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(2) Arbeitsweisen in LVs und AGs
Didaktisch-Pädagogisches und Methodisches Konzept von FCon
für ISVW-Studierende


Werkzeug Nr. 1 –  Homepage „euro-professionals.de“ oder „… .eu“
Der Dozent offeriert alle seine Materialien, die in den LVs benutzt werden, auf seiner Homepage. Diese weist zwei unterschiedliche Teile auf. (1) Einen öffentlichen Teil, der jedem bei Anklicken der Adresse zugänglich ist und allgemeine wie aktuelle Informationen enthält. (2) Und es gibt einen passwort-geschützten Bereich. Im letzteren Bereich befinden sich alle Lehr-Unterlagen – hinter der Navigations-Leiste „LV“.
Der Benutzername ist für alle gleich und lautet – wie auch meist sonst: „Student“. (Muss genauso geschrieben werden, wie’s da steht). Das Passwort wird in den Lehrveranstaltungen bekanntgegeben und wechselt jedes Semester etwa nach vier Wochen, wenn die Nachschreibe-Termine vorbei sind. Das Passwort hat immer mindestens acht Zeichen und ausschließlich kleine Buchstaben. 
Der geschützte Bereich gliedert sich nach LVs. Außerdem gibt es spezielle Rubriken wie „Working Paper“. Die zu findenden Materialien einer LV sind zu einer oder mehreren Woche(n) gebündelt. Allgemeine Informationen zu der jeweiligen LV – beispielsweise Konzepte, Gliederungen, alte Klausuren – stehen oftmals unter „Woche 0“ oder „.. 00“. Manche LVs brechen nach der siebten oder achten Woche ab, weil der hintere Teil aus einem Seminar und/oder Präsentationen besteht. Die Wochen-Nummer stimmt nicht zwingend mit jener der aktuellen LV überein, die Reihenfolge der Papiere aber in der Regel schon. Es gibt auch ab und zu mal ein altes Papier, was absichtlich nicht gelöscht wurde. Die Arbeitsmaterialien haben oft ein älteres Datum, wenn es keinen Grund gab, etwas zu ändern. Die meisten Dateien sind im Word-Format, einige auch in Power-Point oder Excel. Ältere Dateien weisen noch alte Versionen des Office-Paketes auf, die ich nur dann ändere (und ändern muss), wenn ich diese neu hochlade. Wer noch ältere Software-Versionen benutzt, kann sich aus dem Internet einen sog. Converter ziehen. Funktioniert aber nicht fehlerfrei und kostet bei voluminöseren Dateien mächtig Zeit. Welche Lösungen es da gibt, bespreche ich in den nächsten Tagen mit unseren Computer-Fachleuten; wir sollten dies in der LV kurz erörtern. Bislang hat das „Herunterladen“ von studentischer Seite tadellos funktioniert. Allerdings sollten Sie die vorgegebene Struktur nach LVs und Wochen beibehalten und die Dateien nicht wahllos auf Ihrem Desktop entblättern. Nach spätestens einem Monat blicken Sie dann wahrscheinlich nicht mehr durch, wie die Erfahrungen alle Jahre wieder manchmal sehr offenkundig zeigen. 
Alles was der Dozent elektronisch und per Folien präsentiert, finden Sie auch im Netz wieder. Wenn Sie sich, was ich Ihnen anrate, die Dateien vorher beschaffen, können Sie Ihre Notizen sinnvoll anbringen und strukturieren. Materialien ersetzen keine Eigen-Initiative, sondern unterstützen diese. Auch heißt Kopieren nicht kapieren. Außerdem kommen Sie um ein regelmäßiges Literaturstudium nicht herum. Realistische und nachvollziehbare Kalkulationen weisen auf, dass Studierende für ein Lehrfach (zweistündig pro Woche) im laufenden Semester 100-200 Seiten an Literatur bewältigen können – d. h. lesen und durcharbeiten. Rechnen Sie doch einfach selbst einmal nach…
Die Materialien des Dozenten sind i.d.R. nicht schreibgeschützt. Insbesondere bei den Feedback-Fragen alle paar Wochen können Sie Ihre Anmerkungen und Antworten ergänzen – ob handschriftlich in umformatierten Blättern mit größeren Lücken oder später in Ihren elektronischen Unterlagen. Dieser Service soll Sie entlasten und Ihnen die Möglichkeit geben, sich überwiegend aufs Zuhören zu konzentrieren und sinnvolle Fragen zu stellen. – Später mehr zur Protokollierung von Gruppen-Diskussionen und –Prozessen.


