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Anleitung Tablet

Lesemodus

Im Lesemodus stehen Ihnen zahlreiche Funktionen zur Verfagung.

Sie kdnnen nach Begriffen suchen, in unterschiedliche Kapitel wechseln, Lesezeichen
hinzufigen sowie durch die Leiste in der FulRzeile ganz bequem auf die gewlnschte
Seite springen.

Zeichnungsmodus

Im Zeichnungsmodus, lassen sich schnell und einfach Notizen auf der Seite
hinzufugen - ganz egal, ob per Hand oder mithilfe eines Textkasten. Um in den
Zeichnungsmodus zu gelangen, mussen Sie den "Stift" anwahlen, anschlieBend
erscheint eine andere Ansicht. Nun kann man wahlen zwischen dem
Zeicheninstrument oder einem Textfeld und ggf. die Farbe, die Starke oder die
Transparenz verandern. Mit Betatigen des Hakens, auf der linken Seite, werden die
Notizen gespeichert und mit dem Radiergummi auf der rechten Seite Teile geldscht.
Damit Ihre Notizen beim Lesen nicht storen, kann man mit dem "Auge", seine
Mitschriften wie gewunscht, ein- oder ausblenden.

Bearbeitungsmodus

Der Bearbeitungsmodus ist praktisch, um wichtige Worter oder Satze
hervorzuheben. Sie kdnnen Textteile entweder farbig hinterlegen, durchstreichen,
unterstreichen und/oder passende Anhange hinzufigen. Im Bearbeitungsmodus
kénnen Sie Wdérter markieren, indem Sie das Wort oder den Satz anwahlen und
anschlieBend auf "Markieren" klicken. Anhange kénnen Sie hinzuflgen, indem Sie
wiederum auf "Anhang" gehen. Im Nachhinein kann man seine Anmerkungen erneut
einsehen, indem man auf die "Buroklammer" klickt, welche links neben den
markierten Text erscheint. Bitte beachten Sie im Vorfeld, dass Sie ein Konto mit der
App verknupfen, damit Ihre Mitschriften gespeichert werden und diese von Uberall
abrufbar sind.

Anhange/Notizen einsehen und bearbeiten

Hat man einen Anhang hinzugefugt, 6ffnet sich im nachsten Schritt ein neues Fenster
mit weiteren Funktionen. Hier konnen Sie Texte, Dateien, Fotos, Sprachnotizen, Links
oder PDFs hinzufugen. AuBerdem kdénnen Sie lhre Anhange weiterleiten, indem Sie
auf das Symbol "teilen" klicken oder Ihre Aufzeichnungen in Ihrer Zwischenablage
speichern. Einzelne Anhange lassen sich mit den "x" entfernen. Mit Betatigen des
"Mulleimers" lassen sich alle Anmerkungen auf einmal I6schen.



Sammlungen

In der Sammlung bekommen Sie eine schnelle Ubersicht Gber all Ihre gesetzten
Lesezeichen, Anhange und Markierungen. Betatigen Sie das Symbol "Buch" im
Lesemodus, gelangen Sie auf die genannte Ubersicht. In dem Reiter "Ubersicht"
Kénnen Sie wahlen, welche Seiten Ihnen angezeigt werden sollen und die Grél3e der
Ansicht bestimmen. Im Reiter "Lesezeichen" werden alle markierten Seiten
aufgelistet und im Reiter "Annotationen" alle Anhange.

Ordnerstruktur

Im Reiter Annotationen kann man aulerdem seine Aufzeichnungen noch besser
strukturieren, indem man Ordner erstellt und diese umbenennt. Daruber hinaus
bietet diese Funktion die Mdglichkeit, Anhange nach "Nur Markierungen", "Notiz",
"Bild", oder "Ton" zu sortieren. Einen neuen Ordner legen Sie an, indem sie auf
"Neuer Ordner" gehen. Finden konnen Sie Ihren angelegten Ordner, indem Sie auf
die "andere Ansichtsmoglichkeit" wechseln. Nun kdnnen Sie Ihre Anmerkungen in
Ihren angelegten Ordner verschieben.
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Sl Lcsezeichen hinzuflgen/entfernen

Der Beurteiler i - -

unkritischen Sicht der Auszubildenden kann er selbst schlechte Auszubildende
nicht schlecht beurteilen. Er hebt die Auszubildenden absichtlich, um es sich
nicht mit ihnen zu verderben (, Milde-Effekt*).

