2019-1-ATH-KA202-051516 ACCESSIBLE

MODUL 3
ARBEIT UND
LEBEN

TRAININGS
MATERIALIEN

www.accessiblework4all.eu



Co-funded by the ACCESSIBLE J YWORK 4 ALL
- Erasmus+ Programme
of the European Union

MODUL 3 — ARBEIT UND LEBEN

Kapitel 3.1 Arbeitsbestatigung, Dienstzeugnis und
Empfehlungsschreiben

Modul 3 ist als Online- oder Préasenzunterricht durchfUhrbar. Es enthélt Ubungen, die in
Kleingruppen, oder mit allen Teilnehmenden gemacht werden kénne. Es gibt auch
Einzelaufgaben. Grundlage des Module sind die Videos ,,Arbeitsbestatigung, Dienstzeugnis
und Empfehlungsschreiben” (Kapitel 3.1.), ,,Arbeit und Weiterbildung* (Kapitel 3.2), , Arbeit
und Familie” (Kapitel 3.3.), ,Homeoffice" (Kapitel 3.4), ,,Pension und InvaliditGtspension*
(Kapitel 3.5).

Kapitel 3.1 Arbeitsbestatigung, Dienstzeugnis und Empfehlungsschreiben
Kapitel 3.2 Arbeit und Weiterbildung

Kapitel 3.3. Arbeit und Familie

Kapitel 3.4 Homeoffice

Kapitel 3.5 Pension und InvaliditGtspension

Ablauf:
Diskussionsrunde (Fishbowl-Methode) — Ergebnisse visualisieren — Video schauen — Ergebnisse
vergleichen

Lernergebnisse
e Kenntnisse: Verst@ndnis und Organisation von Dokumenten der
Mitarbeiter_innenbeurteilung

e Fertigkeiten: Austausch in der Gruppe, spontanes Reden Uben, eigene Meinungen vor der
Gruppe duBern, argumentieren, ermdéglicht einen Perspektivenwechsel, InNformationen
herausfiltern und clustern

e Verantwortung und Selbststdndigkeit: Fahigkeit nach relevanten Dokumenten zur

Mitarbeiter_innenbeurteilung zu fragen

Videos Arbeitsbestatigung, Dienstzeugnis und Empfehlungsschreiben
https://tools.equalizent.eu//files/play/2/-1/d85dca3a-0608-464a-8787-

m d905¢c4231722

DurchfUhrung Présenz / Online

@

Art der Aktivitat Plenum
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Daver

(5

Kurze
Beschreibung der
Aktivitat

60 Minuten

Prasenzsetting:

Die Lehrperson stellt das Thema vor und erklart wie die Diskussionsrunde
abgehalten werden soll. Als UnterstUtzung soll die PowerPoint Prasentation
fur Module 3 Kapitel 3.1 dienen. Die Fishbowl-Methode oder auch Innen-
und AuBenkreismethode genannt ist eine dynamische Maglichkeit sich
Uber ein Thema in der Gruppe auszutauschen. Genauere ErklGrungen
dieser Methode, die Regeln und den Ablauf finden Sie unter den
weiterfUhrenden Links. Es gibt mehre Varianten.

Es soll Uber Arbeitszeiten, Dienstzeugnisse und andere wichtige
Dokumente diskutiert werden, die man als Arbeithehmer_in bendtigt. Was
sollte man nach einer KUndigung beachten? Welche Dokumente
brauche ich von meiner Firma bevor ich sie verlasse? Das sind mdgliche
Fragen, die die moderierende Person/Trainer_in stellen kann. Die
Teilnehmenden sollen untereinander Informationen, Perspektiven und
Tipps austauschen. Diese Ergebnisse sollen auf ein Flipchart verschriftlicht
und gesammelt werden. DafUr sollen max. zwei Personen aus dem
Beobachterkreis ausgewdhlt werden, die dafir verantwortlich sind.
Danach wird im Plenum das Video ,,Arbeitsbestdtigung, Dienstzeugnis und
Empfehlungsschreiben* gezeigt und im Anschluss sollen die Ergebnisse
verglichen werden. Hat das Video neue Erkenntnisse liefern kédnnen?g Sind
die Ergebnisse aus der Diskussion mit dem Videoinhalt deckungsgleich?2
Wo gibt es Unterschiede? Die Lehrperson soll die richtigen Ergebnisse
hervorheben/unterstreichen, damit die Teilnehmenden keine falschen
Fakten mithehmen.

Onlinesetting:

Die Fishbowl-Methode I@sst sich auch gut in eine Zoom-Einheit einbetten.
Dabei lassen 5 Personen die Kamera eingeschalten, sodass nur 5
Videokachel fUr alle sichtbar sind. Die restlichen Teilnehmenden schalten
ihr Video aus (,,Video beenden und nicht sichtbar sein*). Eine
Videokachel bleibt ,frei*, sodass sich immer nur eine andere Person aus
dem Beobachterkreis dazu schalten kann. Nachdem die Person ihre
Argumente eingebracht hat, schaltet sie wieder das Video ab und eine
andere Person kann sich dazu schalten.

Danach sollen die Ergebnisse visualisiert werden. Dafir kann man
verschieden Online-Tools benutzen: Power-Point-Prédsentation,
www.mindmeister.com, www.padlet.com etc. Im Anschluss sollen sich alle
teiinehmen das Video ansehen und dann werden in der gesamten
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Gruppe die Ergebnisse verglichen.

Anmerkung: Bei vielen Online-Tools muss man sich vorab registrieren. Es
stehen allerdings oft Gratisversionen zur VerfUgung, wenn man keine
Lizenz erwerben mdchte.

die Arbeitsbestatigung, der Arbeitgeber und die Arbeitgeberin, der
Arbeitnehmer und die Arbeithehmerin, das AusmaB der Beschaftigung,
der Nachteil, der Vorteil, das Dienstzeugnis, das Empfehlungsschreiben...

