migrantin bittet um Gebetspausen wahrend der Arbeitszeit, aber ihre
Fuhrungskraft sieht darin eine Beeintrachtigung der Produktivitat. Sie fuhlt sich unwohl und nicht
unterstitzt. Wie sollte das Unternehmen mit dieser Bitte umgehen und gleichzeitig Fairness fur
alle Mitarbeitenden gewahrleisten?

Unbewusste Vorurteile bei Beforderungen und Fihrungsrollen  d

Szenario: Eine hochqualifizierte Migrantin ist seit Jahren im Unternehmen, wird aber trotz
positiver Leistungsbeurteilungen immer wieder bei Beférderungen tbergangen. Sie vermutet
Voreingenommenheit, traut sich jedoch nicht, das Thema anzusprechen. Wie kann das
Unternehmen sicherstellen, dass alle Mitarbeitenden, unabhangig von ihrer Herkunft, faire
Karrierechancen erhalten?




Belastigung am Arbeitsplatz aufgrund kultureller Herkunft

Szenario: Eine Migrantin berichtet, dass sie Mikroaggressionen und subtile Diskriminierung
durch Kolleginnen und Kollegen erlebt, z.B. Witze Uiber ihren Akzent oder ihre Kleidung. Sie fuhlt
sich isoliert, hat aber Angst vor negativen Konsequenzen, wenn sie sich beschwert. Wie sollten
Personalabteilung und Fihrungskrafte in dieser Situation reagieren?

Plétzliche Anderung der Projektfrist

Szenario: |hr Team arbeitet an einem Projekt, dessen Abgabetermin ursprunglich in zwei Wochen
liegt. Plotzlich verlangt der Kunde aufgrund eines dringenden Geschaftsbedarfs die Fertigstellung
in nur drei Tagen. Wie sollte das Team mit dieser Situation umgehen?

Schwerwiegender Teamkonflikt

Szenario: Zwei zentrale Teammitglieder haben einen Streit, der sich zu offener Feindseligkeit
entwickelt hat. Der Konflikt wirkt sich negativ auf die Teamstimmung aus und verzogert den
Projektfortschritt. Wie kénnen Sie vermitteln und zu einer Losung beitragen?

Kundenbeschwerde in den sozialen Medien .

Szenario: Eine unzufriedene Kundin verdffentlicht eine negative Bewertung Uber Ihr
Unternehmen in sozialen Medien, die zunehmend Aufmerksamkeit erhalt. Die Kundin wirft
Ihrem Unternehmen schlechten Service vor und droht mit rechtlichen Schritten. Wie sollte das
Team reagieren?

Naturkatastrophe beeintrachtigt Geschaftsablaufe

Szenario: Ein Hurrikan, Erdbeben oder Hochwasser stort die Geschaftsablaufe, beeintrachtigt
Mitarbeitende und verzogert Projekttermine. Wie kann das Team die Geschaftskontinuitat
sicherstellen und gleichzeitig die betroffenen Mitarbeitenden unterstitzen?




' Aktivitat4:, Die Briicke" -
Vertrauen durch
Zusammenarbeit aufbauen

Ziel:
Aufbau von Vertrauen, Verbesserung der Kommunikation und Starkung der
Zusammenarbeit durch eine praxisnahe Gruppenaufgabe zur Problemlésung.

Anleitung:

e Die Trainerin teilt die Teilnehmerinnen in kleine Gruppen von 4-6 Personen ein.

e Sie erklart die Aufgabe: Jede Gruppe soll eine freistehende Brucke zwischen zwei
Flachen (z.B. Tische oder Stihle im Abstand von ca. 30cm) nur mit den
bereitgestellten Materialien bauen. Die Brucke muss ein kleines Objekt
mindestens 10 Sekunden lang tragen kénnen.

e Die Teilnehmerinnen erhalten 10 Minuten fur die Planung (ohne die Materialien
anzufassen) und anschlielend 20 Minuten fur den Bau.

e Jede Gruppe testet ihre Brucke und reflektiert, wie Zusammenarbeit,
Kommunikation und Entscheidungsfindung abliefen.

e Die Trainerin moderiert anschlieBend eine Gruppendiskussion Uber
Vertrauensaufbau, effektive Zusammenarbeit und die Ubertragbarkeit der
Erfahrungen auf den Arbeitsalltag.

Bendtigte Materialien:

Trinkhalme oder Eisstiele (10-15 pro Teamn)

1 Meter Kreppband (pro Team)

2 Blatt Papier (pro Team)

Schere (1 pro Team)

Kleines Testobjekt (z. B. MUnze, Spielzeugauto oder Radiergummi)

Lineal oder Mal3band

Optional: Schnur oder zusatzliche Materialien fur héheren Schwierigkeitsgrad

v @
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TEIL C: Zeitmanagement
und Aufgabenkoordination

Ein effizientes Zeitmanagement und eine klare Aufgabenkoordination sind entscheidend,
um die Produktivitit zu maximieren und eine reibungslose Zusammenarbeit
sicherzustellen. Dieser Abschnitt konzentriert sich auf die Fahigkeiten und Strategien, die
erforderlich sind, um Aufgaben sowohl individuell als auch im Team effizient zu planen, zu
priorisieren und auszufuhren. Er behandelt Methoden, um Prioritaten zu setzen,
Doppelarbeit zu vermeiden und Tools zu nutzen, die bei der Aufgabenverfolgung und
Teamkoordination unterstutzen. Die Beherrschung dieser Praktiken fuhrt zu besserer
Organisation, klarerer Kommunikation und erfolgreicheren Projektergebnissen.

Zeitmanagement und Aufgabenkoordination umfassen:

Planung (Aufgaben identifizieren und Fristen festlegen)

Terminierung (Zeit fr jede Aufgabe einteilen)

Delegation (Aufgaben passend zu Fahigkeiten und Prioritaten zuweisen)
Uberwachung (Fortschritte verfolgen und Plane bei Bedarf anpassen)

Durch effektives Zeitmanagement wird sichergestellt, dass Aufgaben effizient erledigt
werden, wahrend die Koordination den Teams dabei hilft, zusammen auf gemeinsame Ziele
hinzuarbeiten.

1. Priorisieren von Aufgaben - im Team und individuell

Das Priorisieren ist entscheidend, um Arbeitslasten gut zu bewaltigen und sicherzustellen,
dass die wichtigsten Aufgaben zuerst erledigt werden. Folgende Aspekte gehoren dazu:

¢ Dringlichkeit vs. Wichtigkeit: Aufgaben mithilfe von Methoden wie der
Eisenhower-Matrix einordnen, um zu entscheiden, welche sofort erledigt,
geplant, delegiert oder verschoben werden sollten.

Dringend Nicht dringend
s 5 ERLEDIGEN TERMINIEREN
Wichtig e N
(Kritische Aufgaben) (FUr spater planen)
/
Nicht wichti DELIGIEREN VERWERFEN
8 (Anderen zuweisen) (Streichen/ Reduzieren)
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* Zielausrichtung: Sicherstellen, dass Aufgaben zu den Gbergeordneten Zielen
beitragen.

* Zusammenarbeit: Gemeinsame Teamgesprache, um Prioritaten kollektiv
festzulegen.

* Flexibilitat: Anpassung an veranderte Anforderungen, wahrend der Fokus auf
den Prioritaten bleibt.

Durch eine effektive Priorisierung kénnen Einzelpersonen und Teams Uberforderung
vermeiden und ihre Produktivitat aufrechterhalten.

2. Vermeidung von Doppelarbeit

Doppelarbeit entsteht, wenn mehrere Personen unnétig an derselben Aufgabe arbeiten,
was Zeit und Ressourcen verschwendet. Um dies zu vermeiden, sollten Teams:

¢ Rollen und Verantwortlichkeiten definieren: Aufgaben
klar zuweisen, um Uberschneidungen zu verhindern.

e Gemeinsame Aufgabenlisten nutzen: Ein zentrales
System zur Nachverfolgung der Arbeit fUhren.

¢ RegelmaRBig kommunizieren: Kurze Meetings zur
Abstimmung abhalten, um den Fortschritt zu besprechen.

1

¢ Prozesse dokumentieren: Klare Richtlinien einhalten,
um Arbeitsablaufe zu vereinfachen.

Die Vermeidung von Doppelarbeit steigert die Effizienz

und sorgt dafur, dass Teammitglieder sich auf

individuelle Beitrage konzentrieren kénnen.

3. Tools fur effektives Zeit- und Aufgabenmanagement

Der Einsatz geeigneter Werkzeuge kann Zeitmanagement und Aufgabenkoordination
deutlich verbessern. Beliebte Tools sind:

¢ Projektmanagement-Software (z.B. Trello, Asana, Monday.com, AdminProject) -
Unterstutzt Teams bei der Organisation und Nachverfolgung von Aufgaben.

e Zeiterfassungs-Apps (z.B. Toggl, Clockify) - Messen Produktivitat und den Zeitaufwand
fur einzelne Aufgaben.

e Kalender- und Planungstools (z.B. Google Calendar, Outlook, Doodle) - Verwalten
Termine und Fristen effizient.

o Kollaborations-Plattformen (z.B. Slack, Microsoft Teams, Basecamp) - Verbessern
Kommunikation und Teamarbeit.

Durch den gezielten Einsatz dieser Werkzeuge kdnnen Teams Arbeitsablaufe optimieren,
Verantwortlichkeiten klarstellen und die Effizienz aufrechterhalten.
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7 Aktivitét 1: Ubung zur
Aufgabenpriorisierung

Ziel:
Ubung der effektiven Aufgabenpriorisierung mithilfe der Eisenhower-Matrix.

Anleitung:
e Die Trainerin stellt eine Liste verschiedener Aufgaben bereit (berufsbezogen,

privat, dringend, nicht dringend).

e Die Teilnehmerinnen ordnen jede Aufgabe in die Eisenhower-Matrix ein
(dringend-wichtig, dringend-nicht wichtig, nicht dringend-wichtig, nicht dringend-
nicht wichtig).

e AnschlieBend wird gemeinsam besprochen, wie die Priorisierung den Arbeitsfluss
und Entscheidungsprozesse beeinflusst.

Benotigte Materialien:
Vorlage fur die Eisenhower-Matrix (Papier oder digital)
Gedruckte Aufgabenlisten
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Aufgabenlisten

Liste 1: Berufliche Aufgaben

Dringenden Projektbericht abgeben, der heute fallig ist.

Wichtige Kunden-E-Mail zu einem Vertrag beantworten.

An einer kurzfristigen Team-Besprechung zu einem Kritischen Thema teilnehmen.
Einzelgesprach mit der Vorgesetzten zur Karriereplanung vereinbaren.

Prasentation fir das Meeting nachste Woche vorbereiten.

Arbeitsplatz aufraumen und organisieren.

Routine-E-Mails beantworten, die keine sofortige Aufmerksamkeit erfordern.

Einen Fachartikel aus dem Arbeitsbereich lesen.

Einer Kollegin bei einer kleineren Aufgabe helfen, die nicht zu meinem Aufgabenbereich gehért.
LinkedIn-Profil aktualisieren.

Liste 2: Personliche Aufgaben

Eine Rechnung bezahlen, die heute fallig ist.
Arzttermin fur nachsten Monat vereinbaren.