Werkzeug Nr. 2 – Veranstaltungs-Konzept und Arbeitsweise
In jeder LV des Dozenten – also auch in der aktuellen – erhalten Sie ein etwa vier-seitiges Veranstaltungs-Konzept, das auch im Netz steht. Es dient der Diskussion und Verständigung in der ersten Woche. Wesentliche Inhalt sind: Eine Lit.Liste, ein Grob-Konzept der LV, eine Themenliste für Referate (falls angebracht), einen ungefähren Zeitplan und die Lehr- und Lernziele der LV, die Rolle der Feedback-Questions. Zudem wird die Arbeitsweise und die Prüfungsform – in der Regel schon mit festen Terminen – beschrieben. Schauen Sie sich doch einfach das/die Konzept(e) Ihrer aktuellen LV(s) an. Soweit es möglich ist und abhängig vom Studien-Fortschritt und vom Sujet, erfolgt die Wissensvermittlung interaktiv. Das hat Vor- und Nachteile, die wir anfangs diskutieren, und entledigt die Studierenden nicht der Aufgabe der systematischen Nachbereitung. Alle zusätzlichen Absprachen und Ideen – über die Materialien im Netz hinaus  – werden festgehalten. Wie das gehen soll, kommt jetzt:


Werkzeug Nr. 3 mal 3 – Book-Keeping, Time-Keeping, Management/Organizing
In den laufenden Lehrveranstaltungen – insbesondere bei Präsentationen – sind die drei obigen Funktionen zu gewährleisten. Dasselbe System rate ich Ihnen in Ihren Arbeitsgruppen an – vor allem wenn Sie eine Gruppenpräsentation vorbereiten. Auch bei Einzel-Referaten benötigen Sie bei Ihrem Auftritt flankierende Assistenz, um sich voll auf Ihre Kern-Aufgaben konzentrieren zu können. 
Es gibt jeweils – mit unterschiedlichen Aufgaben – einen Book-Keeper, einen Time-Keeper und einen Organizer. Der Book-Keeper verwaltet das Medium „festes Wort“ und ist quasi Schriftführer, Protokollant, besorgt außerdem die Verteilung der Outputs – in den AGs zusätzlich Editor von Papieren (vor allem von der abzugebenden Endfassung), gewährleistet eine einheitliche Zitierweise, u. ä.  Der Time-Keeper verwaltet die Ressource „Time“ und achtet auf Zeitpläne, Redezeiten – in den AGs auf Terminabsprachen, Einladungen… Der Organizer ist eine Art General-Manager und „organisiert“ Präsentations-Facilities wie Beamer, Laptop – in den AGs zusammen mit dem Book-Keeper Bereitstellung und Vervielfältigung des Handout, klärt evtl. Raumfragen, Festlegung der Arbeitsteilung auch bei der Präsentation, der Art der Kommunikation und der Zeitpläne, sorgt ggfs. für einen Diskussionsleiter, evtl. Kaffee und Tee… Natürlich muss da immer jeder mitmachen – der jeweilige Keeper jedoch ist letztverantwortlich, dass alles passiert und alle schön arbeitsteilig ihre Aufgaben erledigen. Und es ist schon klar, dass die Grenzen zwischen diesen Keepern fließend sind… Wie Sie es in den AGs letztlich handhaben, ist vollständig Ihre Sache…
Time-Keeper: Soweit der Dozent präsentiert, bedarf es keines Time-Keepers – oder besser: der gesamte Kurs muss sich äußern, wenn etwas zu schnell geht oder gar zu langsam, wenn wir unsere grobe Zeitplanung nicht einhalten etc. Bei einer Gruppen-Präsentation dagegen obliegt es dem Time-Keeper der Gruppe, dass sowohl der Gesamt-Vortrag wie auch die einzelnen Redeanteile im Zeit-Budget liegen – cum grano salis und unter Abzug von Diskussion und Verständnisfragen. Bei Einzel-Präsentationen vor allem in höheren Semestern ist dringend ein Time-Keeper als weitere Person vonnöten, die in diesem Fall auch die Diskussions-Leitung übernehmen kann. Zu Funktionen des TK innerhalb der AG-Treffs siehe oben. 
