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Online-Zusammenarbeit

Online-Zusammenarbeit

Dieses Modul behandelt Kenntnisse und Fertigkeiten, die fiir die Ein-
richtung und Nutzung von Werkzeugen fiir die Online-Zusammenarbeit
erforderlich sind, wie z. B. Speichermedien, Office-Anwendungen,
Kalender, soziale Medien (Social Media), Online-Meetings, Online-Lern-
plattformen und mobile Gerate.

Modulziele

Die Kandidatinnen und Kandidaten kdénnen

» Grundlagen der Online-Zusammenarbeit (Online Collaboration) und des
Cloud-Computing verstehen,

» Konten zur Vorbereitung von Online-Zusammenarbeit einrichten,

» Online-Speichermedien und web-basierte Office-Anwendungen zur Zusam-

menarbeit nutzen,

» Online-Kalender und mobile Kalender nutzen, um Tatigkeiten zu planen und

Zu verwalten,

» in sozialen Netzwerken, Blogs und Wikis zusammenarbeiten und interagieren,

» Online-Meetings planen und abhalten sowie Online-Lernplattformen nutzen,

» Grundlagen der Anwendung von mobilen Geraten verstehen und Funktionen
wie z.B. E-Mail, Office-Anwendungen und Synchronisation verwenden.

Kategorie Wissensgebiet Nr.

1. Online- 1.1 Grundlegende 1141
Zusammenarbeit Kenntnisse

Grundlagen

Lernziel

Verstehen, dass IKT (Informations- und Kom-
munikationstechnologie) die Online-Zusammen-
arbeit ermdglichen und férdern kann

Die wichtigsten Services/Dienste kennen, die
eine Online-Zusammenarbeit unterstitzen

wie: Cloud-Computing, mobile Technologien.
Die wichtigsten Tools kennen, die eine Online-
Zusammenarbeit unterstitzen: Ubliche Office-
Anwendungen, soziale Medien, Online-Kalender,
Web-Konferenz-Systeme, Online-Lernplatt-
formen

Die wichtigsten Eigenschaften von Tools zur
Online-Zusammenarbeit kennen wie: mehrere
Nutzer, Echtzeit, globale Reichweite, gleich-
zeitiger Zugriff
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Kategorie Wissensgebiet

Nr.
11.4

Lernziel

Die Vorteile beim Gebrauch von Tools zur On-
line-Zusammenarbeit kennen wie: gemeinsame
Nutzung von Dateien und Kalendern, geringere
Reisekosten, Vereinfachung der Kommunikation,
vereinfachte Teamarbeit, globaler Zugriff

Sich der Gefahren bewusst sein, die im Zusam-
menhang mit der Verwendung von Tools zur
Online-Zusammenarbeit stehen wie: unberech-
tigter Zugriff auf gemeinsame Dateien, mangel-
hafte Handhabung der Versionsverwaltung, Be-
drohung durch Malware, Identitatsdiebstahl und
Datendiebstahl, Service-/Dienstunterbrechungen

Die Bedeutung des Rechts auf geistiges Eigen-
tum verstehen und die jeweiligen Bedingungen
fur die Verwendung von Inhalten bei der Online-
Zusammenarbeit kennen

1.2 Cloud-Computing

1.2.1

Verstehen, wie Cloud-Computing die Zusam-
menarbeit online und mobil ermdéglicht, u.a.
durch Speichern von Dokumenten und Dateien,
die zur gemeinsamen Bearbeitung freigegeben
sind und den Zugriff auf verschiedene Online-
Anwendungen und Tools

1.2.2

Vorteile von Cloud-Computing fur Nutzer kennen
wie: verringerte Kosten, erhdhte Mobilitat,
Flexibilitat der Anwendungsmaéglichkeiten, auto-
matische Aktualisierung

1.2.3

Risiken von Cloud-Computing kennen wie:
Abhéangigkeit vom Provider, Datenschutz und
Datensicherheit, mogliche Verletzung der
Privatsphare

2. Vorbereitun- 2.1 Allgemeine
gen zur Online- Merkmale
Zusammenarbeit

211

Verstehen, dass die Installation zusatzlicher An-
wendungen oder Plug-ins notwendig sein kann,
um ein bestimmtes Tool zur Online-Zusammen-
arbeit nutzen zu kénnen

Ubliches Zubehér fir die Online-Zusammenarbeit
kennen: Webcam, Mikrofon, Lautsprecher

Verstehen, dass Firewall-Einstellungen zu Pro-
blemen bei der Nutzung eines Tools zur Online-
Zusammenarbeit fhren kénnen




Kategorie Wissensgebiet Nr.

