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WAS LEISTET DER LEITFADEN ,,AUF DEM WEG INS NETZ*?

L~Auf dem Weg ins Netz“ bietet allen Einrich-
tungen der Freien Wohlfahrtspflege und ande-
rer sozialer Institutionen eine gute Hilfe bei der
Konkretisierung ihrer Pldne fiir ein eigenes
Internetcafé. Der Leitfaden kann auf unter-
schiedliche Art und Weise bei der Umsetzung
der Pléne eingebracht werden.

Eine Moglichkeit besteht darin, den Leitfaden
von A bis Z durchzugehen und die angegebenen
Wege und Losungsansidtze eins zu eins umzu-
setzen. Dieses ist gerade fir Personen, die selbst
mit der Einrichtung eines Internetcafés Neuland
betreten, eine gute Option.

Menschen, die sowohl schon Erfahrungen mit
der Umsetzung von eigenen Konzepten als
auch mit Computern und dem Internet haben,
koénnen auch stichwortartig den Leitfaden zu

Hilfe nehmen. Das angehdngte Schlagwort-
verzeichnis bietet dabei die notige Unter-
stiitzung.

In allen Bereichen rund um den Themenkom-
plex ,Internet/o6ffentlicher Zugangsort/Schulungs-
angebote® offeriert ,Auf dem Weg ins Netz"“
jeweils eine oder mehrere Moglichkeiten. Der
Leitfaden will und kann nicht den Anspruch
auf Abdeckung aller moglichen Wege zum Ziel
haben. Alle notigen Schritte werden jedoch
erortert und besprochen.

Im Verlauf des Leitfadens werden Muster fir
Prédsentationen, Schulungsmaterialien, Presse-
texte sowie Evaluationsbdogen angeboten.
Samtliche Dateien gibt es als Download auch
noch einmal unter:
www.digitale-chancen.de/service
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WOHLFAHRTSVERBANDE UND IHRE SCHLUSSELFUNKTION FUR DIE DIGITALE INTEGRATION

Das Internet hat sich innerhalb kurzer Zeit

zu dem Informationsmedium schlechthin entwi-
ckelt. Allein in Deutschland gibt es derzeit

30 Millionen private Internetnutzer. Weitere

7,5 Millionen Menschen planen in der nachsten
Zeit, ebenfalls ins Internet einzusteigen. So sehr
diese Zahlen auch fiir sich sprechen, es gibt
immer noch viele Menschen, die dem Internet
skeptisch oder sogar ablehnend gegenitiberste-
hen. Die Griinde hierfir sind vielféltig: Neben
einer Scheu vor dem finanziellen Aufwand kann
Angst vor der Technik oder Zweifel am person-
lichen Gewinn durch das Internet eine Rolle spie-
len. Auch Menschen, die in ihrem Beruf bisher
keinen Kontakt zum Medium Internet hatten,
erkennen oft die personlichen Vorteile nicht.

Fest steht jedoch, dass die Digitalisierung der
Gesellschaft immer starker voranschreitet und
das World Wide Web, das weltweite Netzwerk,
immer mehr zum festen Bestandteil unserer tag-
lichen Kommunikation wird. Umso bedeutender
ist die Aufgabe, Bevolkerungsgruppen, die bisher
keinen Zugang zum Internet hatten, in das digita-
le Zeitalter zu integrieren. Denn gerade fiir Senio-
rinnen und Senioren, Behinderte und Jugendliche
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aus sozial schwachen Familien eroffnet das
WWW neue persénliche und berufliche Chancen.

Wohlfahrtsverbande als Multiplikatoren
Die Bundesregierung hat sich dieser Aufgabe
angenommen und die Initiative ,Internet fiir
Alle® ins Leben gerufen. Im Rahmen dieser
Initiative wurde durch eine Kooperation des
Bundesministeriums fur Wirtschaft und Tech-
nologie (BMWi) mit dem Deutschen Roten
Kreuz (DRK) die Aktion ,Mit dem Roten Kreuz
ins Netz“ gegriindet. Mit seinen 534 Kreisver-
bédnden, 4.790 Ortsverbdnden und tiber 4,8
Millionen Mitgliedern bietet das DRK eine her-
vorragende Infrastruktur, um die definierte Ziel-
gruppe der bisherigen ,Non-User” anzusprechen.