Eine Freundin anrufen, um sich auszutauschen.
Wocheneinkauf erledigen.

Kurztrip am Wochenende zur Entspannung planen.
Neue Netflix-Serie anschauen.

10 Minuten meditieren.

Durch Social Media scrollen, zur Unterhaltung.
Kinder von der Schule abholen
Migrationsdokumente ausfullen oder Uberprtifen.

Liste 3: Gemischte Aufgaben (Beruflich & Privat)

Undichte Rohrleitung zu Hause reparieren.

Geburtstagsgeschenk fur ein Familienmitglied kaufen, das nachste Woche Geburtstag hat.
Wichtiges Rezept aus der Apotheke abholen.

Online-Kurs zur Verbesserung bestimmter Fahigkeiten absolvieren.

Langfristige Karriereziele aufschreiben.

Fur ein wichtiges Vorstellungsgespréach in zwei Wochen vorbereiten.

Flug fir bevorstehende Geschaftsreise buchen.

Vertrag prufen, der in drei Tagen unterschrieben werden muss.

Unerwartetes IT-Problem |6sen, das die Arbeit verhindert.

Auf eine Nachricht zu den Wochenendplanen antworten.




T Aktivitat 2:
Vermeidung von Doppelarbeit

Ziel:
Die Bedeutung klarer Aufgabenverteilung demonstrieren.

Anleitung:
e Die Teilnehmerinnen werden in 2-3 Gruppen aufgeteilt.
e Alle Gruppen erhalten dieselbe Aufgabe: ,Organisiere eine Sommerfeier fur das
Team (die Kursteilnehmerinnen) und ihre Familien mit Essen, Getranken, einer

Darbietung und ggf. Kinderbetreuung.”

e Jede Gruppe entwickelt einen Plan mit Zeitablauf, Aufgabenverteilung, Meetings
usw. Diese Plane werden anschliel3end prasentiert und diskutiert.

e AnschlieBend wird besprochen, wie bessere Kommunikation und
Aufgabenkoordination Doppelarbeit verhindern kénnen.

Benotigte Materialien:
Eine gemeinsame Aufgabe fur alle Gruppen

Whiteboard oder Flipchart zur Diskussion

o0
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Aktivitat 3: Vorstellung
digitaler Tools

Ziel:
EinfUhrung der Teilnehmerinnen in effektive digitale Werkzeuge fur Aufgaben-
und Zeitmanagement.

Anleitung:
e Die Trainerin stellt ausgewahlte Werkzeuge vor (z.B. Trello, Google Calendar,

Slack).

e Die Teilnehmerinnen erstellen ein Beispiel-Projektboard, planen Aufgaben und
Uben die Nutzung der Kollaborationsfunktionen.

e AnschlieBend diskutieren die Teams, wie diese Werkzeuge in den Arbeitsalltag
integriert werden konnen.

Bendtigte Materialien:
Laptops oder Smartphones Zugriff auf Demo-Accounts fur Tools

o
’j |
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MODUL 4

Problemlosung



In diesem Modul werden die wesentlichen Fahigkeiten und Strategien fur effektives Problemlésen
vermittelt. Problemlosen ist ein kognitiver Prozess, bei dem Herausforderungen erkannt, analysiert
und bewaltigt werden, um wirksame Lésungen zu finden. Ob es darum geht, Hindernisse auf dem
Weg zu einem Ziel zu Uberwinden oder unerwartete Probleme anzugehen - die Fahigkeit zur
Problemldsung ist sowohl im privaten als auch im beruflichen Umfeld wichtig. Im Verlauf des
Moduls werden verschiedene Ansatze vorgestellt, von analytischem und kreativem Denken bis hin
zum Verstandnis unterschiedlicher Problemtypen und Ldsungsstrategien. Die Teilnehmerinnen
lernen aulRerdem, wie sie Probleme in einem multikulturellen Umfeld bewaltigen und Techniken wie
die SMART-Methode und strategische Planung anwenden, um komplexe Probleme zu l6sen. Am
Ende des Moduls verfiugen die Teilnehmerinnen Uber ein umfassendes Verstandnis von
Problemldsung als Schlisselkompetenz und sind mit den Methoden und Techniken ausgestattet,
um Herausforderungen selbstbewusst und effektiv anzugehen.

Problemlosung

Definition des Problems und der Losung

Identivikation von Problemtypen und
Losungsstilen

Problemldsungsfahigkeiten in einem
multikulturellen Umfeld
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TEIL A: Definition des
Problems und der Losung

Problemlésung ist eine wichtige Fahigkeit im privaten und beruflichen Kontext,
insbesondere in vielfaltigen und dynamischen Umgebungen. Dieser Abschnitt untersucht
den Prozess der Problemerkennung und -bewadltigung durch praktische Strategien und
adaptives Denken. Er untersucht, wie Probleme definiert, kategorisiert und angegangen
werden, und stellt verschiedene, von Personlichkeit und Kontext gepragte
Problemlésungsstile vor. Zudem wird die Bedeutung von interkultureller Sensibilitat und
Kommunikation betont, um Herausforderungen in multikulturellen Teams effektiv zu
meistern. Der Ausbau dieser Kompetenzen befahigt Einzelpersonen und Teams,
Hindernisse zu Uberwinden, Innovationen zu fordern und fundierte, inklusive
Entscheidungen zu treffen.

Problembenennung

> Analyse

Ideen generieren

Eine Losung finden
S
» Durchfiihrung

Eine der gangigsten Definitionen eines Problems besagt, dass es sich um eine
Schwierigkeit oder eine Fragestellung handelt, die eine Losung erfordert oder Anlass zur
Sorge gibt.

Oft wird ein Problem mit einer Herausforderung oder einer schwierigen Situation
gleichgesetzt und allgemein negativ wahrgenommen. Es liel3e sich jedoch auch positiv
formulieren, etwa als Ziel, Chance oder Aufgabe, denn ein Problem ist kein Selbstzweck - im
Gegenteil: Es ruckt ein Thema in den Vordergrund, das in einem bestimmten Moment
bedacht werden muss.

Die Auseinandersetzung damit fordert das Verstandnis der aktuellen Situation im
Vergleich zur gewiinschten Situation.

Probleme jeder Art haben zwei gemeinsame Merkmale: Ziele, die erreicht werden sollen,
und Hindernisse, die Uberwunden werden mussen. Anders ausgedruckt: Problemlésen
bedeutet, Barrieren oder Hindernisse zu Uberwinden, die die Zielerreichung verhindern.
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Eine L&sung ist ein Mittel, um ein Problem zu beheben oder mit einer schwierigen
Situation umzugehen. Grundsatzlich lassen sich Lésungen auf zwei Arten definieren:

Stoppen: Das Problem wird behoben. Dies kann bedeuten, dass man verhindert,
dass es auftritt oder erneut auftritt, es vollstandig beseitigt oder soweit reduziert,
dass es nicht mehr als Problem gilt. Der Fokus liegt auf der Ursache.

Bewaltigen: Der Fokus liegt auf den Folgen des Problems. Man kann den
entstandenen Schaden behandeln, die Situation aushalten oder die Auswirkungen
umleiten. Der Fokus liegt auf den Symptomen.

1. Identifizierung von Problemtypen und Losungsstile

Laut Dave Snowden (1999) gibt es vier Arten von Problemen, auf die wir stol3en kénnen, und
die uns dabei helfen, die passende Lsungsstrategie zu bestimmen:

Problemtypen

* Offensichtliches Problem: Die  Ursache-Wirkungs-
Beziehung ist nicht nur erkennbar, sondern offensichtlich.
Das Problem wurde bereits gel6st, und es gibt eine bewahrte
Vorgehensweise, die zuverlassig funktioniert.

¢ Kompliziertes Problem: Hier handelt es sich um die
sogenannten ,bekannten Unbekannten”. Die Ursache-
Wirkungs-Beziehung erfordert Analyse oder Fachwissen; es
gibt mehrere richtige Losungsansatze.

* Komplexes Problem: Dieses Problem wird als ,unbekannte
Unbekannte” bezeichnet. Ursache und Wirkung lassen sich
erst im Nachhinein erkennen, und es gibt keine eindeutig
richtigen Antworten.

e Chaotisches Problem: In diesem Bereich sind Ursache und
Wirkung unklar. Die Ereignisse sind ,zu verwirrend, um auf
Wissen basierend zu reagieren”. Dies entspricht im
Wesentlichen einer Krise. Schnelles Handeln ist nétig, um das
Problem einzugrenzen und seine Grenzen zu definieren.

Lésungsansatze

Es gibt unterschiedliche Problemlosungsstile, die von Personlichkeit und Erfahrung
abhangen. Treffinger (2007) definiert Problemldsungsstile als individuelle Unterschiede
darin, wie Menschen Aktivitaten planen und umsetzen, um Klarheit zu gewinnen, Ideen zu
entwickeln und MalRhahmen vorzubereiten.
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Die natirliche Veranlagung einer Person fur Veranderungsmanagement und
Problemlosung wird dabei teilweise von ihrer inneren Einstellung, ihrer Bereitschaft, sich auf
eine Situation einzulassen, und von personlichkeitsbedingten Einstellungen beeinflusst.

Orientierungsstil: Dieser Losungsstil beschreibt, wie eine Person auf neue
Herausforderungen reagiert. Es gibt zwei Haupttypen:

» Die Entdeckerin: Sie erkundet neue Wege und sucht nach kreativen
Losungen.

* Die Entwicklerin: Sie betrachtet Probleme und Ldsungen vor dem
Hintergrund vorhandener Erfahrungen und folgt einem eher
realistischen Ansatz.

Informationsmanagementstil: Dieser Losungsstil beschreibt, wie
Informationen verarbeitet werden, und ist stark verhaltensorientiert:

* Externe Typen: Sie teilen Informationen Uber das Problem, diskutieren
Méoglichkeiten und bauen auf den Ideen anderer auf. /

* Interne Typen: Sie denken eher introspektiv tber das Problem nach und
suchen Lésungen mit ihren eigenen inneren Ressourcen.

Entscheidungsstil: Dieser Losungsstil betrifft die Art, wie Entscheidungen
getroffen werden:

* Personenorientierter Typ: Sie berucksichtigt zuerst die Auswirkungen von
Entscheidungen auf die Geflihle, Reaktionen und die Untersttitzung der
Beteiligten, mit dem Ziel, positive Beziehungen zu erhalten.

* Aufgabenorientierter Typ: Sie trifft Entscheidungen eher logisch und
objektiv, basierend auf rationalen Schlussfolgerungen.

2. Problemlosefahigkeiten in einem multikulturellen Umfeld

Das Losen von Problemen in einem vielfaltigen Umfeld erfordert Anpassungsfahigkeit,
kulturelle Sensibilitat und Empathie. Wichtige Kompetenzen sind:

Aktives Zuhoren, um verschiedene Perspektiven wirklich zu verstehen,

Offenheit, um unterschiedliche Sichtweisen wertzuschatzen,
Konfliktlésungsstrategien, um Meinungsverschiedenheiten zu bewaltigen,
Effektive Kommunikation, um Klarheit und Verstandnis sicherzustellen.