2.2 Setup 2.21

Online-Zusammenarbeit

Lernziel

Download von Software, die eine Online-Zu-
sammenarbeit ermoglicht, ausflihren wie: VoIP,
IM, Dokument-Sharing (gemeinsame Nutzung
von Dokumenten)

222

Sich registrieren und ein Benutzerkonto flr ein
Tool zur Online-Zusammenarbeit erstellen. Ein
Benutzerkonto deaktivieren, I6schen, schliessen

3. Tools zur 3.1.1
Online-Zusam-
menarbeit

verwenden

3.1 Online-Speicher
und Office-Anwendun-
gen

Grundlagen von Online-Speicherung verstehen
und géangige Beispiele dafur kennen

3.1.2

Beschrénkungen von Online-Speichern kennen,
wie: maximale Speichergrosse/Dateigrosse,
zeitliche Begrenzung, Beschrankung bei der ge-
meinsamen Nutzung

Online-Dateien, Online-Ordner uploaden, down-
loaden, I6schen

Verstehen, dass Uber das Web auf Anwendungen
zugegriffen werden kann. Gangige Beispiele flr
web-basierte Office-Anwendungen kennen wie:
Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Prasen-
tation

Eigenschaften von web-basierten Office-An-
wendungen kennen: Dateien kénnen flr mehrere
Nutzer freigegeben werden, mehrere Nutzer
koénnen gleichzeitig/in Echtzeit an einer Datei
arbeiten

3.1.6

Dateien online erstellen, bearbeiten und speichern

3.1.7

Dateien oder Ordner freigeben, um anderen
Nutzern die Einsicht, die Bearbeitung oder die
Besitzlibernahme zu erlauben. Freigaben
beenden

3.1.8

Die vorherige Version einer Datei anzeigen,
wiederherstellen

3.2 Online-Kalender 3.2.1

Einen Kalender freigeben. Anderen Personen
die Berechtigung erteilen, den freigegebenen
Kalender einzusehen oder Anderungen vorzu-
nehmen

3.2.2

Freigegebene Kalender anzeigen, ausblenden

3.2.3

In einem freigegebenen Kalender einen Termin,
einen wiederkehrenden Termin erstellen
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Kategorie Wissensgebiet

Nr.
3.2.4

Lernziel

Erinnerung fUr einen Termin setzen

3.2.5

Personen zu einem Termin einladen, Ressourcen
reservieren, Personen ausladen, Ressourcen
entfernen. Eine Einladung annehmen, ablehnen

3.2.6

Einen Termin bearbeiten, 16schen

3.3 Soziale Medien
(Social Media)

3.3.1

Social Media Tools (Tools fiir soziale Medien)
kennen, die eine Online-Zusammenarbeit ermog-
lichen wie: Soziale Netzwerke, Wikis, Foren und
Gruppen, Blogs, Mikroblogs, themenorientierte
Communities

3.3.2

Einstellungen zu Berechtigungen oder zur Pri-
vatsphare festlegen und andern wie: Informa-
tionen anzeigen oder verbergen; Schreibzugriff;
Einladungen oder Anfragen annehmen, ablehnen

3.3.3

Andere Nutzer oder Gruppen von Social Media
finden, mit ihnen Kontakt aufnehmen, Kontakte
entfernen

3.3.4

Ein Social Media Tool verwenden, um einen
Kommentar oder Link zu posten (verdffentlichen)

3.3.5

Ein Social Media Tool verwenden, um auf einen
Kommentar zu reagieren und ihn mit anderen zu
teilen

3.3.6

Ein Social Media Tool verwenden, um Inhalte
hochzuladen wie: Bilder, Videos, Dokumente

3.3.7

Kommentare aus Social Media entfernen. Wis-
sen, dass das endgtltige Loéschen von Kom-
mentaren und Bildern sehr schwierig sein kann