Erfolg durch Public Private Partnership
Dank einer Partnerschaft zwischen der Offent-
lichen Hand und den Wirtschaftsunternehmen
Hewlett-Packard, Cisco Systems und dem Open-
Source-Software Anbieter SuSe Linux war es
maoglich, in 20 Kreisverbdanden des DRK Inter-
netcafés einzurichten; dort werden nun regelma-
Big kostenlose Schnupperkurse fiir Senioren,
Behinderte, Jugendliche und auch Berufswieder-
einsteiger sowie Ehrenamtliche angeboten. Der
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Prasident des DRK, Prof. Dr. Dr. Knut Ipsen,
bringt den Nutzen dieser so genannten Public
Private Partnership auf den Punkt: ,Die Unter-
stitzung durch Sponsoren im Rahmen dieser
Schnupperkurse zeigt, dass Politik, Unternehmen
und gemeinnitzige Organisationen gemeinsam
die Teilhabe aller Menschen an der Informations-
gesellschaft voranbringen konnen.“ Den Kreis-
verbanden selbst wurden professionelle Hilfe-
stellungen gegeben, um auch lokale Sponsoren
zu gewinnen, die zum Beispiel die notigen
Biiromobel fur das Internetcafé finanzieren.

Fundiertes Knowhow fiir Dozenten

Fir ,Mit dem Roten Kreuz ins Netz“ wurden
nicht nur Technik und R&umlichkeiten bereit-
gestellt, sondern auch spezielle Kursbegleit-
materialien entwickelt. So ist gewdhrleistet,
dass die eigens ausgebildeten Projektleiter in
den Kreisverbénden inhaltlich und auch didak-
tisch auf die Schnupperkurse gut vorbereitet sind;
sowohl die Schulungen als auch die Materialien
wurden in Zusammenarbeit mit dem ,Berliner
Institut fur Sozialforschung® entwickelt.

Der Anklang in der Bevolkerung der 20 Stadte
ist immens: Bis zu 1.000 Menschen werden im
Rahmen dieses Pilotprojektes wochentlich
geschult. Der Erfolg der Aktion ,,Mit dem Roten
Kreuz ins Netz“ zeigt, wie grof3 der Bedarf an
Internetschulungen im auBerschulischen
Bereich in Deutschland ist.

Der vorliegende Leitfaden bietet eine fundierte
Handlungsvorgabe fiir die Einrichtung eines
Internetcafés. Alle Bereiche, die hierfiir bedacht
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werden miissen — von der Grundausstattung
uber die Sponsorenakquise bis hin zur begleiten-
den Offentlichkeitsarbeit —, werden abgedeckt.

Das Interesse in der Bevolkerung an dem neuen
Medium ist so groB, dass inzwischen viele Ein-
richtungen der unterschiedlichen Wohlfahrtsver-
bédnde dem Wunsch nach zielgruppengerech-
ten Schulungsangeboten nachkommen mochten.

Der Leitfaden soll Sie dabei Schritt fir Schritt
und mit vielen praktischen Tipps und Erfah-
rungen aus der DRK-Kooperation unterstiitzen.
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VON DER WUNDERMASCHINE ZUM MASSENPRODUKT

Das WWW heute: ein weltumspannendes Netzwerk.

Als bereits im 17. und 18. Jahrhundert ehrgeizige
Wissenschaftler mit der Entwicklung der ersten
Rechenmaschinen begannen, sprach man von
einer kleinen Revolution. Die Vision, dass es ein-
mal Maschinen geben wiirde, die mehr leisten
konnen als ein menschliches Gehirn, lag noch
im Bereich des Unvorstellbaren. Doch vor

20 Jahren startete dann der Computer seinen
Siegeszug. Heute nutzen wir dieses Superhirn
vollig selbstverstdandlich, arbeiten mit dem Inter-
net, archivieren unterschiedliche Dokumente,
rechnen, zeichnen und kommunizieren.

Was ist eigentlich das Internet?

