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1. Einleitung

Diese Dokumentation informiert Sie liber das Lernen mit unseren Online Trainings. Bitte
nehmen Sie sich etwas Zeit, und arbeiten Sie die Lerntipps in Ruhe durch. Auch wenn sich
vieles von selbst erklart, erleichtern Ihnen diese Hinweise den Einstieg in unsere Trainings.

Die Lerntipps sind in drei Einheiten aufgeteilt: Lernumgebung, Online Trainings und Lern-
empfehlungen. In den Lernempfehlungen liefern wir lhnen viele Tipps, um das Lernen mit
dem Computer besonders angenehm und effizient zu gestalten. Im Bereich Online Trainings
lernen Sie, wie Sie innerhalb der Trainings navigieren. Im Bereich Lernumgebung erfahren
Sie, welche Funktionalitdten Ihnen auf der Lernplattform zur Verfiigung stehen.

2. Die Lernumgebung

Jedes Training bietet Ihnen umfangreiche Funktionen, mit denen Sie besonders komfortabel
lernen und mit Teilnehmern und dem Referenten kommunizieren kénnen.

Nachdem Sie Ihr Passwort eingegeben haben, gelangen Sie auf die Lernplattform, auf der
sich Ihr Online Training befindet. Dies ist der Ausgangspunkt Ihrer Trainingssitzungen. Hier
wahlen Sie das Training aus, das Sie bearbeiten méchten. Im Folgenden lernen Sie zundchst
die Funktionen kennen, die Ihnen auf der Lernplattform zur Verfiigung stehen.

2.1. Persdnliches Profil

Die anderen Teilnehmer kénnen personliche Daten, wie z.B. Ihre E-Mail-Adresse, die Anga-
ben iiber Ihre Interessen und lhr Foto auf einer Visitenkarte sehen, sofern Sie die entspre-
chenden Daten vorher in lhrem Profil eingegeben und mit dem Anklicken der nebenstehen-
den Checkboxen fiir das ,,0ffentliche Profil“ freigegeben haben. Alle anderen persénlichen
Angaben sowie lhre gespeicherten Dokumente und Notizen sind vom Zugriff anderer ausge-
schlossen. Sie konnen die Visitenkarten lhrer Mitlerner jederzeit tiber den Button "Profil"
ansehen oder iiber das Anklicken des Namens.
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._C: Persénlicher Lernbereich

Ohersicht = Persénliches Profil | Private Motizen | Lernfortschritt

Profil von frankmustermann
Visitenkarte &« [visitenkarte herunteraden]

Name Frank Mustermann
Bild

E-Mail frank@mustermail. de
Interessen/Hobbies Fublic Relations

Uber den Karteireiter "Personliches Profil" kénnen Sie jederzeit lhre persdnlichen Daten &n-
dern. Betdtigen Sie die Schaltflache ,,Speichern®, um die Daten zu aktualisieren.
Selbstverstandlich ist es lhnen immer moglich Ihre sonstigen Angaben zu andern.

2.2. Private Notizen

Mit einem Klick auf den Karteireiter ,,Private Notizen* gelangen sie zur Ubersicht mit allen
von lhnen gespeicherten Notizen. Sie kénnen die verschiedenen Bereiche, in denen Sie sich
Notizen gemacht haben, {iber das Auswahlmenii ,,Verwandt mit“ einsehen. Es ist lhnen mog-
lich weitere Notizen hinzuzufiigen, zu l6schen und zu bearbeiten.

._c, Persénlicher Lernbereich

Ubersicht | Persdnliches Profil - Private Motizen  Lernfortschritt

sierwandt mit | Persdnlicher Lernbereich ;- | Andern

Private MNotizen Matiz hinzufilgen

| ToDo's nach dem Training Lézchen | | Bearbeiten |
Erstellt am 2007-03-01 10:49: 45

D Es glbt Neuigkeiten T Lészchen | Bearbaiten |

Erstelit am 2007-03-01 10:48:47

[ Alle auswéhlen

|5 Ldschen HTML exportieren Drucken ‘
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2.3. Lernfortschritt

Dieser Bereich bietet Ihnen einen Uberblick iiber den gegenwértigen Status lhrer Trainings.