FUr dieses Kapitel gibt es keinen landesspezifischen Tell

Genauere Erkldrungen zur Fishbowl-Methode auf Deutsch:
o hittps://www?2 klett.de/sixcms/media.php/229/Arbeitsblatt 313273 0
023.pdf
e hittps://www.oekolog.at/static/fleadmin/oekolog/dokumente/Fish
bowl-Diskussion.pdf
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Kapitel 3.2 - Arbeit und Weiterbildung

Modul 3 ist als Online- oder Présenzunterricht durchfUhrbar. Es enthalt Ubungen, die in
Kleingruppen, oder mit allen Teilnehmenden gemacht werden kénne. Es gibt auch
Einzelaufgaben. Grundlage des Module sind die Videos ,,Arbeitsbestatigung, Dienstzeugnis
und Empfehlungsschreiben” (Kapitel 3.1.), ,,Arbeit und Weiterbildung" (Kapitel 3.2), , Arbeit
und Familie” (Kapitel 3.3.), ,,Homeoffice" (Kapitel 3.4), ,Pension und InvaliditGtspension*
(Kapitel 3.5).

Kapitel 31. Arbeitsbestatigung, Dienstzeugnis und Empfehlungsschreiben
Kapitel 3.2 Arbeit und Weiterbildung

Kapitel 3.3. Arbeit und Familie

Kapitel 3.4 Homeoffice

Kapitel 3.5 Pension und InvaliditGtspension

Ablauf:
Video anschauen — Mindmap zeichnen

Lernergebnisse:

e Kenntnisse: Verst@ndnis von Weiterbildungsmaoglichkeiten fir Angestellte

e Fertigkeiten: erkennen von wichtigen Informationen, Informationen strukturieren,
Kreativitat, Begriffe einfach erkl@ren

e Verantwortung und Selbststandigkeit: Fahigkeit relevante Weiterbildungsmdglichkeiten
auszusuchen und zu organisieren

Video Arbeit und Weiterbildung
https://tools.equalizent.eu/files/play/2/-1/c57c6e47-3036-4db1-917e-

m 9fbc9e749a73

Durchfuhrung Plenum und Einzelarbeit

®

Art der Aktivitat Einzelarbeit/ Plenum

Dauver 90 Minuten

Q’/".

Kurze Prdsenz- /Onlinesetting:
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Beschreibung der Zu Beginn schauen die Teilnehmenden das Video “Arbeit und

Aktivitat Weiterbildung". Dann haben Sie Zeit um mit der Lehrperson darUber zu
gebdrden. Brauchen sie Klarstellungen? Sind irgendwelche Gebdrden
unklarg etc. Das Lexikon kann als Hilfe verwendet werden und die Worter
und Gebdrden zu erkldren.
https://www.accessiblework4all.eu/at/vocabulary-at/

Wenn notig, kdnnen die Teilnehmenden das Video nach der Besprechung
nochmal anschauen

Dann bekommen die Teilnehmenden von der Lehrperson die Aufgabe,
eine Mindmap Uber das Video zu zeichnen. Das Arbeitsblatt mit der
Anleitung wird ausgeteilt.

Als Inspiration, kdnne die Teilnehmenden folgende Fragen mit ihrer
Mindmap beantworten:
e WorUber wird im Video gebdrdet?
An welche wichtigen Worte erinnerst du dich?
Was bedeutete Bildungskarenz?
Was sind die Vorteile von Weiterbildung?
Warum ist Lernen wichtig?e
Worauf musst du aufpassen, wenn du an einer Weiterbildung
teilnehmen willste

Die Teilnehmenden kdnnen sellbst auswdhlen ob sie das Mindmap auf ein
Blatt Papier oder mit Hilfe eines online Tools zeichnen wollen.

Wenn die Teilnehmenden Hilfe brauchen, kdnnen sie die Lehrperson
fragen.

Vokabeln das Sabbatical, die Bildungskarenz, die RUckerstattung, die steuerliche
Absetzbarkeit, netto

Landesspezifisch FUr dieses Kapitel gibt es keinen landesspezifischen Tell
er Teil

Quellen und FUr dieses Kapitel gibt es keine Quellen und weitere Informationen.
weitere
Informationen
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Erstelle ein Mindmap!

Ubungsblatt

Modul: Modul 3 — Arbeit und Leben
Thema: Arbeit und Weiterbildung
Ubung: Mindmap

Dauer: ca. 45 - 60 Minuten

Video anschauen — mit Kursleitung gebdrden — Mindmap zeichnen

Einleitung

Arbeiten und sich nebenbei weiterbilden — wie ist das moglich?

Du hast nun das Video zum Thema ,,Arbeit und Weiterbildung*
angesehen und mit deiner Lehrperson darUber gebdrdet. Was hast du
dir gemerkte Welche Informationen sind wichtig?

Ubung:
Zeichne ein Mindmap.

Diese Fragen sollen dir dabei helfen:
e WorUber wurde im Video gebdrdet?
e Welche wichtigen Worter hast du dir gemerkte
e Was bedeutet Bildungskarenz?
e Wasssind die Vorteile einer Weiterbildung?
e Warum ist Lernen wichtig?
e Worauf musst du aufpassen, wenn du eine Weiterbildung

machen mochtest?e

Du kannst dir aussuchen, ob du es mit der Hand auf Papier zeichnen
oder lieber digital arbeiten mdchtest.

1. Analog: Du brauchst dazu ein leeres Papier, bunte Stifte, Lineal...
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2. Digital: www.mindmeister.com oder www.miro.com

Wenn du Hilfe brauchst, frage bitte deine_n Trainer_in.
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Kapitel 3.3 Arbeit und Familie

Modul 3 ist als Online- oder Préasenzunterricht durchfUhrbar. Es enthélt Ubungen, die in
Kleingruppen, oder mit allen Teilnehmenden gemacht werden kénne. Es gibt auch
Einzelaufgaben. Grundlage des Module sind die Videos ,,Arbeitsbestatigung, Dienstzeugnis
und Empfehlungsschreiben® (Kapitel 3.1.), ,,Arbeit und Weiterbildung* (Kapitel 3.2), , Arbeit
und Familie” (Kapitel 3.3.), ,,Homeoffice" (Kapitel 3.4), ,Pension und InvaliditGtspension*
(Kapitel 3.5).