»Die Entwicklung des Internets“ — so Prof. Dr.
Herbert Kubicek, Leiter der ,Stiftung Digitale
Chancen” in Bremen — ,nahm in den spaten
sechziger Jahren in den USA ihren Anfang. Das
zu Beginn der neunziger Jahre geschaffene
World Wide Web eroffnete dann die Moglich-

keit, von einem Ort auf Texte, Bilder, Videos und
Tone zuzugreifen, die auf einem Computer an
einem anderen Ort gespeichert sind. Dadurch
wird der Zugang zu Informationen aus allen
Lebensbereichen ertffnet. Aber wie beim Auto-
fahren muss man nicht nur die Technik bedienen
konnen, sondern auch die Wege zu den Zielen
finden. Dieses ist eine grof3e bildungspolitische
Herausforderung.”

Wie hat sich das Internet entwickelt?

Die Anzahl der Internet-User ist in den vergange-
nen Jahren beachtlich gestiegen. Im Verhéltnis
zum Vorjahr waren 2001 in Deutschland schon
36 Prozent mehr Menschen zwischen 14 und

69 Jahren online als 2000. Zurzeit gibt es rund
30 Millionen private Internetnutzer in der
Bundesrepublik, zuziiglich der Menschen, die
rein beruflich mit dem WWW arbeiten.



Laut der ARD/ZDF-Online-Studie 2001 diirfte der
jahrliche Zuwachs auch in den kommenden
Jahren im Mittelwert immer noch bei 20 Prozent
liegen. Die Studie besagt, dass es allein in
Deutschland innerhalb der vergangenen vier
Jahre eine Versechsfachung der Userzahl gege-
ben hat; verbunden mit einem deutlichen
Strukturwandel der Nutzerschaft. Wahrend 1997
noch hauptsachlich tiberdurchschnittlich gebil-
dete Manner zwischen 20 und 39 Jahren das
Internet fur sich entdeckt hatten, findet das
WWW heute bei weitaus groBeren Bevolke-
rungsschichten Freunde.

So verzehnfachte sich die Zahl der weiblichen
Surfer von 1997 bis 2001, und bei den iiber
50-Jahrigen fand sogar ein Anstieg um den
Faktor 13 statt. Dennoch sei ein Durchbruch des
Internets in allen Bevolkerungsschichten nur
maoglich, wenn einerseits die Handhabung der
Gerdte und Betriebssysteme noch weiter verein-
facht wiirde und andererseits die ,Noch-nicht-
Nutzer” den realen Nutzwert des Mediums fiir
sich personlich erkennen wiirden. Auf dem Weg
zu dieser Erkenntnis spielen die Wohlfahrtsver-
bénde eine groBe Rolle. Zumal sich nicht nur
die reale Anzahl der User vervielfacht hat, son-
dern auch der prozentuale Anteil der privaten
Anschlisse deutlich gestiegen ist. 78 Prozent der
Anschlusse liegen heute in Privathaushalten.
1997 wurde noch hauptsdchlich am Arbeitsplatz,
in der Schule oder am Ausbildungsplatz auf das
Internet zugegriffen.

- Auf dem’ e\./eg ins Netz ;

Worauf sollte man beim Kauf von
Computern achten?

Peter Knaak von der Stiftung Warentest in Berlin
empfiehlt: ,Drei Punkte sollten beim Einkauf von
Computern besonders beachtet werden: Kaufen
Sie Thre Modelle bei dem Fachhéndler, von dem
Sie Gutes gehort haben, damit Sie im Falle von
technischen Problemen Unterstiitzung erhalten.
Zudem sollten die Computer tiber ein eingebau-
tes Modem verfiigen und damit bereits fiir den
Zugang zum Internet gertstet sein. Schlieflich:
Es ist nicht nétig, die allerneuesten Modelle zu
kaufen, diese sind viel zu teuer und weniger
aktuelle Rechner erfiillen die Anforderungen der
Teilnehmer an den Schnupperkursen vollig.*



CHANCEN FUR DEN WOHLFAHRTSVERBAND
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Wohlfahrtsverbénde tibernehmen eine immer
groBere Verantwortung in der Gesellschaft.
Durch den Verlust der Mehr-Generationen-Haus-
halte und den wachsenden Anteil an Senioren in
der Gesellschaft haben die Verbdnde zum Bei-
spiel Aufgaben in der Senioren- und Altenpflege
ubernommen, die vor einigen Jahrzehnten noch
von den Familien selbst geleistet worden sind.
Auch aus der Kinder- und Jugendarbeit, Berei-
chen der Weiterbildung und auch der Frauen-
forderung sind sie nicht mehr wegzudenken.