Es gibt mehrere Bewertt die ils ihre b d Vor- und
Nachteile haben. Welches System man wahlit, hdngt nicht zuletzt von der
Zahl der Auszubildenden ab. Die Bewertung selbst unterliegt einer ganzen
Reihe von Fehlerquellen. Hierzu gehéren vor allem Vorurteile aller Art,
aber auch die besondere Neigung eines Ausbilders zur Milde einerseits
oder zur Strenge andererseits. Neben genauem Beobachten kann die
Kenntnis dieser Fehlerquellen zusammen mit einer hohen Bereitschaft
des Ausbilders zur Selbstkritik diese (fast unvermeidlichen) Fehler auf
ein ertragliches, verantwortbares MaB reduzieren.

5. Fiihren von Beurteilungsgespriachen

Wie im vorhergehenden Abschnitt beschrieben, sollte der Auszubildende laufend with-
rend des Ausbildungsganges Riickmeldungen dariiber erhalten, ob er das jeweilige
Ausbildungs- bzw. Unterweisungsziel erreicht hat. Bei diesen Lernerfolgskontrollen
geht es in erster Linie um die Feststellung, ob ein konkreter und relativ begrenzter
Lehrstoff aufgenommen wurde und beherrscht wird. Die Kontrolle erfolgt in mehr
oder weniger engem Zusammenhang mit der Unterweisung.

Verhaltensbereich In gewissen Zeitabstiinden sollte jedoch dariiber hinaus mit dem Auszubildenden ein

ansprechen besonderes Beurteilungsgespriich (auch Ausbildungsgesprich genannt) gefiihrt wer-
den. Es soll dem Auszubildenden zusammenfassend seinen Ausbildungsstand deutlich
machen, evtl. vorhandene Defizite aufzeigen und dazu fithren, dass gemeinsam
mit dem Auszubildenden Wege gesucht und Mafinahmen vereinbart werden, diese
Defizite abzubauen. Wihrend es bei den unter 1. behandelten Lernerfolgskontrollen
vorrangig um das Erreichen von Lernzielen im Bereich der Kenntnisse und Fer-
tigkeiten geht, sollte im Beurteilungsgesprich nicht zuletzt auch das Verhalten
(affektiver Bereich) zur Sprache kommen. Nachdem also der Ausbilder sich mit
Hilfe der beschriebenen Verfahren ein Urteil gebildet hat, geht es nunmehr um das
Ausbildungsgeprich, das auf der Grundlage dieser Einzelbeurteilungen und Lerner-
folgskontrollen mit dem Auszubildenden zu fiihren ist.

Beurteilung offen Auf den unter 4c beschriebenen Beurteilungsbigen ist auch die Unterschrift des

vornehmen Auszubildenden vorgesehen. Die Beurteilung soll also nicht — wie frither manchmal
iiblich — »geheim« erfolgen, sondern der Auszubildende soll sie ganz offizicll zur
Kenntnis nehmen. Dem formalen Akt des Unterschreibens sollte ein Gespich des
beurteilenden Vorgesetzten bzw. Ausbilders mit dem betreffenden Auszubildenden
vorausgehen.

Ruhige vertrauensvolle Dieses Gespriich sollte in einem stérungsfreien Raum, ohne Zeitdruck und mog-
Atmosphére schaffen lichst in entspannter Atmosphire (Getriinke) unter vier Augen stattfinden. Nach
einer freundlichen Eréffnung, in der der Ausbilder »das Eis zu brechen« versucht,
trigt er dem Auszubildenden seine Beurteilung vor, wobei er mit den positiven
Seiten beginnen sollte. Er kann auch den Auszubildenden auffordern, zunichst eine
Selbsteinschitzung abzugeben (was jedoch ein besonderes Vertrauensverhiltnis vor-
aussetzt). Auf jeden Fall sollte der Auszubildende Gelegenheit bekommen, zu der

Seitenauswahl




Zeichnungsmodus

Notizen einblenden/ausblenden‘
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Nicht zu
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Abb. C 43

Der Beurteiler ist zu nachsichtig. aus Angst vor Unbeliebtheit oder aus einer zu
unkritischen Sicht der Auszubildenden kann er selbst schlechte Auszubildende
nicht schlecht beurteilen. Er hebt die Auszubildenden absichtlich, um es sich
nicht mit ihnen zu verderben (,,Milde-Effekt™).