Book-Keeper: Der BK ist dafür verantwortlich, dass alle wichtigen Dinge, die vor allem in der Diskussion in der LV auftauchen und nicht in den Materialien schon enthalten sind – zum Beispiel Argumente und Anregungen der Studierenden –, protokolliert werden. Ferner sind in den meisten LVs Listen für Referate, Verteiler oder Übungsaufgaben ad hoc zu erstellen. Diese sind elektronisch oder auf einer Folie gut lesbar für alle sichtbar zu projizieren. Dazu sind ein zusätzlicher Beamer nebst angeschlossenem Laptop oder Overhead-Projektor nebst Folien und Stifte notwendig. Soweit es sich nicht um Listen handelt, kann auch die White-Board benutzt werden. Dann wäre allerdings ein elektronisches Foto anzufertigen, ebenso bei dem Einsatz von Folien. Der Book-Keeper hat dies zu gewährleisten – einschließlich der Distribution an alle Teilnehmer auf dem zuerst zu erstellenden Verteiler. Der Dozent hilft gerne – aber Sie müssen dies im Prinzip selbst hinbekommen, um sich als Gruppe zu versorgen. – Bei Einzel- oder Gruppen-Präsentationen sind die Diskussions-Ergebnisse analog festzuhalten. Bezüglich AGs analog siehe oben.
Organizer/General Manager: Im Zusammenspiel mit dem Book-Keeper hat der OGM die Facilities bereitzustellen: Beamer und/oder Overhead-Projektor etc. Und dafür zu sorgen, dass diese auch funktionieren – all dies, bevor wir anfangen. Das gilt erst recht bei studentischen Präsentationen in welcher Form auch immer. Insbesondere bei Blöcken (halbtags, ganztags) ist ein einheitliches Funktionieren zu organisieren und nicht ein laufendes Wechseln der Operatoren. Daran ist schon manche internationale Tagung gescheitert, was wir uns hier nicht leisten können… Zur Rolle des Organizers ist ansonsten schon alles gesagt. Er/sie muss wenigstens immer einen Stick parat haben, um speichern zu können, der BK eine Kamera beispielsweise per Mobile, falls doch die Tafel benutzt werden muss. 
Wie soll dies alles vonstattengehen? – Einfacher als es zuerst erscheint. Für studentische Präsentationen (ob Gruppe oder solo) sind die Akteure in der Pflicht, dass alles klappt und Ihre Vorträge gelingen. Innerhalb der AGs sowieso – da sind Sie selbst für Ihre Effizienz verantwortlich und profitieren davon oder leiden darunter. 
[bookmark: _GoBack]In den Teilen, in denen der Dozent präsentiert, sind anfangs eine Vielzahl an Listen anzufertigen. Die erste Liste besteht aus Time-Keepern/Organizern für 15 Wochen: Jeweils immer mindestens zwei Personen, in großen Kursen bis zu vier Personen. Wenn jemand plötzlich zum Zahnarzt muss, haben Sie für gegenseitige Vertretung zu sorgen. Für die erste Sitzung leistet der Dozent die Vorarbeit für BK und OGM – BK und OGM müssen aber dafür sorgen, dass die Listen alle gefüllt werden. Die Teilnahme-Liste und Referatsliste werden von den Tuendi selbst unter Assistenz von BK und OGM ausgefüllt. Letztere dürfen diese dann verarbeiten…
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