.[:_: Persdnlicher Lernbereich

Ubersicht = Persdnliches Profil | Private Maotizen | Lernfortschritt

POF-Export

E?Sl ILIAS Lernmodule

Status

[] Bilanzanalyse €3
Status: Bearbeitet
Bearbeitete Inhalte; 100.00%

Pfad: ... -= Bilanzwissen, Bilanzanalyse, Kostenrechnung -

Bilanzanalyse | Details

[] Bilanzwissen
Status: In Bearbeitung
Bearbeitete Inhalte: 0.00%

Pfad: ... -» Bilanzwissen, Bilanzanalyse, Kostenrechnung -

Bilanzwissen | Details

[] Budgetplanung 2]
Status: Moch nicht bearbeitet
Bearbeitete Inhalte: 0.00%

Pfad: ... -= Budgetplanung, Investitionsrechnung und
Finanzmanagement -> Budgetplanung | Detsils

Sie konnen diesem Bereich folgende Informationen entnehmen:

Lernmodule:
Hier wird der Name |hres Trainings angezeigt.

Status:
Dieser Bereich zeigt, wie weit Sie mit der Bearbeitung dieses Online Trainings sind. Den Sta-
tus kénnen Sie auch ganz einfach anhand des farbigen Punktes ablesen:
@ Noch nicht begonnen
) In Bearbeitung

@ Bearbeitet
# . Nicht bestanden

Bearbeitete Inhalte:
Diese Zeile veranschaulicht den prozentualen Anteil des Online Trainings, den Sie bereits
bearbeitet haben.
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Wenn Sie am Ende der Zeile auf das blau eingefarbte Modul klicken, gelangen Sie auf eine
Seite, auf der Sie die Moglichkeit haben eine personliche Notiz zum Online Training hinzuzu-

fligen.

2.4. Suche

Mit der Suchfunktion haben Sie die Moglichkeit, die Lernplattform nach bestimmten Begrif-
fen abzusuchen. Im Eingabefeld geben Sie den Suchbegriff ein. Mit dem Suchbereich legen

Sie fest, in welchem Online Training Sie suchen mochten.

% Suchen

Suchen Erweiterte Suche  Suchergebnisse

Suchen
Suchbegriff @ Einen der Begriffe O alle Begriffe

sSuchbereich Im Magazin [&ndern]
Suchart & siyche nach Titeln, Beschreibungen und Schllsselwdrtern

O Detailsuche in den unten ausgewdhlten Objekttypen

[J Cnline Trainings [ Glossare [0 Media-Pools
[0 Tests/Umfragen [ Foren O Ubungen
[ Dateien

Suchen | In den Resultaten suchen

Mit der erweiterten Suchfunktion haben Sie die Moglichkeit Ihre Suche zu verfeinern.
Mit Klick auf das Suchergebnis gelangen Sie direkt auf die gewiinschte Seite.
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2.5. Forum

l@¥ Bilanzwissen, Bilanzanalyse, Kostenrechnung

Bwl Kompaktkurs 1

% Chats

Bilanzwissen, Bilanzanalyse, Kostenrechnung
Chat fur die Teilnehmer des Cnline Traings Bilanzwissen, Bilanzanalyse, Kostenrechnung

sktive Benutzer: O

=
) Foren
BwlL-Kompaktkurs 1 Bearbeiten
Forum fidr die Teilnehmer des Online Trainings Bilanzwissen, Bilanzanalyse, Kostenrechnung

Moderataren: ulrich  Themen: 2 Beitrdge (Ungelesen): 2 {1) Meue Beitrdge: 1 Besuche: 8
Letzter Beitrag: liebe Trainingsteilnehmer, von marionmusterfrau, Heute, 14:23

Eﬁ' Cnline Trainings

Bilanzanalyse Info
Bilanzwizsen Infe |
Kosten- und Leistungsrechnung Info

Zu den Foren gelangen Sie, indem Sie das gewiinschte Online Training, zu dem Sie einen
Beitrag schreiben wollen, aufrufen und dann das Forum auswahlen.

Auf der folgenden Seite sehen Sie alle bestehenden Beitrdage:

&7 BWL-Kompaktkurs 1

Farum fur die Teilnehmer des Online Trainings Bilanzwissen, Bilanzanalyse, Kostenrechnung

Themen Eigenschaften

Neues Thema alle auf gelesen setzen
Thema Angelegt von Beitrdge (Ungelesen) Neue Beitrdge Besuche Letzter Beitrag
[ Teilnehmerliste marionmusterfrau 1) 1 0 Heute, 1423
Vo marionmusterfrau
[J Fragen zur Kostenrechnung  frankmustermann 1 (0 8] 0 Heute, 13:55

von frankmustermann
[0 Alle auswdhlen

L | Exportieren als HTML-Datei [ | OK

Mit einem Klick auf "Neues Thema" kénnen Sie eigene Texte in das Forum stellen. Wenn Sie
nur eine Antwort schreiben mochten, klicken Sie das Thema an und antworten tber den
"Antwort"-Button.
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f Forum "BWL-Kompaktkurs 1"

MNeues Thema

Thema* || inks zum Thema

Beltragd* | a0 zusammen,

hier eine Liste interessanter Links zum Thema .. |

Dateianhang [ Durchsuchen.. |
hinzufiigen

o Dir. [ich michte benachrichtigt werden, wenn es sine direkte Antwort auf
Benachrichtigung rreinen Beitrag gibt.

