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Digitales Teamwork

Digitales Teamwork

Das Modul Digitales Teamwork beinhaltet Kenntnisse und Fertigkeiten,
um Tools zur Zusammenarbeit zu verwenden und effektivim Team arbei-
ten zu kénnen.

Modulziele

Die Kandidatinnen und Kandidaten kdénnen

» Wichtige Konzepte im Zusammenhang mit der Verwendung von Tools und
Plattformen zur Zusammenarbeit verstehen

» Kalender und Aufgaben verwalten kénnen, um die Teamkoordination und
-effektivitat zu verbessern

» Anwendungen und digitale Medien flr den Unterricht finden, erstellen und
evaluieren kdnnen

» geeignete Tools flr die Zusammenarbeit verwenden kénnen, um mithilfe von
Chats, Besprechungen und Webinaren miteinander kommunizieren zu kon-
nen

» geeignete Tools fur die Zusammenarbeit bedienen kénnen, um Informationen
zu speichern und auszutauschen, Ideen zu generieren und Ergebnisse zu er-

stellen
Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel
1. Einfiihrung 1.1 Grundlagen 1.1.1  Tools flr die Zusammenarbeit als integralen Be-
standteil der Teamarbeit verstehen.
1.1.2  Funktionen kollaborativer Tools kennen, wie:
Verwalten von Kalendern und Aufgaben,
Verbesserung der Kommunikation, Koordination
innerhalb eines Teams, Optimierung der r kolla-
borativen Arbeitsproduktivitat.
1.2 Plattformen zur 1.2.1  Beispiele fur Plattformen zur Zusammenarbeit
Zusammenarbeit kennen.

1.2.2  Mit verschiedenen Verbindungsmethoden auf
eine kollaborative Plattform zugreifen, z. B.
Desktop- Laptop-Anwendung, mobile App,
Browser.
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Kategorie Wissensgebiet Nr.
1.2.3

Lernziel

Funktionen einer kollaborativen Plattform ken-
nen, wie: Unified Communication (Echtzeit-
Kommunikation) und Kollaboration, Integration
von Anwendungen, Single Point of Work
Management.

1.2.4

Gemeinsame Optionen und Einstellungen auf
einer kollaborativen Plattform kennen, wie: An-
zeige- und Spracheinstellungen, Datenschutz-
einstellungen, Benachrichtigungen, Berechti-
gungen.

1.25

Integrierte Anwendungen auf einer kollaborati-
ven Plattform kennen, um Aktivitaten zu erleich-
tern, wie z.B.: Teamaufbau, Kommunikation,
Uberpriifung von Aktivititen, Kalenderzugriff.

1.2.6

Verfligbare Anwendungen auf einer kollaborati-
ven Plattform anpassen, mit Optionen wie:
Hinzuflgen, Anheften, Losl6sen, Deinstallieren.

1.2.7

Ein Team erstellen. Mitglieder, Gaste, Kanéle zu
einem Team hinzuflgen, entfernen.

1.3 Verwendung und 1.3.1
Unterstitzung

Wissen, dass Daten Uber die Verwendung von
Tools auf einer kollaborativen Plattform gesam-
melt werden. Zusammenfassende Aktivitatsda-
ten anzeigen und verstehen.

1.3.2

Verfligbare Hilfe- und Support-Ressourcen
nutzen.

1.3.3

Nach Tool-Updates suchen.

2. Kalender und 2.1 Kalender 2141
Aufgaben-
Management

Ereignisse und Daten in einem Kalender mit
Ansichtsoptionen anzeigen lassen: Tag, Woche.

Kalenderereignisse verwalten mit Optionen wie:
Details anzeigen, ein Ereignis oder eine Serie
bearbeiten, I6schen, Terminplanungs- Assistent.

Kalender freigeben/sperren. Berechtigung zum
Anzeigen und Bearbeiten eines freigegebenen
Kalenders erteilen.

214

Einen Gruppenkalender hinzufligen.

2.2 Aufgaben- 2.2.1
Management

Allgemeine Funktionen eines Aufgabenverwal-
tungstools kennen, wie: Planer, Aufgabenpla-
nung.

2.2.2

Aufgaben erstellen und zuweisen.
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Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel

2.2.3  Aufgaben verwalten mit Optionen wie: Aufga-
benprioritat, Falligkeitsdatum, Dauer. Eine
Aufgabe bearbeiten, |6schen, verschieben.

2.2.4  Status einer Aufgabe aktualisieren. Aufgaben-
status in einem Aufgabenplan anzeigen.

3. Kommunikation 3.1 Unterhaltungen 3.1.1  Optionen zur Teamkommunikation kennen, wie:
synchrone, asynchrone Kommunikation.

3.1.2  Ein Eins-zu-Eins oder Gruppengesprach mit
synchroner Kommunikation starten, wie: Chat.

3.1.3  Einer Unterhaltung einen Anhang oder Emoji
hinzufugen.

3.1.4  Eine Nachricht aus einer Unterhaltung
speichern. Eine gespeicherte Nachricht 6ffnen.

3.2 Besprechungen/ 3.2.1  Verschiedene Tools flir Besprechungen kennen.
Meetings

3.2.2  Eine sofortige Besprechung starten und Teilneh-
mer einladen. Die entsprechenden Audio- und
Videoeinstellungen anwenden.

3.2.3  Ein einmalige Besprechung, wiederkehrende
Besprechung planen und Teilnehmer einladen.

3.2.4  Eine Besprechung, Besprechung einer Serie
absagen.

3.2.5 Auf eine Besprechungseinladung mit den
folgenden Optionen reagieren: Nachricht
hinzufigen, akzeptieren, vorlaufig, ablehnen.

3.2.6  Eine Erinnerung flr eine Besprechung, ein
Ereignis festlegen.

3.2.7  Einer Besprechung/einem Meeting beitreten.

3.2.8 Besprechung als Organisator mit folgenden
Optionen fuhren: Festlegen von Berechtigun-
gen, Zuweisen von Rollen, Beenden einer
Besprechung.

3.2.9  An einem Meeting mit folgenden Optionen

teilnehmen: Aktivieren, Deaktivieren von Audio
und Video; Hand heben; eigenen Desktop/
Fenster teilen.
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