Kulturelle Unterschiede koénnen beeinflussen, wie Probleme wahrgenommen und
angegangen werden. Deshalb sind Flexibilitat und Sensibilitat entscheidend, um in
multikulturellen Teams erfolgreich Lésungen zu entwickeln.
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7 Aktivitéat 1: Ubung zur
Problemidentifizierung
40-20-10-5

Ziel:
Verfeinerung der Problembeschreibung durch Identifikation des Kernproblems
mittels schrittweiser Vereinfachung.

Anleitung:

e Die Trainerin bittet die Teilnehmerinnen, ein Problem in bis zu 40 Wortern zu beschreiben.
Das Problem kann entweder von der Trainerin vorgegeben oder von den Teilnehmerinnen
selbst gewahlt werden.

¢ AnschlieRend verdichten die Teilnehmerinnen die Beschreibung auf 20 Worter, ohne die
wesentliche Bedeutung zu verlieren. Danach wird die Beschreibung weiter auf 10 Waorter
reduziert, wobei der Fokus auf den wichtigsten Elementen liegt.

o SchlieRlich fassen die Teilnehmerinnen das Problem auf nur 5 Worter zusammen, um die
Kernursache zu identifizieren.

* Abschliel3end folgt eine Gruppendiskussion, in der die Teilnehmerinnen reflektieren, wie diese
funf Worter das Kernproblem verdeutlichen und welche L6sungsansatze sich daraus ableiten
lassen.

Bendotigte Materialien:
Notizblécke oder Arbeitsblatter

Flipchart oder Whiteboard fiir
den Austausch in der Gruppe




# Aktivitat 2: Ubung
zur Losungsfindung

Ziel:
Forderung kreativer Problemlosungsfahigkeiten durch das Erforschen mehrerer
moglicher Losungen und die Verfeinerung von Ideen durch iterative Variation.

Anleitung:

e Die Trainerin bittet die Teilnehmerinnen, eine Liste mit 10 Ideen zur Losung eines
vorgegebenen Problems zu erstellen.

e AnschlieBend wahlen sie eine Idee aus der Liste aus und entwickeln 10
Variationen dieser Idee.

e Aus der neuen Liste wahlen sie eine verfeinerte Idee und erstellen 10 weitere
Variationen.

e AbschlieBend folgt eine Gruppendiskussion, in der die Entwicklung der Ideen
analysiert und die vielversprechendsten Lésungen identifiziert werden.

Bendtigte Materialien:
Notizblocke oder Arbeitsblatter Flipchart oder Whiteboard fir
Beispiele fur Probleme den Austausch in der Gruppe
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Beispiele fiir Probleme:

(einige sind eher arbeitsbezogen, andere eher gemeinschaftlich oder sozial orientiert)

Wie konnen wir Teammeetings . :
- : - : Was konnen wir tun, um
inklusiver fiir Menschen mit . .
. Sprachlernende in gemischt-
verschiedenen kulturellen .
: " sprachigen Lernumgebungen zu
Hintergriinden gestalten? "
unterstutzen?

e . . Wie kénnen wir das Bewusstsein
Wie konnen wir mehr Frauen mit

Migrationshintergrund dazu
ermutigen, Filhrungsrollen zu
ubernehmen?

fiir unbewusste Vorurteile in
unserer Organisation scharfen,
ohne Abwehrhaltungen zu
erzeugen?

Wie kann ein Ausbildungszentrum
die Teilnahme von Lernenden mit
familiaren Verpflichtungen
verbessern?

Wie konnen wir die Zusammen-
arbeit in kulturell vielfaltigen Teams
mit unterschiedlichen Arbeits-
gewohnheiten und Erwartungen
fordern?

Wie konnen wir Onboarding-

Wie konnen wir digitale
Lernwerkzeuge fur Lernende mit
unterschiedlichem technischem
Hintergrund zuganglicher machen?

Prozesse so anpassen, dass sie
besser auf Personen zugeschnitten
sind, die mit der lokalen
Arbeitskultur nicht vertraut sind?

Wie konnen wir Teilnehmerinnen
motivieren, in multikulturellen
Workshops konstruktives Feedback
zu geben?




T Aktivitat 3:
Problemlosung in
multikulturellem Umfeld

Ziel:
Die Entwicklung von Problemlésungskompetenz in einem kulturell vielfaltigen
Umfeld.

Anleitung:

Die Teilnehmerinnen erhalten ein Arbeitsszenario, in dem kulturelle
Unterschiede eine Rolle bei der Entscheidungsfindung spielen.

Sie arbeiten in kulturell gemischten Teams und diskutieren madgliche
Losungsansatze.

AnschlieBend prasentiert jedes Team seine Losungsvorschlage und hebt dabei
kulturelle Aspekte besonders hervor.

In einer moderierten Diskussion wird gemeinsam erarbeitet, wie verschiedene
kulturelle Perspektiven den Prozess der Problemlosung beeinflussen.

Bendtigte Materialien:
Flipchart oder digitale Tafel fur Arbeitsplatzszenarien

Gruppenprasentationen
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Liste der Arbeitsplatzszenarien

Scenario1: Suba wurde gerade in einem Restaurant eingestellt. An ihrem ersten Arbeitstag
erscheint sie in einem Sari. lhre Arbeitgeberin bittet sie, die Kichenuniform zu tragen, aber
Suba weigert sich. Sie versteht diese Verpflichtung nicht und bittet Sie um Rat. Was wirden Sie
ihr sagen?

Szenario 2: Nathan hat zwei Argentinierinnen eingestellt. Um sie nicht zu verunsichern,
beschloss er zunachst, sie nicht zu trennen. Die beiden sprachen jedoch ausschlief3lich
Spanisch miteinander. Nathan trennte sie schlieBlich. Die beiden Argentinierinnen empfinden
diese Entscheidung als ungerecht und sprechen mit Ihnen dartiber. Was wirden Sie ihnen
sagen?

Szenario 3: Maria kommt aus Mexiko und ist es gewohnt, wahrend der Mittagszeit von 14:00
bis 16:00 Uhr eine lange Pause einzulegen, wahrend der Laden geschlossen ist. In ihrem neuen
Geschaft in Danemark wird jedoch erwartet, dass sie in dieser Zeit arbeitet. Ihre Arbeitgeberin
hat sie daraufhin ermahnt. Maria versteht diese Regelung nicht und wendet sich an Sie. Was
wirden Sie ihr sagen?

Szenario 4: Sofia ist gerade in Frankreich angekommen, hat ihre ganze Familie in Tunesien
zuruckgelassen und telefoniert sehr haufig mit ihnen. Ihre Arbeitgeberin beschloss daher,
wahrend der Arbeitszeit die Handys ausschalten zu lassen. Sofia halt diese Entscheidung fiir
ungerechtfertigt und spricht mit Innen dartber. Was wurden Sie ihr sagen?

Szenario 5: Seit einer Woche arbeitet Aissatou als Verwaltungsassistentin und kommt
jeden Tag 30 Minuten zu spat. Da dies Auswirkungen auf das Unternehmen hat, bietet ihr die
Arbeitgeberin eine Stelle mit weniger Verantwortung an. Aissatou empfindet dieses Angebot als
unangemessen und spricht mit Innen dartiber. Was wurden Sie ihr sagen?

Szenario 6: Elena, die kiirzlich nach Deutschland gekommen ist, arbeitet als Rezeptionistin.
Sobald sie sich gut mit einer Kundin oder einem Kunden versteht, fragt sie nach deren
Telefonnummer. Ihre Arbeitgeberin bittet sie, einen gewissen Abstand zu den Kundinnen und
Kunden zu bewahren. Elena versteht diese Aufforderung nicht und hat Ihnen dies mitgeteilt.
Was wiurden Sie ihr sagen?




TEIL B: Stresshewaltigung

Ein gesundes und produktives Arbeitsleben erfordert, dass Stress aktiv gemanagt und das
emotionale Wohlbefinden geférdert wird. In diesem Abschnitt lernen die Teilnehmerinnen,
wie Stress entsteht, welche Auswirkungen er auf Koérper und Geist hat und wie sie
alltagliche Belastungen effektiv bewaltigen kénnen. Aul3erdem erfahren sie, wie Teams und
Organisationen durch offene Kommunikation, ausgewogene Arbeitslasten und
unterstitzende Malinahmen ein positives Arbeitsumfeld schaffen kénnen. Mit diesen
Strategien lassen sich Burnout reduzieren, die psychische Gesundheit starken und
resilientere, motivierte Teams aufbauen.

1. Definition von Stress und seine Auswirkungen

Stress ist die naturliche Reaktion des Korpers auf Herausforderungen oder Anforderungen -
sei es korperlich, emotional oder psychologisch. Er kann durch Arbeitsdruck, personliche
Probleme oder Umweltfaktoren ausgelost werden. Wahrend maRiger Stress Motivation und
Leistung steigern kann, wirkt sich chronischer Stress negativ auf die mentale und korperliche
Gesundheit aus.

Magliche Auswirkungen von Stress sind:

* Korperliche Auswirkungen: Kopfschmerzen, Midigkeit, Schlafstérungen,
geschwachtes Immunsystem.

* Emotionale Auswirkungen: Angst, Reizbarkeit, depressive Verstimmungen,
Stimmungsschwankungen.

» Kognitive Auswirkungen: Konzentrationsschwierigkeiten, Gedachtnisprobleme,
negatives Denken.

* Auswirkungen auf das Verhalten: Entzugserscheinungen, Ubermaliges oder zu
wenig Essen, erhdhter Substanzkonsum.

Das Verstandnis von Stress und seinen Auswirkungen ist der erste Schritt zu einer
effektiven Stressbewaltigung.

2. Strategien zur Stressbewaltigung und Techniken zum
Stressmanagement

Um Stress aktiv zu bewadltigen und das emotionale Wohlbefinden zu starken, kénnen
verschiedene Strategien und Techniken eingesetzt werden.
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Zu

den wichtigsten Techniken gehéren:

Achtsamkeits- und Entspannungstechniken: Meditation, tiefes Atmen oder Yoga
helfen, Stress abzubauen.

Zeitmanagement: Aufgaben priorisieren, realistische Ziele setzen und Pausen einlegen
kann einem Burnout vorbeugen.

Korperliche Aktivitat: RegelmaRige Bewegung setzt Endorphine frei, die die Stimmung
verbessern und Stress abbauen.

Soziale Unterstiitzung: Gesprache mit Freunden, der Familie oder Selbsthilfegruppen
kénnen emotionale Erleichterung verschaffen.

Gesunde Lebensfiihrung: Eine ausgewogene Ernahrung, ausreichend Schlaf und der
Verzicht auf ibermalliigen Koffein- oder Alkoholkonsum konnen dabei helfen, Stress
effektiv zu bewaltigen.

Die Umsetzung dieser Strategien tragt dazu bei, ein gesundes Gleichgewicht
aufrechtzuerhalten und die negativen Auswirkungen von Stress zu reduzieren.

3.

Emotionales Wohlbefinden am Arbeitsplatz

Emotionales Wohlbefinden am Arbeitsplatz ist fur Produktivitat und Arbeitszufriedenheit
von entscheidender Bedeutung. Organisationen und Einzelpersonen kénnen ein positives

Arbeitsumfeld fordern, indem sie ...