Kapitel 31. Arbeitsbestatigung, Dienstzeugnis und Empfehlungsschreiben
Kapitel 3.2 Arbeit und Weiterbildung

Kapitel 3.3. Arbeit und Familie

Kapitel 3.4 Homeoffice

Kapitel 3.5 Pension und InvaliditGtspension

Ablauf:
Video anschauen — Quiz — Nachbesprechung mit Losungsblatt — Begriffe sammeln

Lernergebnisse:

e Kenntnisse: Verst@ndnisse von Arbeitsrechte im Zusammenhang mit Familie

e Fertigkeiten: selbststdndig arbeiten und/oder Teamarbeit, Fahigkeit gebdrdete Inhalte zu
verschriftichen, Lesefdhigkeiten, Erweiterung des Vokabulars (Gebdrden und Worte)

e Verantwortung und Selbststdndigkeit: Fahigkeit Arbeitsrechte im Zusammenhang mit
Familie einzufordern

Video Arbeit und Familie
https://tools.equalizent.eu/files/play/2/-1/c1ca73fc-daeé-4fc1-8dac-

m C777d415616C

DurchfUhrung Présenz / Online

)

Art der Aktivitat Einzelarbeit und Plenum

Dauver 45 - 60 Minuten

(5

Kurze Prasenzsetting:
Beschreibung der Die Teilnehmenden erhalten den Link zum Video “Arbeit und Familie” und
Aktivitat sollen sich dieses am Laptop, Tablet oder Handy ansehen, jeder fUr sich.

The content of this document represents the views of the author only and is his/her sole responsibility; it cannot be
considered to reflect the views of the European Commission or any other body of the European Union. The European
Commission and the Agency do not accept any responsibility for use that may be made of the information.


https://tools.equalizent.eu/files/play/2/-1/c1ca73fc-dae6-4fc1-8dac-c777d415616c
https://tools.equalizent.eu/files/play/2/-1/c1ca73fc-dae6-4fc1-8dac-c777d415616c

Vokabeln

Landesspezifisch
er Teil

4

Quellen und
weitere

Co-funded by the ACCESSIBLE J YWORK 4 ALL
Erasmus+ Programme
of the European Union

Dauer max. 10 Minuten. Falls zwischendurch Verst@ndnisfragen
aufkommen, sollen diese Platz haben und von der Lehrperson
beantwortet werden.

Danach wird das Ubungsblatt fir Modul 3 Kapitel 3.3 ausgeteilt. Die
Quizfragen sollen schriftlich einzeln von den Teilnehmenden beantwortet
werden. Bei Bedarf, darf das Video nochmals zur Hilfe genommen
werden. Wichtig ist, dass sich die Teilnehmenden selbsttatig die Antworten
erarbeiten. Wenn alle mit der Beantwortung der Fragen fertig sind, werden
mittels Anleitung der Lehrperson und einem Losungsblatt, die richtigen
Antworten verglichen und vertieft erklart. Im Rahmen der
Nachbesprechung sollen die wichtigsten Begriffe (siehe Lexikon) und die
dazugehdrigen Gebdrden herausgearbeitet, gesammelt und visuell
dargeboten werden. Dahingehend sollte auch kurz darauf eingegangen
werden, dass unterschiedliche Familienmodelle (bspw.
Gleichgeschlechtliche Paare, Alleinerziehende etc.) dieselben Rechte
haben. Man kann diese auf bunte Moderationskarten oder eine Flipchart
schreiben. Ziel der Ubung ist, dass die Teilnehmenden diese Begriffe
verstehen, definieren, gebdrden und schreiben kdnnen. Um einen
bestmdglichen Lehrerfolg erzielen zu k&énnen, empfiehlt es sich diese
gelernten Begriffe in der darauffolgenden Einheit zu wiederholen.

Onlinesetting:

Die Teilnehmenden erhalten von der Lehrperson den entsprechenden Link
via Zoom zugesendet und sollen sich das Video ansehen. Danach wird
das Ubungsblatt nachgeschickt.

Man kann auch im Online-Klassenzimmer die nétigen Unterlagen zur
VerfUgung stellen: https://classroomscreen.com/.

Online-Tools fir Moderationskarten: www.miro.com oder andere
Alternativen fur ,,Sticky Notes".

Anmerkung: Bei vielen Online-Tools muss man sich vorab registrieren. Es
stehen allerdings oft Gratisversionen zur VerfUgung, wenn man keine
Lizenz erwerben mochte.

die Karenz, der Kindigungsschutz, der Mutterschutz, das Papa-Monat, die

Elternkarenz, die Elternteilzeit, die Pflegefreistellung, ...

FUr dieses Kapitel gibt es keinen landessperzifischen Teil.

https://www.arbeiterkammer.at/beratung/berufundfamilie/index.nhtml
https://www.oesterreich.gv.at/themen/arbeit und pension/elternkarenz
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Informationen und elternteilzeit.ntml
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Ubungsblatt

Modul: Modul 3 — Arbeit und Leben
Kapitel: Arbeit und Familie

Ubung: Quiz

Dauer: ca. 45 - 60 Minuten

Video anschauen - Fragen beantworten — Nachbesprechung mit

L&sungsblatt

Einleitung

Schaue dir das Video zum Thema ,,Arbeit und Familie" genau an und
beantworte danach die Fragen. Kreuze die Antwort(en) an, die dir richtig
erscheinen. Es kann eine Antwort (1!) oder mehrere (2!), (3!) oder (4!) richtig
sein. Wenn du Worter nicht verstehst, dann schaue im Internet nach oder

frage deine Trainerin / deinen Trainer.