Durch das zusétzliche Betreuungsangebot im
Rahmen eines Internetcafés konnen die Ein-
richtungen der Wohlfahrtsverbédnde ihr Dienst-
leistungsangebot erweitern und den Zielgruppen
neue Perspektiven eroffnen. Astrid Sommerfeld,
Projektbetreuerin fiir die Aktion ,Mit dem Roten
Kreuz ins Netz“ in Koéln, beschreibt diesen
Effekt mit ihren Erfahrungen vor Ort:

»,Mit dem Erfolg der Kurse sind wir sehr zufrie-
den. Sie sind langfristig ausgebucht und es
macht richtig SpaB, die Kurse zu halten, weil
die Begeisterung der Teilnehmerinnen und
Teilnehmer fiir das Internet sehr groB ist.”

Ein Internetcafé steigert zum einen die Attrakti-
vitdt einer Einrichtung und spricht zum anderen
neben der élteren Zielgruppe und Behinderten
auch Menschen an, die sich tiber die Schnupper-
kurse neue berufliche Perspektiven ertffnen
wollen oder Interesse an ehrenamtlichem
Engagement haben. Unter Umstdnden kénnen
uber ein Internetcafé auch junge Menschen fir
die Arbeit im Wohlfahrtsverband begeistert
werden: Der eigene Internetschulungsraum
kann also durchaus ein Medium zur Ansprache
von neuen ehrenamtlichen Mitarbeitern sein.

Wohlfahrtsverbande kénnen dank der Kursangebote den

Alltag von Senioren erleichtern.
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Die Planungsphase: Step by Step

WELCHE ZIELGRUPPEN SPRECHEN WIR AN?
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Unterschiedliche Lebenssituationen lassen sich mit dem Internet einfacher gestalten.

Seniorinnen und Senioren

Der tberwiegende Teil der dlteren Menschen
hatte noch nie Beriihrungspunkte mit einem
Computer. Sie missen also nicht nur die
Funktionsweise des Internets, sondern auch den
Computer selbst kennen lernen, inklusive der
Fachtermini. Der Bedarf an Internetschulungen
ist sehr groB, da viele dltere Menschen die
praktischen Vorteile des Internets im Alltag
erkannt haben: Als Beispiel sei hier nur der
wachsende Bereich des Online-Shopping
genannt.

Behinderte Mitmenschen

Ebenso wie die Zielgruppe der dlteren Menschen
konnen auch Menschen mit korperlichen oder
bestimmten geistigen Einschrankungen vom
Internet profitieren. Mangelnde Mobilitdt kann
in bestimmten Bereichen dank des Internets

~uberbriickt® werden. Die Teilnahme am aktiven
Leben, die Organisation von Abldufen wie dem
téglichen Einkaufen, der Kommunikation mit
Verwandten und Freunden oder auch Verbéan-
den - all das wird einfacher. Laut der Gesell-
schaft fiir Konsumgiiterforschung buchen be-
reits 28,6 % der Menschen, die tiber das Internet
shoppen, ihre Reisen online. 12,8 % kaufen im
Netz Kleidung und Schuhe und 9,6 % ordern ihr
PC-Zubehor bereits tiber das WWW. Das Internet
ermoglicht Behinderten eine groBere Unabhédn-
gigkeit von der Hilfe anderer, da es sowohl
behindertengerechte Computer als auch ent-
sprechende Websites gibt.



Die Planungsphase: Step by Step

WELCHE ZIELGRUPPEN SPRECHEN WIR AN?

Wt dem W T —

Berufswiedereinsteiger

Gerade fur Frauen, die nach einer familien-
bedingten Auszeit wieder in den Beruf zurick-
kehren mochten, ist es wichtig, sich mit den
Innovationen in der Berufswelt vertraut zu
machen. Ein Schnupperkurs kann die notigen
Anspriiche oft abdecken und so in puncto Inter-
net und E-Mail auf den Wiedereinstieg vorbe-
reiten.