. offene Kommunikation fordern: Den Mitarbeiterinnen eine
Plattform bieten, um Anliegen zu auBern und Unterstiitzung zu
suchen.
... Work-Life-Balance unterstiitzen: Pausen, flexible Arbeitszeiten
und Freizeit ermdglichen, um Burnout vorzubeugen.
... Leistungen anerkennen: Die Anstrengungen der Mitarbeiterinnen
wertschatzen, um Motivation und Zufriedenheit zu steigern.
... Ressourcen fur mentale Gesundheit bereitstellen: Zugang zu
Beratung, Gesundheitsprogrammen und  Stressbewaltigungs-
Workshops ermdoglichen.
... eine unterstitzende Kultur schaffen: Teamarbeit, gegenseitigen
Respekt und ein positives Arbeitsklima fordern.

Y @

Indem sie dem emotionalen Wohlbefinden Prioritat einrdumen, kdnnen Unternehmen das
Engagement ihrer Mitarbeiter steigern, die Fluktuation verringern und ein gesunderes
Arbeitsumfeld schaffen.
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= Aktivitat 1: Ubung
zum Stressbewusstsein

Ziel:
Erkennen personlicher Stressoren und Wahrnehmung der kérperlichen und
emotionalen Reaktionen auf Stress.

Anleitung:

e Jede Teilnehmerin notiert ihre drei grof3ten Stressfaktoren im Beruf oder Alltag.

e AnschlieBend reflektiert sie, wie jeder Stressfaktor sie kérperlich, emotional und
im Verhalten beeinflusst.

e Die Teilnehmerinnen teilen Strategien, die sie derzeit zur Stressbewaltigung
nutzen.

e Im Anschluss diskutiert die Gruppe weitere Techniken zum Stressmanagement,
die hilfreich sein kénnten.

Bendtigte Materialien:

Papier und Stifte Whiteboard oder Flipchart zur
Diskussion
s
L
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Aktivitat 2: Gefuhrte
Entspannungs- und
Atemubung

Ziel:
EinfGhrung der Teilnehmerinnen in Entspannungstechniken zur Stress-
bewaltigung.

Anleitung:

e Die Trainerin leitet die Teilnehmerinnen durch eine kurze Tiefenatmungstbung.

e Die Teilnehmerinnen schlieBen die Augen und konzentrieren sich auf langsame,
tiefe Atemzulge, wahrend sie Spannungen im Korper loslassen.

e AnschlieBend folgt eine kurze Visualisierung, bei der sich die Teilnehmerinnen
eine ruhige und entspannende Umgebung vorstellen.

e Nach der Ubung tauschen sich die Teilnehmerinnen dartiber aus, wie sie sich
fuhlen und wie sie diese Techniken in ihren Alltag integrieren kénnen.

Benotigte Materialien:
Ruhiges Zimmer Leise Hintergrundmusik (optional)
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- Aktivitat 3: Reflexion
zur Work-Life-Balance

Ziel:
Selbstreflexion Uber die aktuelle Work-Life-Balance und Identifikation von
Verbesserungsmaoglichkeiten.

Anleitung:

e Die Teilnehmerinnen fuhren eine kurze Selbstbewertung ihrer Work-Life-Balance
durch und beurteilen dabei verschiedene Aspekte wie Arbeitsbelastung,
personliche Zeit und Entspannung.

e AnschlieBend wahlen sie eine konkrete Veranderung aus, die sie zur
Verbesserung der Balance umsetzen konnen (z.B. Grenzen setzen, Pausen
einplanen).

e In Kleingruppen besprechen die Teilnehmerinnen ihre Ergebnisse und teilen
praktische Strategien.

e Die Einheit endet mit der festen Absicht, mindestens eine positive Veranderung
aktiv umzusetzen.

Benotigte Materialien:
Arbeitsblatt zur Selbsteinschatzung Stifte und Papier

|
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TEIL C: Losungen finden

Effektive Problemlésung erfordert mehr als nur Intuition - sie setzt klare Ziele und einen gut
strukturierten Plan voraus. Dieser Abschnitt stellt zwei zentrale Ansatze fur zielorientiertes
Problemlésen vor: die SMART-Methode und strategische Planung. Durch die Festlegung
spezifischer, messbarer und zeitgebundener Ziele sowie einen systematischen Prozess zur
Umsetzung und Evaluierung koénnen Einzelpersonen und Teams Herausforderungen
effektiver angehen. Diese Methoden verbessern die Entscheidungsfindung, verbessern die
Ergebnisse und fordern den langfristigen Erfolg - sowohl im beruflichen als auch im privaten
Kontext.

1. SMART-Methode zur Problemlésung

Die SMART-Methode® bietet einen strukturierten Rahmen zur Problemlésung durch die
Festlegung klarer und erreichbarer Ziele. SMART kommt aus dem Englischen und steht fur:

e Specific ~ Spezifisch: Klare Definition des Problems und des gewinschten Ergebnisses,

¢ Measurable ~ Messbar: Festlegung von Kriterien zur Verfolgung des Fortschritts,

e Achievable ~ Erreichbar: Sicherstellen, dass die Lésung angesichts der verfligbaren
Ressourcen realistisch ist.

e Relevant ~ Relevant: Ausrichtung an Ubergeordneten Zielen.

e Time-bound ~ Zeitgebunden: Festlegen von Fristen flr die Umsetzung und Lésung.

. A
I

MESSBAR ERREICHBAR RELEVANT ZEITGEBUNDEN

SPEZIFISCH

Welches Woran Ist das Ziel Dient dieses Ziel Wann mochten
Ergebnis erkennen Sie, realistisch und einem hdheren Sie das Ziel

mochten Sie dass Sie das Ziel erreichbar? Zweck oder erreichen?
erzielen? erreicht haben? Plan?

Die Anwendung der SMART-Methode gewahrleistet eine strategische und zielorientierte
Herangehensweise an die Problemlésung und erhoht so die Erfolgswahrscheinlichkeit.

° Doran, G. T. (1981). There’s a SMAARRT. way to write management's goals and objectives. Management
Review, 70(11), 35-36.
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2. Strategische Planung zur Losungsfindung

Strategische Planung umfasst einen schrittweisen Ansatz zur Problemldsung, der Effizienz
und Nachhaltigkeit gewahrleistet. Der Prozess beinhaltet:

e Bewertung der Situation: Analyse des Problems,
der Rahmenbedingungen und der verflugbaren
Ressourcen,

e Festlegung klarer Ziele: Definition, wie Erfolg
aussieht,

e Entwicklung einer Strategie: Festlegung konkreter
MalRnahmen und Priorisierung der Aufgaben,

e Umsetzung des Plans: Durchfuhrung der Schritte
unter Berucksichtigung von Risiken,

e Evaluation der Ergebnisse: Messung der
Wirksamkeit und Vornahme notwendiger

Dieser Ansatz unterstiitzt Organisationen und Einzelpersonen dabei, Herausforderungen
systematisch zu bewaltigen und dadurch zu nachhaltigen und wirkungsvollen Lésungen zu
gelangen.
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2% Aktivitat 1: Spiel
SMART-Zielzuordnung

Ziel:
Erkennen von starken und schwachen Zielen anhand der SMART-Regeln.

Anleitung:

e Die Trainerin gibt den Teilnehmenden eine Mischung aus starken und schwachen
Zielen (auf Karten gedruckt). Sie kann einige der unten aufgefihrten Beispiele
auswahlen, um die Ubung zu verkirzen.

e Die Teilnehmenden sortieren die Ziele in kleinen Gruppen in zwei Kategorien:
SMART-Ziele und Nicht-SMART-Ziele.

e AnschlieBend formulieren die Teams die schwachen Ziele so um, dass sie den
SMART-Kriterien entsprechen.

e Die Trainerin moderiert eine Diskussion dartber, warum SMART-Ziele effektiver
sind.

Benotigte Materialien:
Stifte und Flipchart Gedruckte Zielkarten
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Liste der Ziele

SMART-Zielkarten (Starke Ziele)

Ziel: 5-mal pro Woche jeweils 30 Minuten Ziel: Jeden Monat ein Buch lesen fur die

Sport treiben flr die nachsten zwei Monate. nachsten sechs Monate.

Warum SMART: Spezifisch (Sport treiben), Warum SMART: Spezifisch (ein Buch
Messbar (30 Minuten, 5-mal pro Woche), lesen), Messbar (1 pro Monat), Erreichbar,
Erreichbar, Relevant (Gesundheit), Relevant (Lernen und persénliche
Terminiert (nachste zwei Monate). Weiterentwicklung), Terminiert (sechs

Monate).
® ®

Ziel: In den nachsten drei Monaten 500€ Ziel: Jede Woche 20 neue Worter in einer
sparen, indem wochentlich 50€ zurlickgelegt Fremdsprache lernen ftir die nachsten drei
werden. Monate.

Warum SMART: Spezifisch (500€ sparen), Warum SMART: Spezifisch (neue Wérter
Messbar (50 € pro Woche), Erreichbar, lernen), Messbar (20 pro Woche),
Relevant (finanzielles Ziel), Terminiert (drei Erreichbar, Relevant (Sprachlernziel),
Monate). Terminiert (drei Monate).

Ziel: Jeden Tag 8 Glaser Wasser trinken fur die &el: A Vochentagen In den Nachsten awet

nachsten 30 Tage.

Monaten um 6:30 Uhr aufstehen, um eine
Morgenroutine zu etablieren.

Warum SMART: Spezifisch (Wasser Warum SMART: Spezifisch (frih
trinken), Messbar (8 Glaser taglich), aufstehen), Messbar (6:30 Uhr), Erreichbar,
Erreichbar, Relevant (Gesundheit), Relevant (Routine verbessern), Terminiert

Terminiert (30 Tage). (zwei Monate).



Nicht SMART-Zielkarten (schwache Ziele)

Ziel: Kreativer werden. Ziel: Besser mit Stress umgehen.

Warum schwach: Unklar, was genau Warum schwach: Kein klarer Plan, welche
~Kreativ sein” bedeutet oder wie Fortschritt Methoden genutzt werden oder wann der
gemessen wird. Fortschritt Uberpraft wird.

Ziel: Ab nachsten Monat gestinder essen. Ziel: Mehr lesen.

Warum schwach: Keine konkreten Warum schwach: Keine Vorgabe, welche
Mahlzeiten, Portionen oder Haufigkeiten Art von Buchern oder wie oft gelesen
angegeben. werden soll.

Jahr verbessern.

Warum schwach: Keine klare Vorstellung, Warum schwach: Kein Hinweis, welche
wie oft man sich treffen oder kontaktieren Fahigkeiten, auf welchem Niveau oder in
sollte. welchem Zeitraum.



# Aktivitat 2: Pitch
fur eine Initiative

Ziel:
Entwicklung und Prasentation einer gut strukturierten Initiative mithilfe strategischen
Denkens.

Anleitung:
Die Teilnehmerinnen entwickeln gemeinsam Ideen flr eine neue Initiative, die zu ihrem
Arbeitsumfeld oder zu ihrer Community passt.
* Ideensammlung: Die Teilnehmerinnen brainstormen eine mégliche neue Initiative.
* Kurzprasentation vorbereiten (2-3 Minuten). In diesem Pitch stellen sie vor:
o Welches Problem oder welche Chance sie erkannt haben,
o Welche Losung bzw. Initiative sie vorschlagen,
o Welche Vorteile und Ergebnisse sie von dieser Initiative erwarten.
* Prasentation: Jede Teilnehmerin oder jedes Team stellt der Gruppe ihre Initiative vor.
¢ Feedback: Ein kleines Gremium - oder die gesamte Gruppe - gibt anschliel3end
konstruktive Ruckmeldungen zu Machbarkeit und méglicher Wirkung.