Ubung:
10 Fragen:
1. Muss eine Frau, die schwanger wird, inre_n Chef_in darGber

informieren? (1!)
1 Ja
1 Nein

7 Nur wenn sie will
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2. Wann beginnt der KUndigungsschutz bei einer Schwangeren? (11)
1 4 Wochen vor dem Geburtstermin
1 Ab dem 4. Monat der Schwangerschaft
1 Ab dem 1. Tag der Schwangerschaft

1 Es gibt keinen KUndigungsschutz fUr Schwangere.

3. Von welchen beruflichen Tatigkeiten ist eine Frau wdhrend der

Schwangerschaft befreite (4!)
1 PUnkilich in die Arbeit kommen
1 Lange stehen
1 E-Mails schreiben und lesen
1 Nachtarbeit
1 Dienste am Sonn- und Feiertagen

1 Schwer heben und fragen

4. Darf man wdhrend der Schwangerschaft in der Arbeitszeit zu drztlichen

Untersuchungen@ (1!)
1 Nein
0 Ja, immer

0 Ja, aber nur einmal in der Woche

The content of this document represents the views of the author only and is his/her sole responsibility; it cannot be
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5. Was bedeutet Mutterschutzg (21)

1 Eine Schwangere darf 8 Wochen vor dem Geburtstermin nicht

mehr arbeiten.

1 Eine Schwangere muss geschutzt werden und darf gar nicht

mehr arbeiten.

1 Eine Schwangere darf 8 Wochen nach der Geburt nicht

arbeiten.

6. Was ist ein Papa-Monate (2!)
1 Der Papa darf 1 Monat lang Urlaub machen.
1 Der Papa bekommt eine Freistellung von der Arbeit.

1 Der Papa muss weniger arbeiten, bekommt aber genauso viel
Gehalt.

1 Der Papa darf Zuhause bei Frau und Baby bleiben, bekommt

aber kein Gehalt.

7. Welche Vorteile hat die Elternkarenze (3!)
1 Mama und Papa dUrfen Zuhause beim Baby bleiben.

7 Man kann mindestens 2 Monate und maximal 35 Monate in

Elternkarenz sein.

1 Man kann mindestens 3 Tage und maximal 36 Monate in

Elternkarenz sein.

] Beide Eltern haben wdhrend der Elternkarenz einen

KUndigungsschutz.
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8. Elternteilzeit — was ist das genaue (3!)

[ Beide Eltern durfen gleichzeitig weniger arbeiten.
1 Man kann weniger Stunden arbeiten.
1 Man kann zu anderen Dienstzeiten arbeiten.

0 Man muss dem Chef / der Chefin nichts davon erzdhlen.

9. FUr welchen Zeitrahmen bekommt man in der Regel eine

Pflegefreistellung? (1!)
1 In 1 Jahr -2 Monate
1 In 1 Jahr-3Tage

0 In1Jahr—1Woche

10. BONUSFRAGE

Was ist der Unterschied zwischen Pflegefreistellung, Pflegeteilzeit und

Pflegekarenze

The content of this document represents the views of the author only and is his/her sole responsibility; it cannot be
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Ressourcen

e https://www.arbeiterkammer.at/beratung/berufundfamilie/index.html

e hitps://www.oesterreich.gv.at/themen/arbeit und pension/elternkare

nz und elternteilzeit.ntml
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Losungsblatt - QUIZ

Module: Modul 3 — Arbeit und Leben
Kapitel: Arbeit und Familie
Ubung: Quiz

10 Fragen:
1. Muss eine Frau, die schwanger wird inre_n Chef_in darUber

informierene (1!)
1 Ja
1 Nein

7 Nur wenn sie will

2. Wann beginnt der KUndigungsschutz bei einer Schwangeren? (11)
1 4 Wochen vor dem Geburtstermin
1 Ab dem 4. Monat der Schwangerschaft
1 Ab dem 1. Tag der Schwangerschaft

1 Es gibt keinen KUndigungsschutz fUr Schwangere.

3. Von welchen beruflichen Tatigkeiten ist eine Frau wdhrend der

Schwangerschaft befreite (4!)
1 PUnktlich in die Arbeit kommen
1 Lange stehen

1 E-Mails schreiben und lesen
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1 Nachtarbeit

1 Dienste am Sonn- und Feiertagen
1 Schwer heben und tfragen

4. Darf man wdhrend der Schwangerschaft in der Arbeitszeit zu arztlichen

Untersuchungene (1!)
1 Nein
1 Ja

1 Ja, aber nur einmal in der Woche

5. Was bedeutet Mutterschutzg (21)

1 Eine Schwangere darf 8 Wochen vor dem Geburtstermin nicht

mehr arbeiten.

1 Eine Schwangere muss geschutzt werden und darf gar nicht

mehr arbeiten.

1 Eine Schwangere darf 8 Wochen nach der Geburt nicht arbeiten.

6. Was ist ein Papa-Monate (2!)
1 Der Papa darf 1 Monat lang Urlaub machen.
1 Der Papa bekommt eine Freistellung von der Arbeit.

1 Der Papa muss weniger arbeiten, bekommt aber genauso viel
Gehalt.

"1 Der Papa darf Zuhause bei Frau und Baby bleiben, bekommt

aber kein Gehalt.
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7. Welche Vorteile hat die Elternkarenze (3!)

7 Mama und Papa dirfen Zuhause beim Baby bleiben.

7 Man kann mindestens 2 Monate und maximal 35 Monate in

Elternkarenz sein.

7 Man kann mindestens 3 Tage und maximal 36 Monate in

Elternkarenz sein.

| Beide Eltern haben wdhrend der Elternkarenz einen

Kindigungsschutz.

8. Elternteilzeit — was ist das genau? (3!)
1 Beide Eltern dirfen gleichzeitig weniger arbeiten.
7 Man kann weniger Stunden arbeiten.
7 Man kann zu anderen Dienstzeiten arbeiten.