Es gibt mehrere Bewertt 1 die j ils ihre besonderen Vor- und
Nachteile haben_. Welches Sys!;em man wahlt, hangt nicl_1t zulqtzt von der
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Nicht zu
nachsichtig sein

Abb. C 43

Der Beurteiler ist zu nachsichtig. aus Angst vor Ui
unkritischen Sicht der Auszubildenden kann er selbst
nicht schlecht beurteilen. Er hebt die Auszubildenden abs.
nicht mit ihnen zu verderben (,,Milde-Effekt*).

oder aus einer zu
« Auszubildende
tlich, um es sich

Es gibt mehrere Bewertungssysteme, die jeweils ihre besondere:- ' -und
Nachteile haben. Welches System man wihlt, hangt nicht zuletzt von der
Zahl der Auszubildenden ab. Die Bewertung selbst unterliegt einer ganzen
Reihe von Fehlerauellen. Hierzu aehdren vor allem Vorurteile aller Art.




Bearbeitungsmodus
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krete Empfehlungen wenig sinnvoll. Es Nach markierte Stelle im Werk

BIBB herausgegebenen und vom Beuth
Ausbildungsmittel verwiesen.

Videokamera ermoglicht Eine vollstindige Video-Anlage mit Abspiel- und Ubertragungsmog

Selbstkontrolle jedoch auch zur Herstellung eigener Filme genutzt werden. Heutzutage kann da-
fiir ebenso ein Smartphone genutzt werden. Natiirlich muss dieses leistungsfihig
genug sein, die Filme ruckelfrei aufzunehmen und abzuspielen.

Smartphone Motivieren Sie Thre Auszubildenden dazu, eigene Lehrfilme zu drehen. Komplexe
fiir Lernsequenzen nutzen Lerninhalte kinnes' so festgehalten | ad reproduziert werden. Lernvideos sind be-
sonders da sinnv@8wo eine Titigke! er ein Verhalten gelernt (eingeiibt) werden

soll, das , fliichtig™st, d. h. im VollZUg nicht angehalten oder festgehalten werden

kann. Der Lernende kann bei der Ubung aufgenommen und dieser Film dann in

der Gruppe oder mit dem Ausbilder kritisch betrachtet und besprochen werden

(s. oben unter 2b ,Rollenspiel). Diese Selbstkontrolle und wiederholte Ubung

ermoglichen eine objektive Beobachtung von Lemnfortschritten und Verhaltensiin-

derungen. Das Verfahren findet auch bei Verkduferschulungen, Rhetorikseminaren,

Unterwelsungsiibungen sowie in der Ausbilder-Ausbildung und bei Priiferschu-

ebenso in der gewerblich-technischen

e in der Realitiit schlecht zu beobachten

zubildenden-Gruppe mit entsprechenden

AV-Medien haben groBe lernpsychologische Vorteile, da sie zwei Sinne
(htren und sehen) ansprechen. Die moderne Video- und Computer-
Technik bietet vielfiltige Méglichkeiten fiir nahezu alle Berufe bis hin
zu interaktiven Lernprogrammen. Die rasante Entwicklung gerade auf
diesem Gebiet macht es jedoch unumganglich, sich jeweils bei Bedarf
iiber das aktuelle Angebot zu informieren. Die Méglichkeit der Selbstbe-
obachtung und Selbstkontrolle eréffnet vor allem in Verkaufs- und Dienst-
leistungsberufen ganz neue Wege der Verhaltensschulung und -iibung.

Farbauswahl, unterstreichen, durchstreichen R og

Anhang Kopieren Teilen Suchen

Gelb

krete Empfehlungen wenig sinr Grin auf die vom
BIBB herausgegebenen und vo) vertricbenen
Ausbildungsmittel verwiesen.