Ehrenamtlich tatige Menschen

Das Internet erleichtert auch die Organisation
im Ehrenamt, erspart Zeit und bietet neue
Ansétze, die die Motivation der ehrenamtlichen
Mitarbeiter steigern. Durch das Angebot von
Schnupperkursen fiir Ehrenamtliche profitiert
unmittelbar der Mitarbeiter und mittelbar auch
der Wohlfahrtsverband.

Jugendliche aus sozial schwachen Familien
Jugendliche sind sicherlich die Zielgruppe mit
den groften Vorkenntnissen und gleichzeitig
den geringsten Beriithrungsédngsten im Umgang
mit Computern. Dennoch ist es vielen Kindern
und Jugendlichen aus sozial schwachen Familien
aufgrund der knappen finanziellen Mittel nicht
moglich, ihre Computerkenntnisse zu vertiefen.
Im Sinne des Chancenausgleichs ist es daher
besonders wichtig, diese Jugendlichen zu schu-
len, um ihnen gute Startchancen fiir den
Berufseinstieg zu geben.

Chancenausgleich dank des Internets fir alle Kinder und

Jugendlichen.



Die Planungsphase: Step by Step
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WIE SIEHT DER IDEALE SCHULUNGSRAUM AUS?

Bevor ein Internetcafé eingerichtet wird, muss
man — wie auf den Seiten zuvor beschrieben -
entscheiden, welche Zielgruppen angesprochen
werden sollen. Danach richtet sich auch, welche
Grundkriterien bei der Auswahl des Raumes
ausschlaggebend sind. Hierbei sind folgende
Fragen zu beachten:

Werden wir Rollstuhlfahrer und andere

Menschen mit eingeschrankter Mobilitat

ansprechen?

= Wenn ja, sollte der Raum im Erdgeschoss lie-
gen und alle notigen Tiren miissen eine ent
sprechende Breite haben. Oder ein ausrei-
chend groBer Aufzug steht zur Verfiigung,
wenn sich der Raum in einem héheren
Geschoss befindet.

Fiir die optimale Ansprache der Zielgruppe ist neben

guten Dozenten die richtige Ausstattung des Schulungs-

raumes wichtig.

Wie viele Computer-Arbeitsplatze wollen

wir einrichten?

= Im Vorfeld Gberlegen, ob der Raum fir die
geplanten Arbeitsplatze inklusive der Mobel
grof3 genug ist und noch ausreichend Lauf-
fldche zur Verfiigung steht.

Wie wollen wir die Computer-Arbeits-

platze ausrichten?

= Sollen die Arbeitsplédtze parlamentarisch
oder zum Beispiel im Rechteck angeordnet
werden? Unbedingt beachten, dass die
Bildschirme nicht der direkten Sonne ausge-
setzt sind. Das muss rechtzeitig beriicksich-
tigt werden, damit die entsprechenden
Kabelkandle verlegt werden konnen.

Ist eine ausreichende Verkabelung

vorhanden?

= Reichen die vorhandenen Leitungskapazité-
ten aus, um alle Computer zu speisen?
Miissen neue Verkabelungen gelegt werden?

ISDN- oder DSL-Anschluss?

= Bei einem neuen Anschluss empfiehlt sich
immer ein Preis- und Servicevergleich.

= Kann man auf einen vorhandenen ISDN-
Anschluss zuriickgreifen?
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WIE SIEHT DER IDEALE SCHULUNGSRAUM AUS?

Neben den technischen Voraussetzungen spielt
auch die Ausstattung des Raumes eine wichtige
Rolle. Dafiir muss Folgendes beachtet werden:

= Welchen zielgruppenspezifischen
Anforderungen muss das Mobiliar geniigen?

= Wird der Raum ausschlieBlich fir die
Internetkurse genutzt?

= Wie sieht die Nutzung des Raumes an den
ubrigen Tagen aus?

Bei der Auswahl der Tische ist darauf zu ach-
ten, dass sie die richtige Hohe haben und an
der Unterseite der Tischplatten keine tief gezo-
genen Rahmenkanten sind: Diese sind vor
allem fir Rollstuhlfahrer sehr hinderlich.