7 Man muss dem Chef / der Chefin nichts davon erzdhlen.

9. FUr welchen Zeifrahmen bekommt man in der Regel eine

Pflegefreistellung? (1!)
7 In1 Jahr-2 Monate
1 In1Jahr-3Tage

7 In1Jahr-1 Woche
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10. BONUSFRAGE

Was ist der Unterschied zwischen Pflegefreistellung, Pflegeteilzeit und
Pflegekarenze

Pflegefreistellung:

Pflegeteilzeit:

Pflegekarenz:
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Kapitel 3.4 Homeoffice

Modul 3 ist als Online- oder Présenzunterricht durchfUhrbar. Es enthalt Ubungen, die in
Kleingruppen, oder mit allen Teilnehmenden gemacht werden kénne. Es gibt auch
Einzelaufgaben. Grundlage des Module sind die Videos ,,Arbeitsbestatigung, Dienstzeugnis
und Empfehlungsschreiben” (Kapitel 3.1.), ,,Arbeit und Weiterbildung" (Kapitel 3.2), , Arbeit
und Familie” (Kapitel 3.3.), ,,Homeoffice" (Kapitel 3.4), ,,Pension und InvaliditGtspension*
(Kapitel 3.5).

Kapitel 31. Arbeitsbestatigung, Dienstzeugnis und Empfehlungsschreiben
Kapitel 3.2 Arbeit und Weiterbildung

Kapitel 3.3. Arbeit und Familie

Kapitel 3.4 Homeoffice

Kapitel 3.5 Pension und Invaliditatspension

Ablauf:
Video schauen - Begriffe definieren — Ergebnisse mit allen Teilnehmenden vergleichen

Lernergebnisse:
e Kenntnisse: Verst@ndnis des Konzepts Homeoffice, was braucht man dafir, was ist erlaubf,

was ist nicht erlaubt
e Ferfigkeiten: Aufmerksamkeit, selbststéndig arbeiten, Finden und Vorbereiten von
Informationen, selbststdndige Internetrecherche, Begriffe auf einfach Art erkldren kdnnen,
e Verantwortung und Selbstandigkeit: Homeoffice beantragen und organisieren kénnen

Video
Homeoffice

m https://tools.equalizent.eu/files/play/2/-1/a4e9cc58-59¢7-471d-98d6-
9bfe8b1d345a

DurchfUhrung Selbststudium / Plenum/ Online

®

Art der Aktivitat Einzelarbeit / Gruppenarbeit / Plenum

Dauver 60 Minuten + 30 Minuten Selbststudium
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Kurze
Beschreibung der
Aktivitat

Prasenzunterricht

Die Trainer_innen stellen das Thema Homeoffice anhand der PPT vor und
erkl@ren was es bedeutet. Nach der EinfUhrung sollen die Teiinehmenden
in Gruppen ein Brainstorming darUber machen, was eine Person braucht,
um im Homeoffice arbeiten zu kbnnen. Die Trainer_innen ermutigen die
Teilnehmenden Uber Infrastruktur und Arten von Aufgaben
nachzudenken. Welche Jobs k&énnen von zu Hause aus durchgefuhrt
werden, welche nicht2 Die Gruppen prdsentieren ihre Ergebnisse und
erwdhnen Aspekte, die fUr sie neu oder Uberraschend waren.

Die Teilnehmenden schauen sich das Video an. Danach schauen sie es
sich ein zweites Mal an und konzentrieren sich auf die Vorteile und
Nachteile von Homeoffice nach dem zweiten Anschauen, sollen die
Trainer_innen die Vor- und Nachteile von Homeoffice auf einem Flipchart
sammeln und Ideen der Teilnehmenden ergdnzen, die nicht im Video
vorgekommen sind.

Im Anschluss sollen die Teilnehmenden das Arbeitsblatt “Wahr oder falsch”
ausfullen und die Ergebnisse in der Gruppe vergleichen (die Antworten
basieren auf den Informationen im Video — die Trainer_innen sollen die
Teilnehmenden ermutigen andere Meinungen zu duBBern, wenn Zeit dafir
ist).

Als Einzelarbeit sollen die Teilnehmenden ein Poster mit guten Praxistipps
fUrs Arbeiten im Homeoffice erstellen. Die Poster sollen hell und bunt sein
und Menschen, die im Homeoffice arbeiten, Tipps geben, wie sie ihre
Arbeit im Homeoffice besser gestalten kénnen.

Onlineunterricht:

Die Trainer_innen stellen das Thema Homeoffice mit Verwendung einer PPT
vor. Sie verwenden ein Programm mit einer Whiteboard-Funktion (wie zum
Beispiel auf Zoom) und die Teilnehmenden werden ermutigt dort, wie
oben beschrieben ein Brainstorming zu machen.

Die Trainer_innen geben den Teilnehmenden 20 Minuten Zeit, um sich das
Video zweimal anzusehen. Beim zweiten Mal sollen sie sich auf die im
Video erwdhnten Vorteile und Nachteile konzentrieren und noch welche
ergdnzen, die nicht vorkommen.

Danach sollen die Teilnehmenden das Arbeitsblatt ,,Wahr oder falsch*
(digital) ausfullen und die Antworten werden mit allen Teilnehmenden
verglichen.

Eine alternative Aufgabe fUr das Selbststudium ist, dass die
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Teilnehmenden ein digitales Poster zum Thema "Wer profitiert von
Homeoffice" gestalten (siehe Prasenzunterricht).

Die Teilnehmenden sollen online nach Bildern suchen, die sie in ihr Poster
kopieren kbnnen und sollen das Poster in der ndchsten Unterrichteinheit
herzeigen. Menschen, die von Homeoffice profitieren kénnen sind zum
Beispiel Menschen mit Behinderungen, Alleinerziehende, Menschen mit
chronischen Krankheiten und andere. Die Teilnehmenden sollen ihr Poster
in der ndchsten Unterrichtseinheit herzeigen und erkl@ren, warum sie diese
Personengruppe und Bilder ausgewdhlt haben.

Vokabeln die Work-Life-Balance

landesspezifische )
rTeil Dort wo esrelevant ist (Osterreich und Polen) sollen die Trainer_innen die

landesspezifischen Gesetzte (ist Homeoffice ein Rechte) genauso wie
finanzielle Vorteile von der Arbeit im Homeoffice diskutieren.

Quellen und
weitere htfps://www.ionos.com/startupguide/productivity/working-from-home/

Informationen o
http://www.logistics-manager.pl/2020/04/08/sposoby-na-efektywnao-

P prace-podczas-home-office/
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Wahr oder falsch?