Videokamera ermaglicht Eine vollstindige Video-Anlage Pink lichkeit kann

Selbstkontrolle jedoch auch zur Herstellung eige lage kann da-
fiir ebenso ein Smartphone genu eistungsfihig
genug sein, die Filme ruckelfrei Blau

Smartphone Motivieren Sie Thre Auszubilden( mn. Komplexe
fiir Lernsequenzen nutzen Lerninhalte konnes so festgehaly deos sind be-
sonders da sinnv@8wo eine Titig i teiibt) werden
soll, das , fliichtig™st, d. h. im V UnterStrichien 1alten werden
kann. Der Lernende kann bei de Film dann in
der Gruppe oder mit dem Ausb . ichen werden
(s. oben unter 2b ,Rollenspiel) Durchgestrichen tholte Ubung
ermoglichen eine objektive Beob Verhaltensiin-
derungen. Das Verfahren findet auch bei Verkiduferschulungen, Rhetorikseminaren,
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Ausbildungsmittel verwiesen.
Eine vollstindige Video-Anlage mit Abspiel- u
jedoch auch zur Herstellung eigener Filme gen
fiir ebenso ein Smartphone genutzt werden. Na
genug sein, die Filme ruckelfrei aufzunehmen

Motivieren Sie Ihre Auszubildenden dazu, eiger
Lerninhalte konnen so festgehalten und reprodu
sonders da sinnvoll, wo eine Tétigkeit oder ein \
soll, das ,flichtig” ist, d. h. im Vollzug nicht ar
kann. Der Lernende kann bei der Ubung aufge
der Gruppe oder mit dem Ausbilder kritisch t
(s. oben unter 2b ,Rollenspiel*). Diese Selbst
ermdglichen eine objektive Beobachtung von L
derungen. Das Verfahren findet auch bei Verkiu
Unterweisungsiibungen sowie in der Ausbilder
lungen Anwendung. Gebrauch findet es eben
Ausbildung, um Abliufe oder Versuche, die in ¢
sind, aufzunehmen, um sie dann in der Auszubilc
Erlduterungen vorzufiihren.

AV-Medien haben groBe lernpsychologisc
(héren und sehen) ansprechen. Die mo
Technik bietet vielfdltige Moglichkeiten f
zu interaktiven Lernprogrammen. Die ra:
diesem Gebiet macht es jedoch unumga
liber das aktuelle Angebot zu informieren.
obachtung und Selbstkontrolle eréffnet voi
leistungsberufen ganz neue Wege der Vel

d) Auswahl und Einsatz von Medie

Wie wir gesehen haben, steht dem Ausbilder ei
Art zur Verfiigung, um seine Ausbildungsarbeit
Kostengriinden hingt es u. a. von der Zahl der
ab, welche Medien sinnvoll und wirtschaftlick

Davon unabhingig ist jedoch in jedem Fall so1
sich wirklich fiir den jeweiligen Zweck eign
durch ihre Lebendigkeit das Interesse der /#
sollte die Gefahr nicht iibersehen werden, ¢
»vor-iiberrauschen« (wie das ja bei Fernsehser
Ein gutes Schaubild, das in Ruhe betrachtet 1
manchmal lernwirksamer als ein Film mit vie
bis hochstens 15 Minuten) oder Aufzeichnunger
da niemand das Gesehene wirklich speichern
Diskussion). Gerade die starke Verbreitung des
dass die Auszubildenden bei Videos eine »Kon
cbenfalls Lerneffekte nicht eintreten lisst.

In Abb. C 20 sind die wichtigsten Medien nc
Vorziigen und méglichen Nachteilen sowie ih
keiten aufgefiihrt.

Medien kénnen den Ausbilder bei der M
der Auszubildenden unterstitzen und dei
individuelle Hilfe beim Lernen von Kenntnis
Einiiben von Verhaltensweisen sein. lhr E
gepriift und geplant sein. Das beste »Med
Erleben am Arbeitsplatz. Die meisten Medii
Lernprogrammen) weisen dem Auszubilden
zuletzt deshalb sollten Medien zwar nicht zi
eingesetzt werden. Ein haufiger Wechsel ¢
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