Bendotigte Materialien:
Pitch-Strukturvorlage Timer fUr Présentationen

Was wird zum Erstellen eines Pitches benotigt?

Was ist ein Pitch?

Ein Pitch ist eine kurze, Uberzeugende Prasentation, in der Sie eine Idee, ein Produkt, eine Dienstleistung
oder sich selbst vorstellen - in der Regel mit dem Ziel, Interesse, Unterstltzung oder Anerkennung zu
gewinnen. Pitches sind in der Wirtschaft, bei Vorstellungsgesprachen oder in kreativen Bereichen wie
Startups oder in der Medienbranche tblich.

So bereiten Sie einen Pitch vor:

e Kennen Sie lhr Publikum: Passen Sie Ihre Botschaft an das an, was flr sie am wichtigsten ist.

e Seien Sie klar und prazise: Konzentrieren Sie sich auf die Kernbotschaft - was Sie anbieten und
warum es wichtig ist.

» Strukturieren Sie es gut: Beginnen Sie mit einem Aufhanger, erklaren Sie das Problem oder den
Bedarf, prasentieren Sie lhre Losung oder Ihren Wert und schlieBen Sie mit einem Aufruf zum
Handeln ab.

 Uben Sie das Présentieren: Vertrauen, Klarheit und Timing sind wichtig.

Was ist zu beachten:

Zeitlimit (2-3 Minuten)

Sprache und Ton: Professionell, ansprechend und dem Kontext angepasst
Visuelle Hilfsmittel, falls vorhanden (Folien, Anschauungsmaterial usw.)
Fragen oder Einwande vorwegnehmen
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MODULS5
Digitale
Fahigkeiten



In der heutigen Berufswelt sind digitale Fahigkeiten unverzichtbar fir den Erfolg. Da
Arbeitsumgebungen zunehmend auf Remote- und Hybridmodelle setzen, ist der Umgang mit
digitalen Kommunikations- und Kollaborationstools unerlasslich geworden. Dieses Modul flihrt Sie
durch die Grundlagen der virtuellen Kommunikation, der Online-Zusammenarbeit und eines
professionellen Auftritts in sozialen Medien. Die Teilnehmerinnen erhalten das Wissen und die
Fahigkeiten, um ihre digitalen Interaktionen optimal zu gestalten. Wir beschaftigen uns mit
wichtigen Plattformen wie Zoom, Microsoft Teams, Slack und LinkedIn, lernen ihre Funktionen
kennen und erfahren, wie man sie effektiv nutzt. Aul3erdem zeigt dieses Modul, wie wichtig es ist,
eine professionelle digitale Prasenz zu pflegen, klare und pragnante Nachrichten zu formulieren und
KI-gestutzte Schreibassistenten einzusetzen, um die eigene Kommunikation zu verbessern.

Am Ende des Moduls werden die Teilnehmerinnen in der Lage sein, sich sicher im digitalen
Arbeitsumfeld zu bewegen und eine reibungslose Kommunikation und Zusammenarbeit in jeder
beruflichen Situation zu gewahrleisten.

Digitale Kommunikationstools:

Grundlagen der virtuellen Kommunikation
(z. B. Zoom, Microsoft Teams, Slack, Notion)

Professionelle Social-Media-Prasenz
(z. B. LinkedIn-Optimierung)

Tools zum Schreiben klarer und pragnanter
Texte

Tools fur die Online-Zusammenarbeit
(z. B. Google Workspace, Trello)
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TEIL A: Digitale
Kommunikationstools

Im heutigen Arbeitsumfeld ist effektive digitale Kommunikation unerlasslich fur die
Zusammenarbeit, Produktivitat und Vernetzung. Ob Videokonferenzen, Instant Messaging
oder Kollaborationsplattformen - die Beherrschung dieser Tools steigert die Effizienz und
gewahrleistet eine reibungslose Interaktion in Remote- und Hybrid-Arbeitsumgebungen.
Dieser Abschnitt bietet einen Uberblick tber wichtige digitale Kommunikations- und
Kollaborationstools, ihre Funktionen und Best Practices fur deren optimale Nutzung.

1. Grundlagen der virtuellen Kommunikation

o e Zoom: Ermoglicht Videokonferenzen, Bildschirmfreigabe, Breakout-Raume,
virtuelle Hintergrinde, Webinar-Hosting, Chat und Meeting-Aufzeichnung far
nahtlose Online-Meetings.

* e Microsoft Teams: Bietet Videoanrufe, Instant Messaging, Dateifreigabe,
Teamkanadle, Aufgabenzuweisung, Besprechungsplanung und tiefe Integration

) mit Office 365.

."_'_‘ e Slack: Bietet Instant Messaging, Thread-Konversationen, Integration von
Drittanbieter-Apps, Dateifreigabe, Sprach-/Video-Huddles und Workflow-
Automatisierung zur Optimierung der Teamkommunikation.

@ * Notion: Kombiniert Notizen, Aufgabenverwaltung, gemeinsame
Dokumentbearbeitung, Datenbankorganisation und Projektverfolgung fur einen
All-in-One-Arbeitsbereich.

2. Professionelle Social-Media-Prasenz

m * LinkedIn-Optimierung: Verbessert das professionelle Auftreten, indem das
Profil optimiert, Netzwerke aufgebaut, Stellenangebote genutzt, Inhalte geteilt
und Unternehmensseiten gepflegt werden. AuRerdem ermoglicht Linkedin den
Zugang zu Linkedin Learning, um die eigenen Fahigkeiten gezielt
weiterzuentwickeln.

113



3. Klare und pragnante Texte/Chats schreiben

@ Behandelt bewahrte Methoden fir die professionelle digitale Kommunikation,
einschlieBlich der Strukturierung von Nachrichten zur Gewahrleistung von
Klarheit, der Beibehaltung eines angemessenen Tons, der Vermeidung von

@ Missverstandnissen und der Nutzung Kl-gestutzter Schreibassistenten wie
Grammarly und ChatGPT.

4. Tools fur die Online-Zusammenarbeit

#-~ + Google Workspace (Docs, Sheets, Slides, Drive, Meet): Ermdglicht die

J Zusammenarbeit an Dokumenten in Echtzeit, Cloud-Speicher,
Videokonferenzen, gemeinsame Kalender und E-Mail-Integration.

m- Trello: Verwendet visuelles Projektmanagement mit Kanban-Boards,
Aufgabenzuweisungen,  Falligkeitsterminen,  Fortschrittsverfolgung  und
Automatisierung (Butler), um die Arbeitsabldufe im Team zu verbessern.

5. Vor- und Nachteile digitaler Kommunikationstools

Virtuelle Kommunikationstools (Zoom, Microsoft Teams, Slack, Notion)

Tool Vorteile Nachteile
Zoom * Hochwertige Video- und * Die kostenlose Version hat
Audiokonferenzen Co
e Breakout-Raume fur zeltimits
0 _ : ¢ Kann bandbreitenintensiv sein
Gruppendiskussionen

¢ Sicherheitsbedenken

* Bildschirmfreigabe- und Zoomininbing)

Aufzeichnungsfunktionen

Microsoft * Nahtlose Integration mit e Kann fir Einsteigerinnen
Teams Office 365 komplex sein
* Umfassende Dateiablage und * Bei groBen Teams kann die
* Zusammenarbeit Leistung langsamer werden
¢ Fortlaufender Chat und * Benachrichtigungen kénnen

Besprechungsnotizen uberfordernd sein



Slack e Organisierte Kommunikation tber ¢ Der kostenlose Plan begrenzt den

Kanale Nachrichtenverlauf
. ¢ Integration mit Apps von e Kann ablenkend wirken (zu viele
a!: Drittanbietern Benachrichtigungen)
N e Schnelle Nachrichten- und e Weniger strukturiert fur formelle
Suchfunktion in Echtzeit Dokumentation
Notion ( i
¢ Flexibel fur Notizen und * iﬁg;&;g;zesiie:utzennnen
Pro;ektma!nagement ¢ Keine integrierte Video-/
@ * Hochgiadip anpasshar Audiokommunikation
* Diatentanic Snktonen Rir ¢ Die Offline-Funktionalitat ist

fortgeschrittene Nutzerinnen

eingeschrankt

Professionelle soziale Medien (LinkedIn)

Linkedin o Ideal zum Netzwerken und fiir die o Der kostenlose Plan begrenzt den
Jobsuche Nachrichtenverlauf
* Professionelles Auftreten und e Kann ablenkend wirken (zu viele

m Teilen von Inhalten
* Lernressourcen (LinkedIn

Learning)

Benachrichtigungen)
Weniger strukturiert fur formelle
Dokumentation

Kl-gestiitzte Schreibassistenten (ChatGPT, Grammarly)

ChatGPT

e Unterstutzt beim Erstellen und
Bearbeiten von Inhalten
e Kann komplexe Texte
@ zusammenfassen oder
verstandlicher machen
e Spart Zeit bei routinemaRigen
Nachrichten

¢ Interpretiert den Kontext
moglicherweise nicht immer
richtig

e Erfordert manuelle Uberprifung

¢ Kann menschlichen Ton und
Nuancen vermissen lassen
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Grammarly * Unterstutzt beim Korrigieren von

Rechtschreibung, Grammatik ¢ Nichtimmer perfekt bei

komplexem oder kreativem Text

@ . :R?LSI:;Lrere und professionelle- ¢ Manuelle Uberpriifung fur
wichtige Texte weiterhin

re Texte zu schreiben :
notwendig

* BIEtstVarseings 2Ur ver e Kann den personlichen Schreibstil
besserung von Wortwahl und e i
teilweise verandern

Satzbau

Tools fur Online-Zusammenarbeit (Google Workspace, Trello)

Google & TleAiapana e aH e Datenschutzbedenken bei Cloud-
Workspace : : Speicher
Dokumenten in Echtzeit ; : :
e e e Eingeschrankte Offline-
¢ Cloudbasiert, Uberall zuganglich e
. . : Funktionalitat
Nahtlose Integration mit Gmail ; .
e Kann durch zu viele freigegebene
und Kalender . . N
Dateien unubersichtlich werden

trelio * Einfaches, visuelles e Kann bei groBen Projekten
Frejextmanagement chaotisch werden
m * izg;;s;li‘iasrizrv:grkﬂows und e Begrenzte Berichts-/Analysetools
& ¢ Nicht ideal fur die komplexe

e Kostenloser Plan mit

grundlegenden Funktionen Projektverfolgung

Jedes Tool dient einem einzigartigen Zweck
und seine Wirksamkeit hangt von den spezifischen
u Anforderungen des Teams oder des Einzelnen ab.
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BZ Aktivitat 1: Erfassung
unserer digitalen Kompetenzen -
einzeln & gemeinsam

Ziel:

Erkennung der eigenen digitalen Kompetenzstarken und -lticken, Bewertung der
kollektiven =~ Kompetenzen der Gruppe sowie Identifikation von
Entwicklungsbereichen auf individueller und Teamebene.