Arbeitsblatt
Modul 3 — Arbeif und Leben
Kapitel 3.4 - Homeoffice

Ubung: Kreuze an, ob die folgenden Aussagen laut den Informationen

im Video ,,Homeoffice" wahr oder falsch sind.

Dauer: 20-30 Minuten

Wahr oder falsch (laut dem Video Homeoffice)

1. Normalerweise braucht man eine Internetverbindung, um im

Homeoffice zu arbeiten.

a. Wahr b. Falsch

2. Durch Homeoffice hat eine Person weniger Kontakt und

Kommunikationsmaglichkeiten.

a. Wahr b. Falsch

3. Max hat eine klare Work-Life-Balance, wenn er im Homeoffice arbeitet.

a. Wahr b. Falsch

4, Hausarbeit ist nie eine Ablenkung.

Q. Wahr b. Falsch
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5. Im Homeoffice kann sich Max leichter auf die Aufgabe, an der er

arbeitet, konzentrieren.

a. Wahr b. Falsch

6. Max kann im Homeoffice seine Anpassungsfahigkeit verbessern und

Fahigkeiten wie Verantwortung, Disziplin und kreatives Denken lernen.

a. Wahr b. Falsch

7. Von zu Hause aus zu arbeiten, bedeutete, dass Max morgens mehr Zeit

braucht um aufzustehen und bis er mit der Arbeit beginnen kann.

a. Wahr b. Falsch

8. Homeoffice ist eine bequeme Lésung, aber dafir braucht man

Disziplin, Motivation und Entschlossenheit.

a. Wahr b. Falsch
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ANTWORTEN:
1. wahr
wahr
falsch
falsch
wahr
wahr

falsch

© N o oA W N

wahr
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Gute Praxistipps furs Homeoffice
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Wer profitiert von Homeoffice?
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Kapitel 3.5 Alterspension und Invaliditatspension

Modul 3 ist als Online- oder Préasenzunterricht durchfUhrbar. Es enthélt Ubungen, die in
Kleingruppen, oder mit allen Teilnehmenden gemacht werden kénne. Es gibt auch
Einzelaufgaben. Grundlage des Module sind die Videos ,,Arbeitsbestatigung, Dienstzeugnis
und Empfehlungsschreiben® (Kapitel 3.1.), ,,Arbeit und Weiterbildung* (Kapitel 3.2), , Arbeit
und Familie” (Kapitel 3.3.), ,,Homeoffice" (Kapitel 3.4), ,Pension und InvaliditGtspension*
(Kapitel 3.5).

Kapitel 31. Arbeitsbestatigung, Dienstzeugnis und Empfehlungsschreiben
Kapitel 3.2 Arbeit und Weiterbildung

Kapitel 3.3. Arbeit und Familie

Kapitel 3.4 Homeoffice

Kapitel 3.5 Pension und Invaliditatspension

Ablauf:
Video schauen - Begriffe definieren — Ergebnisse im Plenum vergleichen

Lernergebnisse:

e Kenntnisse: Verstdndnis der Regeln in Bezug auf alle Formen der Pension

e Ferfigkeiten : Aufmerksamkeit trainieren, selbstst&ndiges Arbeiten Uben, Erarbeitung von
Informationen, selbststdndige Internetrecherche, Begriffe einfach erkldren kénnen

e Verantwortung und Selbstst@ndigkeit: Fahigkeit Invaliditéts- und Alterspension beantragen
zU kdnnen

Video Alterspension und InvaliditGtspension
https://tools.equalizent.eu/files/play/2/-1/8f9a3aaa-bb77-4e3f-a801-

m 4142857aab0c

DurchfUhrung Préasenzunterricht/Onlineunterricht

®

Art der Aktivitat Einzelarbeit / Gruppenarbeit / Plenum

Dauver 60 Minuten

(5

Kurze Prasenzsetting:
Beschreibung der Die Teilnehmenden sollen sich das Video ansehen, jeder fUr sich. Danach
Aktivitat erhalten sie das (selbsterkldrende) Ubungsblatt 1 for Modul 3 Kapitel 3.5
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und sollen die Aufgabenstellung in einer Einzelarbeit I6sen. Die Lehrperson
sollte Fragen gegenuUber immer offen sein, allerdings auch die
Selbstst@ndigkeit der Teilnehmenden wahren. Das Ziel ist, dass sich die
Teilnehmenden im eigenen Tun die Antworten erarbeiten. Die Lehrperson
soll dabei als UnterstUtzung fungieren. Selbstverstandlich kénnen die
Teilnehmenden das Video mehrmals ansehen oder im Internet
recherchieren.

Die Lehrperson sollte die untenstehenden Begriffe (Glossar) kennen und
gegebenenfalls erklGren kdnnen.

Onlinesetting:

Diese Ubung kann auch gut in eine Online-Einheit umgewandelt werden.
Die Teiinehmenden erhalten die online Version von Ubungsblatt 1 for
Modul 3 Kapitel 3.5

Anmerkung: Bei vielen Online-Tools muss man sich vorab registrieren. Es
stehen allerdings oft Gratisversionen zur VerfUgung, wenn man keine
Lizenz erwerben méchte.

Vokabeln die Alterspension, der Anspruch, die Versicherungsmonate, das
Durchschnittsgehalt, die betriebliche Pensionsvorsorge, das
Pensionsantrittsalter, die InvaliditGtspension, die Voraussetzungen, die
Rehabilitation, die Mindestversicherungszeit, die Altersteilzeit,...

landesspezifische FUr dieses Kapitel gibt es keinen landesspezifischen Teil.
r Teil

Quellen und FUr dieses Kapitel gibt es keine Quellen und weitere Informationen.
weitere
Informationen

¥
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Begriffe definieren — online Arbeitsblatt

Modul: Modul 3 — Arbeit und Leben

Thema: Alterspension und Invaliditatspension
Video: Alterspension und Invaliditdtspension
Ubung: Begriffe definieren

Dauer: 60 Minuten

Video schauen - Begriffe definieren - Ergebnisse im Plenum vergleichen

Einleitung
Im Video ,,Alterspension und InvaliditGtspension* findest du viele
Informationen rund um das Thema Pension. Kannst du die untenstehenden

Begriffe dazu erkldren und definierene Probiere es!