Der Fachhandel bietet unterschiedliche Mobel
fiir Computer-Arbeitsplatze, vom praktischen
Einzeltisch mit integriertem Schubbrett fir die

Tastatur bis hin zum Computerschrank mit ein-
gebautem Tisch. Letztere lassen sich komplett
verschlieen, so dass an kursfreien Tagen kein
Computer sichtbar im Raum steht. Das ist
besonders sinnvoll, wenn nicht gewdhrleistet
werden kann, dass immer eine Aufsichtsperson
anwesend ist, und viele Menschen auf3erhalb
der Kurse den Raum betreten.

Nicht zwingend notwendig, aber fir den
Schulungsablauf sehr hilfreich ist ein Beamer
oder ein klassischer Overheadprojektor;
Ubungsanweisungen kann der Dozent dann
zentral erkldren und verdeutlichen. Zu beach-
ten ist hier, dass natiirlich eine weif3e
Projektionswand vorhanden sein sollte.

Viele gemeinnitzige Einrichtungen, die ein
Internetcafé betreiben, werden bei der
Finanzierung von Sponsoren unterstiitzt.

Im weiteren Verlauf dieses
Kapitels finden Sie ndhere
Informationen zur Sponsoren-
akquise. Nach dem Prinzip
»~Tue Gutes und rede dariiber”
sollte man den Sponsoren die
Gelegenheit geben, sich bei-
spielsweise im Schulungsraum
zu prdasentieren. Moglich sind
hier Poster oder Aufsteller:
Auch diese Uberlegungen soll-
ten bei der Planung eines
Schulungsraumes berticksich-
tigt werden.

Mobel und PC missen den Bedurfnissen der Kursteilnehmer angepasst sein.
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WIE VIEL PERSONAL BENOTIGEN WIR FUR EIN INTERNETCAFE?

Um einen erfolgsorientierten und dauerhaften
Ablauf der Schulungen im Internetcafé zu
gewadhrleisten, ist eine professionelle Personal-
bedarfsplanung unbedingt notwendig.
Unterschieden werden muss hier zwischen der
Vorbereitungszeit und den eigentlichen

Schulungen sowie dem Aufwand fiir die Instand-
haltung und Wartung. Idealerweise setzt sich
das Internetteam aus vier bis fiinf Personen
zusammen: je ein Mitarbeiter fiir die Technik
und das Marketing, ein Masterteacher und je
nach Bedarf ein bis zwei weitere Dozenten.

Die Vorbereitungszeit

BEDARF

L 1 Mitarbeiter Technik

Beschreibung

Der Kontakt zu den Hard- und Software-
lieferanten sowie die Installation gehoren zu
den Aufgaben des technischen Beauftragten.
Dieser sorgt fiir die notigen ISDN- und DSL-
Leitungen sowie den Kontakt zum Provider
etc. Der Technik-Mitarbeiter sollte auch fiir
die Wartung und Instandhaltung der Com-
puterausstattung zur Verfiigung stehen.

Zeitaufwand

Je nach Routine und schon vorhandener
Grundausstattung des Schulungsraumes.
Auch beziiglich der Wartungsarbeiten gilt
der Bedarfsfall.

Mitarbeiter Akquise/Marketing

Beschreibung

Parallel zur Hard- und Softwareplanung kon-
nen schon aktiv Sponsorenakquise und
Marketing betrieben werden. Ansprache der
potenziellen Sponsoren und Erarbeitung des
Werbematerials gehéren zu den Aufgaben
dieses Mitarbeiters. Der Marketing-Beauf-
tragte ist auch dafiir zustdndig, dass mit
Hilfe der Werbematerialien die Zielgruppen
angesprochen werden.

Zeitaufwand

Gesamtaufwand beinhaltet Erarbeitung/
Adaption des Sponsorenkonzeptes,
Ansprache der Sponsoren, Erarbeitung/
Adaption der Druckmaterialien;

je nach Routine des Mitarbeiters 20 bis
40 Stunden.
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WIE VIEL PERSONAL BENOTIGEN WIR FUR EIN INTERNETCAFE?
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Kursteilnehmer haben immer wieder Fragen, die der

Dozent beantworten muss.