* Erforderliche Angabe

| Ahschicken |

Nachdem Sie lhren Text eingegeben haben, klicken Sie auf ,,Abschicken®. Ihr Beitrag wird

dann auf der Themenseite des Forums automatisch angezeigt.

2.6. E-Mail

Auf der folgenden Grafik sehen Sie den Posteingang lhres E-Mail-Bereichs. Er erscheint im-
mer, wenn Sie den Menipunkt "Mail" anklicken. Im Ordner "Posteingang” finden Sie die ein-
gegangenen E-Mails. Uber dieses Listenfeld kénnen Sie jederzeit in andere Ordner wechseln.

<2 Mail
Ordner  Erstellen | Adressbuch | Einstellungen

Wechseln zu Ordner: poeieingang | ahschicken ‘

5\} Posteingang: 1 Nachrichten (1 Ungelesen)
Absender Betreff Datum

alt Qe el nichstes Treffen 01.03.2007 14:35:10
& marionmusterfrau

[ Alle auswdhlen
“ferschisben nach: Posteingang [ Abschicken

Um eine E-Mail zu 6ffnen klicken Sie auf den Betreff-Text. Sie kénnen lhre E-Mails ausdru-
cken, loschen, weiterleiten, beantworten oder zum Adressbuch hinzufiigen.
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Versendete oder eingegangene E-Mails l6schen Sie, indem Sie die entsprechende E-Mail
markieren und dann im Listenfeld "l6schen" auswdhlen. Eine geloschte E-Mail gelangt zu-
ndachst in den Ordner "Papierkorb". Hier konnen Sie eine E-Mail durch Anklicken erneut o6ff-
nen. Um die E-Mail endgiiltig zu entfernen, wahlen Sie nochmals im Listenfeld "l6schen" aus
und erteilen anschliefend die Bestatigung.

Die folgende Grafik zeigt den Bereich, in dem Sie eine E-Mail schreiben und an einen oder
mehrere Adressaten versenden kdnnen.

2 Mail

Ordner | Erstellen  Adressbuch @ Einstellungen

AN | arionmusterfrau Empfanger suchen |
cC CC-Empfanger suchen ‘
BC BC-Empfanger suchen ‘

Betreff asntwort: nachstes Treffen

Anhdnge hinzuflgen

Nachrichteninhalt |46 Marion,

shschicken Machricht speichern

Durch Anklicken der Schaltflache "Hinzufiigen" kénnen Sie eine Datei als Anlage mit lhrer E-
Mail verkniipfen. Uber die Schaltfliche "Empfianger suchen" wihlen Sie den oder die Adres-
saten aus. Legen Sie dazu vorher ein Adressbuch unter dem gleichnamigen Karteireiter an.
Sie kdnnen auch direkt den Benutzernamen des gewiinschten Teilnehmers eingeben. Die E-
Mail wird dann sowohl an dessen Postfach im Training als auch an die personliche E-Mail
Adresse weitergeleitet.

Es ist Ihnen auch moglich einen Entwurf zu speichern. Hierzu gehen Sie, nachdem Sie eine E-
Mail erstellt haben, auf den Button "Nachricht speichern”. Das System speichert diese E-Mail
automatisch in dem Ordner "Entwiirfe".
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2.7. Chat

Um auf die Chatseite zu gelangen, wihlen Sie zunéchst in der Ubersicht Ihren Kurs aus. Auf
der folgenden Seite sehen in der Rubrik ,,Chats“, welche Chats schon eingerichtet wurden.

la¥ Bilanzwissen, Bilanzanalyse, Kostenrechnung

Bwl Kompaktkurs 1

% Chats

Bilanzwissen, Bilanzanalyse, Kostenrechnung
Chat fir die Teilnehmer des Online Traings Bilanzwissen, Bilanzanalyse, Kostenrechnung
Aktive Benutzer: D