Ubung:

Was bedeuten diese Begriffe?
Alterspension:
Anspruch:
Versicherungsmonate:
Durchschnittsgehalt:
Betriebliche Pensionsvorsorge:

Pensionsantrittsalter:
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Invaliditatspension:

Voraussetzungen:

Rehabilitation:

Mindestversicherungszeit:

Altersteilzeit:
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Begriffe definieren - Arbeitsblatt

Modul: Modul 3 — Arbeit und Leben

Thema: Alterspension und Invaliditdtspension
Video: Alterspension und InvaliditGtspension
Ubung: Begriffe definieren

Dauer: 60 Minuten

Video schauen - Begriffe definieren - Ergebnisse im Plenum vergleichen

Einleitung
Im Video ,,Alterspension und InvaliditGtspension* findest du viele
Informationen rund um das Thema Pension. Kannst du die untenstehenden

Begriffe dazu erkldren und definierene Probiere es!

Ubung:

Was bedeuten diese Begriffe?

Alterspension:

Anspruch:
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Versicherungsmonate:

Durchschnittsgehalt:

Betriebliche Pensionsvorsorge:

Pensionsantrittsalter:

InvaliditGtspension:

Voraussetzungen:
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Rehabilitation:

Mindestversicherungszeit:

Altersteilzeit:
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Kapitel 3.5 Alterspension und Invaliditatspension

Modul 3 ist als Online- oder Présenzunterricht durchfUhrbar. Es enthalt Ubungen, die in
Kleingruppen, oder mit allen Teilnehmenden gemacht werden kénne. Es gibt auch
Einzelaufgaben. Grundlage des Module sind die Videos ,,Arbeitsbestatigung, Dienstzeugnis
und Empfehlungsschreiben” (Kapitel 3.1.), ,,Arbeit und Weiterbildung* (Kapitel 3.2), ,, Arbeit
und Familie” (Kapitel 3.3.), ,,Homeoffice" (Kapitel 3.4), ,Pension und InvaliditGtspension*
(Kapitel 3.5).

Kapitel 31. Arbeitsbestatigung, Dienstzeugnis und Empfehlungsschreiben
Kapitel 3.2 Arbeit und Weiterbildung

Kapitel 3.3. Arbeit und Familie

Kapitel 3.4 Homeoffice

Kapitel 3.5 Pension und Invaliditatspension

Ablauf:
Speed Dating Interviews — Video schauen - Bild malen

Lernergebnisse:

e Kenntnisse: Verst@ndnis der Regeln in Bezug auf alle Formen der Pension

e Fertfigkeiten : Teamarbeit, freie Kommunikation trainieren, kreatives Denken und Arbeiten
férdern

e Verantwortung und Selbstst@ndigkeit: Fahigkeit Invaliditéts- und Alterspension beantragen
zZU kdnnen

Video Alterspension und InvaliditGtspension
https://tools.equalizent.eu/files/play/2/-1/8f2a3aaa-bb77-4e3f-a801-

m 4142857aab0c

Durchfuhrung Prdsenzunterricht/Onlineunterricht

Art der Aktivitat Paare / Einzelarbeit

Dauver 60 - 90 Minuten

Kurze Prdasenzsetting:
Beschreibung der Die Ubungseinheit besteht aus drei aufeinander aufbauenden Teilen:
Aktivitat 1. Ubung:
Die Teilnehmenden sollen sich im 2er-Setting befragen und austauschen.
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Dies soll wie bei einem Speed Dating-Szenario ablaufen. Die Lehrperson
sorgt dafur, dass die Position der Tische optimal ausgerichtet ist und gibt
eine bestimmte Zeit (ca. 5 Min) fur die jeweiligen Kurzinterviews vor. Nach
der abgelaufenen Zeit wird rofiert. Damit alle Teilnehmenden den Wechsel
mitbekommen, kann der Lichtschalter betatigt und kurz aus- und wieder
eingeschalten werden. Die Teilnehmenden auf der einen Seite wandern
um einen Platz weiter. Die Personen auf der gegenUberliegenden Seite
bleiben auf ihren Platzen.

Die Teilnehmenden sollen sich das Video ansehen, jeder fUr sich. Danach
erhalten sie das (selbsterklérende) Ubungsblatt 2 zu Modul 3 — Kapitel 3.4
und sollen die Aufgabenstellung in einer Einzelarbeit I6sen. Die Lehrperson
sollte Fragen gegenUber immer offen sein, allerdings auch die
Selbststandigkeit der Teilnehmenden wahren. Das Ziel ist, dass sich die
Teilnehmenden im eigenen Tun die Antworten erarbeiten. Die Lehrperson
soll dabei als UnterstUtzung fungieren. Selbstverstandlich kénnen die
Teilnehmenden das Video mehrmals ansehen oder im Internet
recherchieren.

Die Lehrperson sollte die untenstehenden Begriffe (Glossar) kennen und
gegebenenfalls erklGren kdnnen.

Onlinesetting:

Diese Ubung kann auch gut in eine Online-Einheit umgewandelt werden.
Breakout-Sessions 2er. Die Teilnehmenden bekommen das online
Ubungsblatt 2 zu Modul 3 - Kapitel 3.4.

Anmerkung: Bei vielen Online-Tools muss man sich vorab registrieren. Es
stehen allerdings oft Gratisversionen zur VerfUgung, wenn man keine Lizenz
erwerben mochte.

Alterspension, Anspruch, Versicherungsmonate, Durchschnittsgehalt,
Betriebliche Pensionsvorsorge, Pensionsantrittsalter, Invalidit&tspension,
Voraussetzungen, Rehabilitation, Mindestversicherungszeit, Altersteilzeit, ...

FUr dieses Kapitel gibt es keinen landessperzifischen Teil.