Die Schulungen (bei zwei bis drei Schulungen pro Woche)

BEDARF

E 1 Masterteach'

Beschreibung

Der Masterteacher leitet die Dozenten-
gruppe, fungiert als Schulungskoordinator,
legt die Lerninhalte fest und hat gute
Computerkenntnisse.

Zeitaufwand

Wenn die Schulungsleitlinien einmal erar-
beitet sind, begrenzt sich der Zeitaufwand
unter Voraussetzung eines guten Teamworks
mit den ubrigen Dozenten auf zwei bis vier
Stunden pro Woche.

§ 1 bis 2 Dozent'

Beschreibung

Die Dozenten unterstiitzen den Master-
teacher und fithren auch in Eigenregie
durch die Schnupperkurse. Grundkenntnisse
aus der Computerwelt sollten vorhanden
sein. Ideal ist die Besetzung des Teams mit
mehreren Dozenten, um bei Urlaub und
Krankheit kontinuierliche Schulungen zu
gewahrleisten.

Zeitaufwand

Inklusive einer kurzen Vorbereitungszeit fiir
jeden Schnupperkurs betragt der wochentli-
che Zeiteinsatz fiir jeden Dozenten ungefahr
drei Stunden. Ein zweistiindiger Kursus ist
hier bereits eingerechnet.



W put dert T T
. [ ] [ ] ] [ ]

Die Planungsphase: Step by Step

WIE HOCH SIND DIE KOSTEN FUR DIE HARDWARE?

Je nach Hersteller und Aktualitdt der Modelle eines Markenherstellers und ist bereits fiir
variieren die Kosten fiir die Hardware. Die auf- einen empfohlenen Schulungsraum mit fiinf
gefiihrte Rechnung berticksichtigt die Produkte = Arbeitsstationen hochgerechnet.

Kostenschatzung fiir Hardware bei fiinf Arbeitsstationen

L Kosten fiir Hardware

ten fiir Verkabelung und Meitungen

Desktop-PC: 766 MHz, Elektro- und
64 MB SDRAM, 20 GB 2.750 Euro Datenverkabelung 650 Euro
Speichermodul 64 MB 250 Euro
CD-ROM Max-Speed ISDN-/DSL-Kosten (Beispiel Telekom*)
CD-ROM-Laufwerk 300 Euro Einmalige Installations-

kosten 125 Euro
19-Zoll-Monitor 1.500 Euro

Grundgebdhr fir ISDN
Drucker: Laserjet 500 Euro und DSL ein Jahr 440 Euro
Router 200 Euro DSL-Flatrate ein Jahr 300 Euro
Vor-Ort-Service-Package
fir drei Jahre Supportpack 500 Euro
Gesamtbetrag Gesamtbetrag
Hardware: 6.000 Euro Leitungen: 1.370 Euro

* Stand: Juni 2002

Alle Preise sind unverbindlich und zeigen ledig- Hardware. Diese Kosten sollten 600 bis 700
lich einen Richtwert auf. In der Aufstellung Euro fir den Gesamtaufbau nicht tiberschrei-
nicht enthalten sind Kosten fiir mogliche ten. Im Regelfall kann ein ortliches Unter-
Installations- und Aufbauarbeiten der nehmen diese Installationen vornehmen.
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WIE GEWINNT MAN SPONSOREN?

" Auf dem W g
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Erfolgreiche Zusammenarbeit mit Sponsoren ist bedeutsam.

Erfreulicherweise werden mittlerweile viele
Sportvereine, kulturelle Veranstaltungen oder
auch soziale Einrichtungen von Unternehmen
unterstiitzt. Das soziale Engagement wirkt sich
positiv auf das Image in der Offentlichkeit aus.
Um ein oder mehrere Unternehmen fiir Sach-
oder Geldspenden zu gewinnen, sollten Sie ein
paar Punkte beachten:

= Sammeln Sie Argumente, warum gerade Ihr
Internetcafé férderungswiirdig ist!

= Versprechen Sie nicht das Blaue vom
Himmel!

= Uberzeugen Sie durch ein glaubwiirdiges
und vor allen Dingen umsetzbares Konzept!