=
)" Foren
B - ompaktkurs 1 Bearbeiten
Forum fiir die Teilnehmer des Onling Trainings Bilanzwissen, Bilanzanalyse, Kostenrechnung

Moderatoren: ulrich  Themen: 2 Beitrdge {Ungelesen): 2 (03 MNeue Beitridge: 0 Besuche: 9
Letzter Beitrag: Hllo liebe Trainingsteilnehmer, von marionmusterfrau, Heute, 14:23

%' Online Trainings

Bilanzanalyse Info
Bilanzwissen Infa
Kosten- und Leistungsrechnung Info

Wihlen Sie den gewiinschten Chat aus, um zu einer Ubersicht der Chatrdume zu gelangen.

% Bilanzwissen, Bilanzanalyse, Kostenrechnung

Chat fur die Teilnehmer des Online Traings Bilanzwissen, Bilanzanalyse, Kostenrechnung

€&y Chatrdume

Chatrdume Aktionen

Bilanzwissen, Bilanzanalyse, Kostenrechnung Gffentlicher Chatraum

tktive Benutzer, O Zeige

L | Export als HTML Privaten Chatraurn ] hinzufugen ‘

Einen neuen privaten Chat kdnnen Sie mit der entsprechenden Schaltflache selbst hinzufii-
gen. Um einen Chatraum zu betreten klicken Sie auf ,,Zeige®“ in der Spalte ,,Aktionen*.
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Bilanzwissen, Bilanzanalyse,
Kostenrechnung

Chatrdume (2) [Details verbergen]

Budgetplanung, Investitionsrechnung und
Finanzmanagement (0)

Bilanzwissen, Bilanzanalyse, Kostenrechnung (2)

Woeitere Benutzer {anwesend) [Details
verbergen]

marionmusterfrau anveden | | Flistern | | profil |

Privaten Chatraum anlegen:

Hier sehen Sie, welche weiteren Benutzer gerade online sind. Mit einem Klick auf ,,Anreden“
starten Sie das Gesprach. Eine private Nachricht senden Sie mit ,Fliistern®. Das personliche
Profil rufen Sie mit einem Klick auf die gleichnamige Schaltflache auf.

Nachdem Sie einen anderen Teilnehmer angesprochen haben, wandert der Cursor in das
einzeilige Eingabefeld ganz unten.

MNeue Machricht
Schriftfarbe | schwarz [
schriftart & Times O Tahoma O Arial
Schrifttyp [ fett [ &ursiv [ Unterstrichen

|
oK | HTML exportieren |

Tragen Sie Ihre Nachricht ein. Nachdem Sie mit Klick auf OK die Eingabe bestatigt haben,
wird lhre Nachricht im Chat am oberen Bildschirmrand angezeigt.

Tipp: Wahlen Sie sich eine eigene Farbe aus, um sich von den anderen Teilnehmern abzuhe-
ben.
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3. lhrOnline Training

Bisher haben Sie sich uber die Funktionen informiert, die lhnen die Lernplattform zur Verfi-
gung stellt. Im Folgenden lernen Sie die Funktionen kennen, die Sie innerhalb der Online

Trainings nutzen kénnen.

Im Meniipunkt ,,Personlicher Lernbereich“ sind alle Trainings zu finden, die fiir Sie frei ge-
schaltet sind. Mit einem Klick auf den Titel des gewiinschten Kurses gelangen Sie auf eine
Folgeseite, die Ihnen alle Online Trainings und Kommunikationsméglichkeiten wie z.B. Foren
oder Chats anzeigt. Mit erneutem Klick auf das gewiinschte Online Training startet das Pro-

gramm in einem neuen Fenster.

3.1. Struktur und Navigation

Alle Online Trainings sind in Kapitel aufgeteilt, die Sie als abgeschlossene Themenbereiche

bearbeiten konnen.

Unterhalb der Meniileiste werden das Kapitel sowie das Unterkapitel angezeigt, in dem Sie
gerade lernen. Rechts davon sehen Sie die aktuelle Seitenzahl.

Externe Rechnungslegung = Einfiahrung Seite 2 von 86

Von Seite zu Seite geht es mit der - bzw. -Taste am unteren rechten Bild-

schirmrand. Der Reload-Pfeil aktualisiert bzw. wiederholt die jeweils dargestellte Seite.