Anleitung:
1. Individuelle Selbsteinschatzung
e Den Teilnehmerinnen wird ein Formular zur Selbsteinschatzung der digitalen
Kompetenzen ausgeteilt.
e Mogliche Kategorien:
Grundlegende Computerkenntnisse
Internetnutzung
E-Mail- und Kommunikations-Tools (z.B. Teams, Zoom)
Cloud-Speicher und Zusammenarbeit (z. B. Google Drive, SharePoint)
Office-Programme (z. B. Word, Excel, PowerPoint)
Digitale Sicherheit und Datenschutz
o Nutzung branchenspezifischer Tools oder Plattformen
e Die Teilnehmerinnen bewerten ihr Sicherheitsgefihl fur jede Kompetenz auf
einer Skala (z.B. 1 = wenig sicher, 5 = sehr sicher).

o 0 O 0O 0O O

2. Austausch in Paare (10 Minuten)

e In Paaren besprechen die Teilnehmerinnen kurz einen Bereich,
in dem sie sich stark fuhlen und einen, in dem sie sich
verbessern mochten.

e Dies fordert das Bewusstsein unter Gleichgesinnten und
reduziert die Stigmatisierung von Lernbedarfen.
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3. Gruppen-Kompetenzkarte (15 Minuten)

e Die Trainerin erstellt eine groBe visuelle ,Kompetenzen-Karte” (z.B. auf einem
Whiteboard, Poster oder einem virtuellen Board wie Miro).

e Freiwillige Teilnehmerinnen markieren Bereiche der Starke und Bereiche mit
Entwicklungsbedarf fur die Gruppe als Ganzes, basierend auf den Paar-
Diskussionen.

e Diskussionsfragen:

o Wo liegen die kollektiven Starken der Gruppe?
o Wo gibt es Lucken?
o Gibt es interne Expertinnen, die anderen helfen konnen?

4. Reflexion & nachste Schritte (10 Minuten)

e Die Trainerin moderiert eine kurze Diskussion:

o Welche individuellen Kompetenzen méchten die Teilnehmerinnen zuerst
entwickeln?

o Was muss die Gruppe verbessern, um effizienter zusammenzuarbeiten?
o Welche Unterstutzung oder Ressourcen waren hilfreich?

e Optional: Die Trainerin sammelt die Selbsteinschatzungen ein, um die

Ubergeordneten Trainingsbedarfe anonym zu analysieren.

Benotigte Materialien:

Gedruckte oder digitale Bogen zur GrolRes Poster, Whiteboard oder
Selbsteinschatzung Online-Kollaborationsboard

Stifte oder digitale Gerate Aufkleber oder Marker (fur Punkt 3)

Timer
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Aktivitat 2: Simulation
virtueller Meetings

Ziel:
Ubung und Verbesserung der virtuellen Kommunikationskompetenzen unter
Nutzung von Zoom oder Microsoft Teams.

Anleitung:

Bendtigte Materialien:
Computer mit Internetzugang

Zugriff auf Zoom, Microsoft Teams

Beispielvorlagen fiir eine Agenda.

Die Trainerin teilt die Teilnehmerinnen in kleine Gruppen ein und weist jeder
Gruppe eine virtuelle Meeting-Plattform zu (Zoom, Microsoft Teams oder Slack
Huddles).

Die Gruppen bereiten vor und fuhren durch jeweils ein 10-minutiges virtuelles
Meeting, wobei sie sicherstellen, dass sie:

o Eine klare Agenda festlegen

o Bildschirmfreigabe oder Kollaborationsfunktionen nutzen

o Rollen zuweisen (Moderatorin, Protokollantin, Prasentatorin)

Nach den Meetings geben die Teilnehmerinnen Feedback  zur
Kommunikationsklarheit, Beteiligung und technischen Umsetzung.

Die Trainerin moderiert anschlieBend eine Diskussion Uber Best Practices fur
professionelle virtuelle Meetings.

oder Slack Huddles.
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% Aktivitat 3: LinkedIn-
Profil optimieren

Ziel:
Erstellung und Optimierung eines professionellen LinkedIn-Profils fur Vernetzung
und berufliche Chancen.

Anleitung:
e Die Teilnehmerinnen uberprufen ihr aktuelles LinkedIn-Profil (oder erstellen ein
neues, falls noch keines besteht).
e Die Teilnehmerinnen arbeiten eine Checkliste durch, um ihr Profil zu verbessern,
unter anderem:
o Aktualisierung von Uberschrift und Zusammenfassung
o Hinzuflgen relevanter Fahigkeiten und Erfahrungen
o Anpassen der LinkedIn-URL
o Beschaftgung mit branchenspezifischen Inhalten
e Die Teilnehmerinnen prufen anschlielend in Paaren gegenseitig ihre Profile und
geben konstruktives Feedback.
e Die Trainerin moderiert eine Gruppendiskussion daruber, wie LinkedIn fur
Networking und berufliche Weiterentwicklung effektiv genutzt werden kann.

Benotigte Materialien:
Internetzugang und LinkedIn-Konten.

Checkliste zur LinkedIn-Optimierung,

A

\_’

\_,
e
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EZ Aktivitat 4:
Erstellung & Optimierung
von Anfragen in KI-Tools

Ziel:

Verstandnis fur die Erstellung effektiver Eingaben (Prompts) fur Kl-Tools wie
ChatGPT, Bewertung der Ergebnisse und Verbesserung der Kommunikation
durch iteratives Testen der Prompts.

Anleitung:

Die Teilnehmerinnen erhalten eine kurze Einfuhrung, wie Kl auf unterschiedliche
Eingaben (Prompts) reagiert (z.B. vage vs. spezifisch, strukturiert vs. offen).
Jede Teilnehmerin wahlt eine praxisnahe Aufgabe aus (z. B. E-Mail entwerfen, Text
zusammenfassen, |[deen generieren oder eine LinkedIn-Biografie umformulieren).
Schritt 1 - Erste Eingabe: Die Teilnehmerinnen formulieren einen ersten
Prompt, um die gewahlte Aufgabe mit ChatGPT (oder einem anderen Kl-Tool) zu
bearbeiten.

Schritt 2 - Auswertung der Ergebnisse: Die Teilnenmerinnen prufen die Ki-
Antwort anhand von:

o Klarheit und Relevanz

o Ton und Angemessenheit

o Vollstandigkeit und Kreativitat

Schritt 3 - Optimierungsrunde 1: Die Teilnehmerinnen Uberarbeiten den
Prompt, um ihn spezifischer oder strukturierter zu gestalten, basierend auf
fehlenden oder ungenauen Ergebnissen der ersten Version.

Optional - Schritt 4 - Optimierungsrunde 2: Die Teilnehmerinnen testen eine
dritte Version, um Ton, Kontext oder Klarheit weiter zu verbessern.
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Peer Review:
* In Paaren oder Kleingruppen vergleichen die Teilnehmerinnen die Ergebnisse vor und
nach der Optimierung und geben Feedback, welche Prompts am besten funktioniert

haben - und warum.

Gruppendiskussion:
e Die Trainerin moderiert eine Reflexion uber:
o Situationen, in denen Kl-Ausgaben nutzlich sind
o Situationen, die Vorsicht erfordern (z. B. bei sensibler oder kritischer Kommunikation,
Zuverlassigkeit etc.)

Benotigte Materialien:
Internetzugang und ChatGPT (oder ein ahnliches KI-Tool)

Tippblatt ,Smart Prompting” (mit Beispielen fur schwache und starke
Eingabeaufforderungen)

Reflexionsarbeitsblatt: Prompt - Output - Feedback - Optimierter Prompt

G
4
o

/
e
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TEIL B: IKT-Kenntnisse

In der heutigen digitalen Welt geht der kompetente Umgang mit Technologie weit Uber
grundlegende Computerkenntnisse hinaus. Dieser Abschnitt behandelt wesentliche
Bereiche digitaler Kompetenz, einschlieBlich Informations- und Datenkompetenz, der
Erstellung digitaler Inhalte, der Online-Kommunikationsetikette, der Cybersicherheit und
des verantwortungsvollen Einsatzes von KI-Tools. Die Entwicklung dieser Fahigkeiten
ermoglicht es den Teilnehmerinnen, sich sicher und ethisch in digitalen Umgebungen zu
bewegen, effektiv zu kommunizieren, ihre Online-Identitat zu schutzen und fundierte
Entscheidungen zu treffen. Die Beherrschung dieser Bereiche steigert nicht nur die
berufliche Leistung, sondern férdert auch das digitale Wohlbefinden in einer zunehmend
vernetzten Welt.

1. Informations- und Datenkompetenz

Informations- und Datenkompetenz bezeichnet die Fahigkeit, digitale Informationen
effektiv und verantwortungsvoll zu finden, zu hewerten und zu nutzen. Dazu zahlt-

Verstehen, wie man online nach zuverlassigen Informationen sucht.
Beurteilen der Glaubwtirdigkeit und Genauigkeit von Quellen.

Digitale Daten sicher verwalten und organisieren.

Vermeiden von Fehlinformationen durch den Abgleich mit mehreren Quellen.

Eine starke Informationskompetenz unterstutzt die Teilnehmerinnen dabei, informierte
Entscheidungen zu treffen und die Risiken digitaler Fehlinformationen zu vermeiden.

2. Erstellung digitaler Inhalte

Die Erstellung digitaler Inhalte umfasst das Produzieren und Teilen unterschiedlicher
digitaler Medien, wie Texte, Bilder, Audios und Videos. Wichtige Aspekte sind:

e Verwendung von Softwaretools fur Textverarbeitung,
Grafikdesign, Videobearbeitung und Website-Entwicklung.

e Verstandnis von Urheberrechtsgesetzen, Creative-Commons-
Lizenzen und ethischem Teilen von Inhalten.

e Anpassen von Inhalten fur verschiedene Online-Plattformen
unter Beibehaltung der Zuganglichkeit und Inklusivitat.
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Gut gestaltete digitale Inhalte verbessern die Kommunikation, das professionelle Auftreten
und den Wissensaustausch im privaten wie beruflichen Umfeld.

3. Netiquette und effektive Regeln fur Online-kKommunikation

Netiquette (Internet-Etikette) bezeichnet respektvolles und angemessenes Verhalten in der
digitalen Kommunikation. Zu den Grundsatzen effektiver Online-Kommunikation gehéren:

e Verwenden Sie in E-Mails, Chats und sozialen Medien eine klare und professionelle Sprache.

e Respektieren Sie die Privatsphare anderer und vermeiden Sie Cybermobbing oder Belastigung.

e Befolgen Sie die Richtlinien fur virtuelle Meetings, z. B. das puntkliche Erscheiden oder das
Stummschalten des Mikrofons, wenn Sie nicht sprechen.

Angemessene Online-Etikette foérdert produktive Interaktionen und verhindert
Missverstandnisse in digitalen Raumen.

4. Online-Sicherheit: Bedrohungen und Schutzmaf3nhahmen

Online-Sicherheit umfasst MaBBnahmen zum Schutz personlicher Daten und digitaler
Identitaten. Zu den haufigsten Bedrohungen zahlen:

é ¢ Phishing-Angriffe: Phishing ist ein Cyberangriff, bei dem Angreifer sich als
legitime Quellen (wie Banken, Social-Media-Plattformen oder Kolleg:innen)
ausgeben, um Einzelpersonen dazu zu verleiten, vertrauliche Informationen wie
Passworter, Kreditkartendaten oder personliche Daten preiszugeben.