FUr dieses Kapitel gibt es keine Quellen und weitere Informationen.
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Zukunftsbilder

Modul: Modul 3 — Arbeit und Leben

Thema: Alterspension und Invaliditdtspension
Video: Alterspension und InvaliditGtspension
Ubung: Speed Dating

Dauer: 60 Minuten

+Speed Dating” Interviews — Video schauen - Bild malen

Einleitung

Es erwarten dich drei Ubungen. Bitte fUhre die Aufgaben nacheinander aus.

1. Ubung:

M&gliche Fragen fir das ,,Speed Dating*:

e Wie viele Jahre arbeitest du schon?
e Was wunschst du dir fUr die Pension?

e Kdnntest du dir vorstellen in der Pension ein neues Hobby zu lernen?

Wenn ja, was wdare das?
e Wie soll dein Leben aussehen, wenn du in Pension biste

e Wo wurdest du gerne leben wollen?
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2. Ubung:

Schaue dir jetzt das Video ,,Alterspension und InvaliditGtspension* an. Dort

findest du viele Informationen rund um das Thema Pension.

3. Ubung:

Was hast du dir gemerkt? Welches Bild ist in deinem Kopf entstanden?

Male es! Lass deiner Kreativitat freien Lauf. Es gibt kein falsches Ergebnis.
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MODUL 3 — ARBEIT UND LEBEN - TEST

Kapitel 3.1 - Arbeitsbestatigung, Dienstzeugnis und Empfehlungsschreiben
Wer ist ein_e passende_r Verfasser_in fUr ein Empfehlungsschreiben?

deine Eltern

]

] dein_e frUhere_r Chef_in
(] dein_e beste_r Freund_in
[]

dein_e Lehrer_in

Ich weiB, wie ich eine Arbeitsbestatigung, ein Dienstzeugnis oder ein
Empfehlungsschreiben bekommen kann, wenn ich es brauche.

6 0066

Kapitel 3.2 - Arbeit und Weiterbildung

Wer muss zustimmen, damit du in Bildungskarenz gehen kannste

1 dein_e Ehepartner_in
1 dein_e Arbeitgeber_in
1 dein_e Kolleg_innen
[

der/die Veranstalter_in deiner Weiterbildung

Wenn ich eine Weiterbildung machen will, kenne ich verschiedene
Méglichkeiten, wie ich weniger arbeiten und finanzielle UnterstUtzung
bekommen kann.

6 O0O06ee

The content of this document represents the views of the author only and is his/her sole responsibility; it cannot be
considered to reflect the views of the European Commission or any other body of the European Union. The European
Commission and the Agency do not accept any responsibility for use that may be made of the information.



Co-funded by the ACCESSIBLE
Erasmus+ Programme
of the European Union

Kapitel 3.3 - Arbeit und Familie
Wann kann ich Pflegurlaub nehmen?

» Wenn das Kind meines/meiner Partner_in, der/die in einer anderen
Stadt lebt, krank ist.

» Wenn ich krank bin.

» Wenn mein Pflegekind krank ist.

» Wenn mein Vater, der bei mir wohnt, gepflegt werden muss, weil er

krank ist.

Ilch kenne die wichtigsten Bereiche des Arbeitsrechts, die wichtig sind, wenn
ich Kinder habe.

6 0066

Kapitel 3.4 - Homeoffice
Was trifft auf Homeoffice zu@

» Wenn ich will, kann ich immer im Homeoffice arbeiten.

> lch muss meine Zeit im Homeoffice mit meinem/meiner Arbeitgeber_in
abstimmen.

> |Ich brauch eine Internetverbindung, um im Homeoffice zu arbeiten.

» Homeoffice hat keine Nachteile.
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Ilch weiB, was ich machen kann, um die Arbeit im Homeoffice so gut wie
moglich zu machen.

6 O0O06e

Kapitel 3.5 - Alterspension und Invaliditatspension

Wovon hdngt die Hohe deiner Pension ab?
» Von deinem Durchschnittsgehalt wahrend deines Arbeitslebens
» Von deinem Alter

» Von deinen Ersparnissen

» Von der Anzahl deiner Versicherungsmonate

lch kann die notwendigen Schritte machen, wenn ich in Pension gehen will.

6 O0O06e
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MODUL 3 — ARBEITEN UND LEBEN — TEST- LOSUNGEN

Kapitel 3.1 - Arbeitsbestatigung, Dienstzeugnis und Empfehlungsschreiben
Wer ist ein_e passende_r Verfasser_in fur ein Empfehlungsschreiben?

deine Eltern
dein_e fruhere r Chef in

O
O
1 dein_e beste_r Freund_in
O

dein_e Lehrer_in
Kapitel 3.2 - Arbeit und Weiterbildung

Wer muss zustimmen, damit du in Bildungskarenz gehen kannst?2

dein_e Ehepartner_in

U

1 dein_e Arbeitgeber_in
1 dein_e Kolleg_innen
]

der/die Veranstalter_in deiner Weiterbildung

Kapitel 3.3 — Arbeit und Familie
Wann kann ich Pflegurlaub nehmen?

» Wenn das Kind meines/meiner Partner_in, der/die in einer anderen
Stadt lebft, krank ist.

» Wenn ich krank bin.

> Wenn mein Pflegekind krank ist.

> Wenn mein Vater, der bei mir wohnt, gepflegt werden muss, weil er

krank ist.
Kapitel 3.4 - Homeoffice

Was trifft auf Homeoffice zu2

> Wenn ich will, kann ich immer im Homeoffice arbeiten.
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» lch muss meine Zeit im Homeoffice mit meinem/meiner Arbeitgeber_in

abstimmen.
> lIch brauch eine Internetverbindung, um im Homeoffice zu arbeiten.

» Homeoffice hat keine Nachteile.

Kapitel 3.5 - Alterspension und Invaliditatspension

Wovon hangt die Héhe deiner Pension ab?

» Von deinem Durchschnittsgehalt wahrend deines Arbeitslebens
> Von deinem Alter
» Von deinen Ersparnissen

> Von der Anzahl deiner Versicherungsmonate

The content of this document represents the views of the author only and is his/her sole responsibility; it cannot be
considered to reflect the views of the European Commission or any other body of the European Union. The European
Commission and the Agency do not accept any responsibility for use that may be made of the information.