3.2. Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis liefert Ihnen jederzeit einen Uberblick iiber die Inhalte des Online
Trainings:

Bilanzwissen
0 Vorbemerkungen
1 Externe Rechnungslegung
1.1 Einfiihrung
Einordnung des Themas
Lernzigle
Definition
Pflicht zur Rechnungslegung
1.2 Bilanzierungsstandards
Einstieg
Ubersicht
1.3 Einzelabschluss - Konzernabschluss

Trie :nn'-rnanh =laltal
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An der Schriftfarbe erkennen Sie, in wieweit die Seiten bearbeitet wurden:

Lernziele Bei bereits besuchten Seiten ist die Schriftfarbe Griin.
Definition Die Seite, die Sie gerade bearbeiten, wird im Inhaltsverzeichnis mit blauer
Schriftfarbe gekennzeichnet.

Ubersicht Schwarze Schriftfarbe zeigt an, dass Sie die betreffende Seite noch nicht
besucht haben.

Vom Inhaltsverzeichnis aus konnen Sie mit einem Klick jede beliebige Seite des Online Trai-

nings aufrufen.

3.3. Bibliothek

Sie haben lhr Training absolviert und mdchten wichtige Lerninhalte noch einmal nachschla-
gen? Kein Problem. Jedes Online Training bietet Ihnen eine "Bibliothek", deren PDFs Sie wah-
rend der Freischaltdauer auf Ihren Rechner herunterladen kénnen. Hierzu zahlen z.B. eine
Dokumentation des Online Trainings und weitere Begleitmaterialien.

@ http:/iwebacad.iliasnet.de - Bibliothek - Microsoft Intern... g ==

._—Il Bibliothek

Dokumente

) Dokurnentation

% Formelsammlung

“E Literaturliste

Lufthansa
X Der Geschaftsbericht

Exkurse

3.4. Glossar

Fiir jedes Online Training gibt es ein Glossar, in dem die Fachbegriffe erldutert werden. Durch
einen Klick auf den Link "Glossar" gelangen Sie an den Anfang dieses Bereiches, der lhnen
eine alphabetische Aufstellung aller Eintrdage bietet. Die hier aufgefiihrten Begriffe verlinken
zu den jeweiligen Erklarungen und Definitionen des Glossars.
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€] http:/fwebacad.iliasnet. de - Glossar - Microsoft Internet ... g |

. o AEERREEEDRRREEE
tash WO R o LR s T o e 7[5

Abdiskontieren |
Abschreibung =
Aktiva

Aktiverungswahlrecht

Aktivieren

Aktivierte Eigenleistungen

Auch wadhrend Sie im Online Training lernen, kdénnen Sie alle wichtigen Fachbegriffe im Glos-
sar nachschlagen. Diese sind unterhalb des Textes in einem separaten Kdstchen zu finden
und mit dem vorangestellten Glossarsymbol #Z versehen. Hier sehen Sie einen Ausschnitt

aus dem Online Training "Bilanzwissen":

&z Glossar
kEaufleute
Einzelunternehmen
kanitalgesellschaft

3.5. Hilfe

Die Schaltflache "Hilfe" liefert Ihnen Informationen und Hilfe zu den Funktionen im Training.
Hier erfahren Sie jederzeit direkt und schnell, wie das Training bedient wird.

3.6. Audio

Uber diese Funktion entscheiden Sie, ob Sie das Online Training mit oder ohne Ton bearbei-
ten. Wenn Sie den Ton ausstellen, konnen Sie die Inhalte der Sprechertexte auf dem Bild-

schirm lesen.
[ il Audio ist an Audio ist an.
[ & Audio ist aus Audio ist aus. Der Sprechertext wird einem grauen Kasten am un-

teren rechten Bildschirmrand angezeigt.

3.7. Wohin fiihren die Links?

Unterstrichene Begriffe sind immer Links. Wenn Sie darauf klicken, springen Sie auf eine
andere Seite oder es geht ein zusatzliches kleines Fenster mit Erklarungen auf. Damit Sie
immer wissen, wohin ein Link Sie fiihrt, sind alle Links gekennzeichnet.
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Folgende Linktypen gibt es:

I Sie konnen zusétzliche Audio-Informationen abrufen.
Li Sie erhalten zusétzliche Informationen.

Iaz Das Glossar 6ffnet sich.

[E Sie starten einen Exkurs in einem eigenen Fenster.

@ Dieser Link fuihrt Sie ins Internet.

R

Die Hilfe offnet sich.