A e Malware: Malware (kurz fur ,bosartige Software”)
bezeichnet jede Software, die darauf ausgelegt ist, Computer,

Netzwerke oder Gerate zu schadigen, auszunutzen oder
funktionsunfahig zu machen. Gangige Arten von Malware;

o Viren: Hangen sich an legitime Dateien an und verbreiten
sich bei Ausfuhrung,.

o Trojaner. Als legitime Software getarnt, enthalten aber
schadliche Funktionen.

o Ransomware: VerschlUsselt Dateien und verlangt eine
Zahlung fur die Entschlusselung.

o Spyware: Sammelt heimlich personliche Daten ohne das
Wissen des Benutzers.
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v e ldentitatsdiebstahl: Davon spricht man, wenn jemand die personlichen Daten
==A=| einer anderen Person stiehlt, um Betrug oder andere Straftaten zu begehen.

Zu den Schutzmal3nahmen gehoren:
e Verwenden Sie sichere Passworter und aktivieren Sie die Zwei-Faktor-Authentifizierung.
e Aktualisieren Sie die Software regelmaRig und vermeiden Sie verdachtige Links oder
Downloads.
e Seien Sie vorsichtig, wenn Sie personliche Informationen online weitergeben.

Durch die Umsetzung von Cybersicherheitsmalinahmen kdénnen Einzelpersonen ihre
digitale Prasenz schitzen.

5. KI-Tools: Vor- und Nachteile

Tools fur kunstliche Intelligenz (KI) steigern die Effizienz bei verschiedenen digitalen
Aufgaben, bringen aber auch Herausforderungen mit sich.

Zu den wichtigsten Vorteilen gehoren: Zu bedenken ist jedoch:
* Automatisierung wiederkehrender * Voreingenommenbheit in KI-Algorithmen
Aufgaben, Steigerung der Produktivitat. fahrt zu unfairen Ergebnissen.
e Verbesserung der Datenanalyse und e Datenschutzbedenken aufgrund der
Entscheidungsfindung. Datenerfassung und -tUberwachung.
— o ) ————
e Personalisierung von Nutzererfahrungen * Maglicher Arbeitsplatzverlust in

im Marketing und Kundenservice. bestimmten Branchen.

Das Verstandnis der Vorteile und Grenzen von Kl ermoglicht eine verantwortungsvolle und
informierte Nutzung,
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- Aktivitat 1:

Zuverléissige Informationen

online identifizieren

Ziel:
Unterstutzung der Teilnehmerinnen bei der Bewertung von Online-Quellen und
der Identifizierung verlasslicher Informationen.

Anleitung:

Die Trainerin gibt den Teilnehmerinnen eine Mischung aus glaubwurdigen und
weniger glaubwurdigen Artikeln oder Websites.

Die Teilnehmerinnen analysieren diese mithilfe einer Checkliste zu
Glaubwurdigkeitsfaktoren (z. B. Expertise der Autorinnen oder Autoren,
Veroffentlichungsdatum, Domainqualitat).

Es folgt eine Gruppendiskussion daruber, wie Falschinformationen erkannt
werden kénnen und welche bewahrten Methoden zur Uberpriifung von Online-
Inhalten geeignet sind.

Bendotigte Materialien:
Beispielartikel/Websites.

Handouts mit Checkliste zur Glaubwurdigkeit
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Aktivitat 2: Erstellen
digitaler Inhalte

Ziel:
Befahigung der Teilnehmerinnen zur praktischen Anwendung digitaler Tools ftr
die Erstellung eigener Inhalte.

Anleitung:

e Die Teilnehmerinnen wahlen ein Thema sowie ein digitales Format (z. B.
Blogbeitrag, Infografik, Kurzvideo).

e Die Trainerin stellt geeignete digitale Werkzeuge bereit, mit denen die
Teilnehmerinnen ihre Inhalte gestalten und erstellen.

e AnschlieBend prasentieren die Teilnehmerinnen ihre Ergebnisse und erhalten
Ruckmeldungen zu Verstandlichkeit, Kreativitat und ethischen Aspekten der
Umsetzung.

Bendtigte Materialien:
Computer/Laptops mit Zugang zu bendtigten Tools

Internetzugang fur Recherchen ‘
s ®
e r——
e——

\_,
o)
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S Aktivitat 3:
Sensibilisierung fur digitale
Sicherheit

Ziel:
Sensibilisierung der Teilnehmerinnen fur Online-Bedrohungen und geeignete

Schutzmalnahmen.

Anleitung:
e Die Teilnehmerinnen erhalten realistische Cybersecurity-Szenarien (z.B. Phishing-

E-Mails, schwache Passworter).
e Sie diskutieren mogliche Risiken und erarbeiten vorbeugende MalBnahmen.
e Die Trainerin fasst anschlielend die wichtigsten Erkenntnisse zusammen und

vermittelt zentrale Hinweise zur Sicherheit im Netz.

Bendtigte Materialien:
Checkliste fur bewahrte Vorgehensweisen zur Online-Sicherheit

Beispiele fur Phishing-E-Mails und Cybersicherheitsszenarien

128



=
Liste der Beispiele

1. Gefalschte Bankwarnung (personlich)
Betreff: ,Dringend: Verdachtige Transaktion erkannt - Verifizieren Sie lhr Konto!”
Nachricht: Behauptet, dass auf Ihrem Bankkonto nicht autorisierte Aktivitaten
stattgefunden haben, und fordert Sie auf, auf einen Link zu klicken, um die Angaben zu
bestatigen.
Warnsignale: Allgemeine BegruRung (,Sehr geehrter Kunde”), dringender Ton,
verdachtiger Link, Rechtschreibfehler.
Vorbeugende MaRBnahme: Klicken Sie niemals auf Links in E-Mails, sondern gehen Sie

2. CEO-Betrug / Business-E-Mail-Kompromittierung (professionell)
Betreff: ,Sofortige Aktion erforderlich: Geldtransferanforderung”
Nachricht: Scheint vom CEO oder der Finanzabteilung zu stammen und eine dringende
Uberweisung anzufordern.
Warnsignale: Leicht veranderte E-Mail des Absenders, Dringlichkeit, Aufforderung zu einer
vertraulichen Aktion.
Vorbeugende MaRBnahme: Uberpriifen Sie ungewohnliche Finanzanfragen, indem Sie die
Person direkt anrufen.

3. Problem mit der Zahlung eines gefalschten Streaming-Dienstes (personlich)
Betreff: ,Netflix-Zahlung fehlgeschlagen - Aktualisieren Sie lhre Rechnungsinformationen!”
Nachricht: Behauptet, dass Ihr Abonnement gekundigt wird, wenn Sie lhre Zahlungsdetails
nicht aktualisieren.
Warnsignale: Inoffizielle E-Mail-Domane, allgemeine BegrulRung, Dringlichkeit, gefalschter
Zahlungslink.
Vorbeugende MaRRnahme: Melden Sie sich Uber die offizielle Website bei Inrem Konto an
- nicht uber E-Mail-Links.

4. Kompromittierte Arbeits-E-Mail (beruflich)
Betreff: ,Passwort lduft bald ab - Jetzt zurlicksetzen, um eine Sperrung zu vermeiden”
Nachricht: Scheint vom I[T-Support zu stammen und fordert zu einer dringenden
Kennwortzurticksetzung Uber einen bereitgestellten Link auf.
Warnsignale: Link verweist auf eine Webseite mit verdachtigem Landerkurzel, ein Geftihl
der Dringlichkeit.
Vorbeugende MaBBnahme: Wenden Sie sich vor dem Zurlicksetzen von Passwortern
immer direkt an den IT-Support.




5. Hacken von Social-Media-Konten (personlich) .
Betreff: ,Sie wurden in einem Beitrag markiert - Klicken Sie hier, um ihn anzuzeigen.”
Nachricht: Enthalt einen Link zu einer gefalschten Anmeldeseite fir Facebook, Instagram
oder Linkedin.

Warnsignale: Unbekannter Absender, Warnung vor ungewohnlichen Aktivitaten,
irrefihrende URL.

Vorbeugende MaRnahme: Uberpriifen Sie die Identitat des Absenders und melden Sie
sich nur Uber die offizielle Website an.

6. Verwendung schwacher Passworter (privat und beruflich) ®

* Szenario: Eine Mitarbeiterin verwendet ,Password123" sowohl fur geschaftliche als auch
flr private E-Mail-Konten. Ihr E-Mail-Konto wird gehackt, wodurch Unternehmens- und
personliche Daten offengelegt werden.

¢ Warnsignale: Einfache Passworter, Verwendung eines einzigen Passworts flr verschiedene
Zugange/Plattformen.

* Vorbeugende MaRnahme: Verwenden Sie fur verschiedene Konten eindeutige, sichere
Passworter. Aktivieren Sie die Multi-Faktor-Authentifizierung (MFA).

7. Offentlicher WLAN-Angriff (persénlich) ®

* Szenario: Eine Person verbindet sich mit dem kostenlosen WLAN eines Flughafens und
meldet sich bei ihrem Online-Banking-Konto an. Ein Hacker im selben Netzwerk stiehlt ihre
Anmeldedaten.

* Warnsignale: Ungesichertes Netzwerk, Anmeldung bei sensiblen Konten Uber &ffentliches
WLAN.

* Vorbeugende MaRBnahme: Vermeiden Sie oOffentliches WLAN fur vertrauliche
Transaktionen oder verwenden Sie ein VPN.

8. Ransomware-Angriff auf Firmenlaptop (beruflich)
Szenario: Eine Mitarbeiterin im Home-Office ladt einen E-Mail-Anhang mit dem Titel
+Project Proposal.docx” herunter, der Ransomware enthalt, die alle Unternehmensdateien
sperrt.
Warnsignale: Unerwarteter Anhang, Absender unbekannt, Dringlichkeit in der E-Mail.
Vorbeugende MaBnahme: Offnen Sie niemals Anhange aus unbekannten Quellen. Stellen
Sie sicher, dass ein Virenschutz und Backups vorhanden sind.

9. Betruigerischer Anruf beim technischen Support (personlich) ®
¢ Szenario: Eine Person erhadlt einen Anruf vom ,Microsoft-Support”, in dem ihr mitgeteilt
wird, dass ihr Computer infiziert sei und sie eine Fernzugriffssoftware installieren musse.
* Warnsignale: Der Anrufer besteht auf Fernzugriff und verlangt eine Zahlung, um das
Problem zu beheben.
* Vorbeugende MaRBnahme: Microsoft und Apple rufen niemals unaufgefordert an. Legen
Sie auf und Uberprufen Sie den Anruf Uber die offizielle Website.




. Gefalschte interne HR-E-Mail (professionell) .
Betreff: ,Jahrliche Leistungsbeurteilung - Handlungsbedarf*
Nachricht: Scheinbar von der Personalabteilung. Mitarbeiterin werden aufgefordert, auf
einen Link zu klicken, um ihre Bewertung zu Uberprufen. Der Link fuhrt zu einer gefalschten

Anmeldeseite, auf der Anmeldeinformationen gestohlen werden.

Warnsignale: Dringlichkeit, E-Mail des Absenders leicht unterschiedlich, unpersénliche
Ansprache

Vorbeugende MalRnahme: Wenden Sie sich direkt an die Personalabteilung, bevor Sie auf
Links klicken.