3.3.8

Ein Wiki verwenden, um ein bestimmtes Thema
und Inhalte hinzuzufligen und zu aktualisieren

3.4 Online-Meetings

3.4.1

Eine Anwendung flr Online-Meetings 6ffnen,
schliessen. Ein Meeting erstellen mit Zeit, Datum
und Thema. Ein Meeting absagen

3.4.2

Personen einladen, ausladen. Zugangsrechte
festlegen

3.4.3

Ein Meeting beginnen, beenden

3.4.4

Den eigenen Bildschirminhalt auf andere Com-
puter Ubertragen (Desktop-Sharing)

3.4.5

Chat-Funktion in einem Online-Meeting ver-
wenden
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Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel
3.4.6  Video- und Audio-Funktion in einem Online-
Meeting verwenden
3.5 Online-Lernplatt- 3.5.1  Wissen, was eine Online-Lernplattform (VLE:
formen Virtuelle Lernumgebung, LMS: Lern-Manage-
ment-System) ist
3.5.2  Funktionen einer Lernplattform kennen wie:
Kalender, Schwarzes Brett, Chat, Bewertungs-
Ubersichten
3.56.83  Auf einer Lernplattform auf Kursinhalte zugreifen
3.5.4 Upload und Download von Dateien auf einer
Lernplattform ausfuhren
3.5.5 Kurs-Aktivitdten verwenden wie: Quizumge-
bungen, Diskussionsforen
4. Mobile 4.1 Grundlegende 4.1.1  Mobile Gerate kennen wie: Smartphone, Tablet
Zusammenarbeit Kenntnisse
4.1.2  Verstehen, dass mobile Geréte ein Betriebs —
system bendtigen. Gangige Betriebssysteme flur
mobile Geréate kennen
4.1.3  Wissen, was Bluetooth ist und wie man es ver-
wendet
4.1.4  Wissen, welche Arten der Internetverbindung
fUr mobile Gerate es gibt: drahtlos (WLAN/
Wi-Fi), mobiles Internet (3G, 4G). Eigenschaften
von Internetverbindungen verstehen wie: Ge-
schwindigkeit, Kosten, Verfligbarkeit
4.1.5  Wichtige Regeln fur die sichere Nutzung von
mobilen Geraten verstehen wie: Verwendung
einer PIN, Backup des Inhalts, WLAN / Blue-
tooth ein- bzw. ausschalten
4.2 Mobile Endgerate  4.2.1  Sichere Verbindung zum Internet herstellen
verwenden mittels drahtloser oder mobiler Technologie
4.2.2 Das Web durchsuchen
4.2.3 E-Mails senden und empfangen
4.2.4  Einen Termin im Kalender eintragen, bearbeiten,
entfernen
4.2.5 Bilder und Videos mit anderen tber E-Mail,
Messaging/Chat, Social Media, Bluetooth teilen
4.3 Anwendungen 4.3.1  Gangige Anwendungen kennen, flr: Nach-

richten/News, Social Media, Office-Bereich,
Kartendienste (maps), Spiele, E-Books
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Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel

4.3.2  Verstehen, dass Apps (Anwendungen) bei App-
Stores (Internet-Verkaufsportale fir Apps)
erhéltlich sind. Gangige App-Stores flr mobile
Gerate kennen

4.3.3 Nach einer App fUr ein mobiles Gerat in einem
App-Store suchen. Wissen und beachten, dass
mit dem Erwerb einer App Einkaufskosten und
Nutzungskosten verbunden sein kénnen

4.3.4  Eine Anwendung auf einem mobilen Gerat
installieren, deinstallieren

4.3.5 Eine Anwendung auf einem mobilen Gerat
aktualisieren

4.3.6  Eine Anwendung auf einem mobilen Gerat
verwenden fur: Kommunikation Uber Sprache
oder Video, Social Media, Kartendienste

4.4 Synchronisieren 4.41  Sinn und Zweck des Synchronisierens verstehen
4.4.2  Einstellungen zum Synchronisieren vornehmen
4.4.3 Mobile Gerate mit Mail-Programmen, Kalendern

oder anderen Geraten synchronisieren
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