F]

"
I

Es 6ffnet sich ein Dokument, das Sie abspeichern und ausdrucken kdnnen.
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4. Lernempfehlungen

Wir mochten Ihnen das Lernen mit dem Online Training so angenehm und effizient wie mog-
lich gestalten. Wir laden Sie dazu ein, die Vorziige von Online Trainings kennen zu lernen
und geben lhnen einige Empfehlungen fiir Ihr individuelles Lernen.

Das Online Training ermdglicht es lhnen, sich komplexe Lerninhalte unabhdngig von Ort und
Uhrzeit und in |hrem eigenen Lerntempo selbstdandig anzueignen. Der Trainingscharakter
dieses Lernens bietet Ihnen dabei entscheidende Vorteile gegeniiber traditionellen Arten der
Weiterbildung.

4.1. Nutzen Sie die 3 Lernwege!

Die Erfahrungen in der Mitarbeiterweiterbildung zeigen, dass Lernende in einer multimedia-
len Lernumgebung unterschiedliche Zugangsformen des Mediums nutzen. Die drei wesentli-
chen Vorgehensweisen sind die folgenden:

m  Gefiihrte Bearbeitung vom Anfang bis zum Ende durch den Weiter-Button

m  Gezielter Zugriff auf Themen durch einen modularen Aufbau und anhand des Inhalts-
verzeichnisses

m  Zugriff auf ein Glossar, in dem die wichtigsten Begriffe rund um das Thema in kurzer
Form erklart werden

4.2. Nutzen Sie Microsites fiir mehr Lerntiefe!

Microsites sind Fenster mit eigener Navigation, die sich (i.d.R. kleiner als das gedtffnete Fens-
ter) zusatzlich auf Mausklick 6ffnen lassen. Sie liefern Zusatzinformationen, Erlduterungen
oder Definitionen (z.B. kurze Texte und auch Grafiken), ohne dass der eingeschlagene Lern-
weg verlassen werden muss. Sie behalten stets den Uberblick und die Orientierung.

4.3. Lernen Sie, wie es lhrem Typ entspricht!

Menschen unterscheiden sich erheblich in ihren Gewohnheiten, Informationen aufzunehmen
und zu verarbeiten. Es gibt den eher visuell orientierten Lerntyp, der sich Inhalte besser mer-
ken kann, wenn sie durch Bilder oder Grafiken veranschaulicht werden. Der auditive Lerntyp
lernt am leichtesten, wenn er den Lernstoff hort. Anderen hilft es besonders, sich iber ein
Thema auszutauschen oder sich Sachverhalte selbst — zum Beispiel durch Ausprobieren — zu
erschlieBen.
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4.4. Entscheiden Sie selbst, wo und wann Sie lernen!

In der neueren Forschung sind motivationale und emotionale Bedingungen des Lernens star-
ker in den Vordergrund geriickt. Die Ergebnisse sind eindeutig: Lernen funktioniert nur, wenn
man wach, aufnahmefahig und motiviert ist. Diese Faktoren sind sehr stark von der "Tages-
form" abhdngig, sie werden aber auch durch Stress, Ermiidung oder Ablenkung beeintrach-
tigt. Daraus folgt, dass Lernen oft nicht zum richtigen Zeitpunkt stattfindet. Online Trainings
sind hier eine Alternative, denn Zeitpunkt und Ort des Trainings bestimmen Sie. Wir empfeh-
len lhnen, sich einen individuellen Lernbereich einzurichten, wo Sie ungestoért sind und sich
wohl fiihlen. Sorgen Sie fiir geniligend Sauerstoffzufuhr und entspannen Sie Kdrper und Geist
ab und zu durch eine kleine Pause.

4.5. Entscheiden Sie selbst, wie lange Sie lernen!

Es ist wissenschaftlich erwiesen, dass Inhalte, die Sie in kleinen Portionen lernen, stabiler
sind als jene, die Sie sich in einem Schnelldurchlauf an einem Tag aneignen. Die Inhalte un-
serer Online Trainings sind deshalb in abgeschlossene, kompakte Wissensbausteine geglie-
dert. Dadurch kdnnen Sie auch kiirzere Trainingsphasen in den Tagesablauf integrieren, oh-
ne mitten in einem Lernabschnitt aufhéren zu miissen. Diese Art der Wissensaufbereitung
ermoglicht es Ihnen beispielsweise, zwischen zwei Geschaftsterminen eine kleine Trainings-
phase einzuschieben. Miissen Sie lhr Training trotzdem mitten in einer Lerneinheit abbre-
chen, ist auch das kein Problem. Bei der Fortsetzung lhres Online Trainings offnet sich das
Programm an der Stelle, die Sie zuletzt bearbeitet haben.
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