MODULG

Fahigkeiten zur Jobsuche und
Techniken zur Selbstvermarktung



Dieses Kapitel vermittelt migrantischen Frauen wichtige Werkzeuge und Strategien, um sich
auf dem Arbeitsmarkt zurechtzufinden. Anders als frihere Module, die sich starker auf
theoretisches  Wissen  konzentrierten,  bietet  dieser = Abschnitt  praktische,
handlungsorientierte Empfehlungen, die speziell auf die Herausforderungen migrantischer
Frauen eingehen, wie Sprachbarrieren, unbekannte Bewerbungsprozesse oder
eingeschrankte berufliche Netzwerke.

Ziel ist es, die Teilnehmerinnen zu befahigen, ihre Fahigkeiten wirksam zu prasentieren, sich
gezielt auf Vorstellungsgesprache vorzubereiten und ihre personliche Marke aufzubauen.
Durch klare, umsetzbare Hinweise unterstitzt das Kapitel Erwachsenenbildnerinnen dabei,
Inhalte so anzupassen, dass sie den besonderen Bedurfnissen ihrer Zielgruppe gerecht
werden - sowohl in Einzelcoachings als auch in Gruppenworkshops.

Mit den hier vorgestellten Strategien konnen migrantische Frauen selbstbewusst in den
Arbeitsmarkt eintreten und ihre beruflichen Ziele verfolgen.

Hinweis

Jede Erwachsenenbildnerin kann diesen Abschnitt an die konkreten Bedurfnisse
ihrer Zielgruppe anpassen und individualisieren. Die hier vorgestellten Strategien
lassen sich an Kompetenzniveau, kulturellen Hintergrund und berufliche Ziele
der Teilnehmerinnen anpassen. Ob im Einzelcoaching oder in Gruppenworkshops -
diese Richtlinien bieten eine flexible Grundlage, um migrantische Frauen dabei zu
unterstutzen, ihre Karriere mit Selbstvertrauen aufzubauen.
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TEIL A: Erstellung von
Lebenslauf & Portfolios

Praktische Empfehlungen:

Verwenden Sie eine einfache und klare Sprache: Migrantinnen
beherrschen die Landessprache unterschiedlich gut. Ermutigen Sie sie, in
ihren Lebenslaufen pragnante, handlungsorientierte Aussagen zu
verwenden.

Heben Sie uUbertragbare Fahigkeiten hervor: Viele Teilnehmerinnen
verfugen moglicherweise Uber informelle oder enrenamtliche Erfahrungen,
die wertvolle Fahigkeiten (z. B. Teamarbeit, Organisation, Anpassungs-
fahigkeit) hervorheben.

Stellen Sie visuelle Beispiele fur Lebenslaufe bereit: Tools wie Canva
bieten einfache Vorlagen, die auch fur Personen leicht zu verwenden sind,
die mit der herkdmmlichen Formatierung von Lebenslaufen nicht vertraut
sind.

Ermutigen Sie zur Verwendung digitaler Portfolios: Auch in nicht-
technischen Bereichen konnen Plattformen wie LinkedIn oder personliche
Blogs dabei helfen, Erfolge und personliche Projekte zu prasentieren.

Bieten Sie Ubersetzungshilfe an: Bieten Sie bei Bedarf Unterstiitzung bei
der Ubersetzung frilherer Berufsbezeichnungen und Qualifikationen an,
um sie an die Standards des lokalen Arbeitsmarkts anzupassen.

TIPP: Organisieren Sie eine
Workshop zur Lebenslaufgestaltung

organisieren, in dem die Teilnehmerinnen
gemeinsam ihre Lebenslaufe erstellen und
Uberarbeiten, unterstutzt durch Feedback von
Gleichgesinnten und Mentorinnen.
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Checkliste fur Peer-Review-Feedback:

. Grundlegende Informationen
¢ Sind die Kontaktinformationen klar und vollstandig (Name, E-Mail, Telefon, Standort)?

e Gibt es unnétige personliche Angaben (z. B. Familienstand, Alter), die entfernt werden
kénnten?

- Professionelle Zusammenfassung

¢ Gibt es oben eine kurze Zusammenfassung oder Zielsetzung?
e Werden darin die fUr die angestrebte Stelle relevanten Fahigkeiten, Ziele oder Werte
klar zum Ausdruck gebracht?

Erfahrung und Fahigkeiten

e Werden Arbeitserfahrungen (formell oder informell) mit Aktionsverben beschrieben
(z. B. organisiert, unterstatzt, verwaltet)?

Werden Ubertragbare Fahigkeiten hervorgehoben (z. B. Kommunikation,
Problemlésung, Teamarbeit)?

Sind Daten und Berufsbezeichnungen klar und einheitlich?

Werden etwaige Erfahrungsllicken positiv begriindet?

Ausbildung & Zertifizierungen

Sind Abschlusse oder Ausbildungsprogramme klar aufgelistet und (falls erforderlich)
Ubersetzt?
Werden lokale Entsprechungen oder Anerkennungen erwahnt (falls zutreffend)?

Digitales Portfolio / Links (falls vorhanden)

e Funktionieren Links zu LinkedIn, personlichen Websites oder Portfolios?
e Spiegeln sie die berufliche Identitat des Teilnehmers wider (Ton, Bildsprache,
Sprache)?



Sprache und Formatierung

e |stdie Sprache einfach, klar und frei von Grammatik- oder Rechtschreibfehlern?

e Ist das Layout leicht verstandlich (Uberschriften, Aufzahlungspunkte, einheitliche
Schriftart)?

e Passt der Lebenslauf auf 1-2 Seiten?

e Ist der Lebenslauf auf eine bestimmte Stelle oder ein bestimmtes Fachgebiet
zugeschnitten?

e Wirkt der Lebenslauf authentisch und Gberzeugend?

e Was ist eine Starke dieses Lebenslaufs/Portfolios?

e Was ist ein Verbesserungsvorschlag?



TEIL B: Vorbereitung auf
das Vorstellungsgesprach

Praktische Empfehlungen:

Vermitteln Sie kulturelle Erwartungen in Vorstellungsgesprachen:
Manche Migrantinnen kommen aus einem Umfeld, in dem Eigenwerbung
nicht ublich ist. Rollenspiele konnen ihnen helfen, selbstbewusst tber ihre
Fahigkeiten zu sprechen.

Fordern Sie das Geschichtenerzahlen mit der STAR-Methode: Teilen Sie
die Antworten auf, um sie strukturierter und leichter verstandlich zu
gestalten.

e S - Situation: Beschreiben Sie den Kontext oder Hintergrund eines
bestimmten Beispiels (z. B. wo Sie gearbeitet haben, was die
Herausforderung war).

o T - Task/Aufgabe: Erklaren Sie |hre Verantwortung oder das Ziel, auf
das Sie hingearbeitet haben.

* A - Aktion: Beschreiben Sie die Schritte, die Sie unternommen haben,
um die Aufgabe oder Herausforderung zu bewaltigen. Konzentrieren
Sie sich auf Ihre Beitrage.

* R - Resultat: Teilen Sie das Ergebnis Ihrer Aktionen mit, idealerweise mit
einem positiven Ergebnis oder dem, was Sie gelernt haben

Beispiel: Erzahlen Sie mir von einer Zeit, in der Sie in einem Team gearbeitet haben.

* Situation: ,Bei einer lokalen NGO haben wir eine Lebensmittelsammliung fir die
Gemeinde organisiert.”

* Aufgabe:, Ich war fir die Koordination der Freiwilligen zustandig.”

* Aktion: ,Ich habe einen Zeitplan erstellt, Rollen zugewiesen und alle tiber WhatsApp
auf dem Laufenden gehalten.”

o Ergebnis: ,Wir haben Lebensmittel fiir Giber 150 Familien gesammelt und mehrere
Freiwillige sagten, es sei eine der am besten organisierten Aktionen gewesen, an
denen sie je teilgenommen hdtten.”

Stellen Sie gangige  Ausdricke und Vokabeln fir
Vorstellungsgesprache bereit: Stellen Sie eine Liste mit haufig gestellten
Fragen fur Vorstellungsgesprache bereit und helfen Sie den Teilnehmern,
Antworten in einfacher, professioneller Sprache zu formulieren.
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Uben Sie nonverbale Kommunikation:
 Halten Sie Blickkontakt (sofern kulturell angemessen).
e Geben Sie einen festen, aber hoflichen Handedruck.
* Arbeiten Sie an Ton und Klarheit Ihrer verbalen Antworten.

Gehen Sie auf potenzielle Voreingenommenheit oder Licken in der
Berufserfahrung ein: Helfen Sie den Teilnehmerinnen, Lucken in der
Karriere positiv zu gestalten, indem Sie die Fahigkeiten hervorheben, die sie
durch Pflege, Freiwilligenarbeit oder informelle Arbeit erworben haben.

Simulieren Sie echte Vorstellungsgesprache: Fihren Sie zum Beispiel
Rollenspiele mit konkreten Stellenbeschreibungen durch, damit die
Teilnehmerinnen sich auf tatsachliche Einstellungssituationen vorbereitet
fuhlen.

TIPP: Nehmen Sie Ubu ngsinterviews auf,
damit die Teilnehmerinnen ihre

Korpersprache, ihren Ton und die Klarheit
ihrer Aussagen Uberprufen kénnent zur
Selbstverbesserung.
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TEIL C: Netzwerktools und -
strategien

Praktische Empfehlungen:

Erklaren Sie die Bedeutung von Netzwerken: Viele Migrantinnen sind
mit der Netzwerkkultur moglicherweise nicht vertraut. Betonen Sie, dass
viele Jobs eher Uber personliche Kontakte als Uber direkte Bewerbungen
gefunden werden.

Leiten Sie sie bei der Erstellung eines LinkedIn-Profils an:
e Verwendung eines klaren, professionellen Foto
e Formulierung einer einfachen, aber aussagekraftigen Zusammen-
fassung, in der die personlichen Starken hervorheben werden.
e Zeigen Sie einige Beispiele fur Linkedin-Konten und erklaren Sie, wie
man sich mit Personalvermittlern und Fachleuten aus dem eigenen
Bereich vernetzt.

Fordern Sie die Teilnahme an Community- und Berufsgruppen:
Schlagen Sie Frauen-Netzwerkgruppen, branchenspezifische Treffen und
lokale Jobmessen vor, bei denen die Teilnenmerinnen potenzielle
Arbeitgeber kennenlernen kénnen.

Vermitteln Sie sicheres und strategisches Netzwerken: Manche Tei-
Inehmerinnen zégern moglicherweise, auf Fremde zuzugehen. Stellen Sie
ihnen Beispiel-Nachrichten fur das Online-Netzwerken zur Verfugung, die
sie beim Aufbau von Kontakten nutzen konnen.

Fordern Sie das Selbstvertrauen, tiber sich selbst zu sprechen: Viele
spielen ihre Erfahrungen moglicherweise herunter. Ermutigen Sie dazu, fur
sich selbst einzutreten und sich positiv darzustellen.

TIPP: Organisieren Sie Peer-Networking-
Sitzungen, bei denen die Teilnehmerinnen
Uben, sich vorzustellen und berufliche
Erfahrungen auszutauschen.
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