= Machen Sie in aller Deutlichkeit klar, wo
Nutzen und Imagegewinn fiir den
Sponsoring-Partner liegen!

Neben einem entsprechenden Brief fiir die
Ansprache Ihres Sponsoring-Partners in spe
finden Sie auf den folgenden Seiten auch eine
Musterprasentation. Mit Hilfe dieser Préasenta-
tion konnen Sie bei einem personlichen
Gesprach mit dem potenziellen Forderer Ihr
Konzept fiir das Internetcafé vorstellen.

Die Prasentation umfasst neben der konzeptio-
nellen Herleitung auch eine Charakterisierung
der Zielgruppen und bietet einen Uberblick
uber die tatsdchlichen Leistungen, die Ihre
Einrichtung dem Partner anbietet. Eine modifi-
zierbare Arbeitsvariante konnen Sie im Internet
unter www.digitale-chancen.de/service
herunterladen.
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WAS BEIM SPONSORING NOCH BEACHTET WERDEN MUSS...

Das Wort ,Sponsor” kommt aus dem Englischen
und bedeutet so viel wie ,,Goénner” oder
»Geldgeber®.

Unter Sponsoring versteht man ein Vertrags-
verhdltnis auf privatrechtlicher Ebene zwischen
zwei oder mehreren Parteien. Aufgrund dieses
Vertrages verpflichtet sich der Sponsor, dem
Gesponserten materielle Vorteile zu gewahren.
Der Gesponserte hingegen verspricht, zugunsten
des Sponsors bestimmte Tatigkeiten zu entfalten
und diesermn bestimmte Rechte einzurdumen, damit
der Sponsor seine unternehmerischen Marketing-
und Kommunikationsziele verfolgen kann.

Beim Sponsoring miissen fiir den Geldgeber
nicht immer direkt 6konomische Ziele im
Vordergrund stehen. Vielmehr sind folgende
Kommunikationsziele vorrangig:

= Imagepflege und Imageverbesserung mit
dem Ziel eines Imagetransfers, das heif3t
einer Ubertragung von Imagemerkmalen
des Gesponserten auf das Image des Sponsors.
Wenn ein gemeinniitziges Internetcafé unter-
stiitzt wird, profitiert der Sponsor von diesem
sozial-gesellschaftlichen Engagement und
generiert ein positives Image.

= Kontakt- und Goodwill-Pflege. Sponsoring
ermoglicht es den Unternehmen, auch Ziel-
gruppen, die durch konventionelle Werbung
nur schwer zu erreichen sind, in einem
nicht kommerziellen Umfeld anzusprechen.

= Steigerung des Bekanntheitsgrads eines
Unternehmens und somit der Moglichkeit,
neue Kunden zu gewinnen, ist ebenfalls ein
Ziel des Sponsoring-Engagements.

Kann der Sponsoring-Partner seine
Ausgaben absetzen?

Es ist von Vorteil, wenn der Wohlfahrtsverband
auch tiber die steuerlichen Vorteile fiir einen
Sponsor informiert ist. Entscheidend fiir die
Anerkennung von Sponsoring-Aufwendungen
als Betriebsausgabe ist, ob sie in einem tatsdch-
lichen oder wirtschaftlichen Zusammenhang
mit dem Betrieb des Sponsors stehen. Soweit
die Sponsoring-Aufwendungen lediglich
gemacht wurden, um die Offentlichkeit auf die
Person des Spenders aufmerksam zu machen,
sind sie nicht als (sonstige) Betriebsausgaben
anzuerkennen.

Fir die Beriicksichtigung der Sponsoring-Auf-
wendungen als Betriebsausgaben kommt es
nicht darauf an, ob die Leistungen notwendig,
tiblich oder zweckmaéBig fiir das Unternehmen
sind. Die Aufwendungen durfen auch dann als
Betriebsausgaben abgezogen werden, wenn die
Geld- oder Sachleistungen des Sponsors und die
erstrebten Werbeziele fir das Unternehmen
nicht gleichwertig sind. Nur bei einem krassen
Missverhaltnis zwischen den Leistungen des
Sponsors und dem erstrebten wirtschaftlichen
Vorteil ist der Betriebsausgabenabzug nicht
moglich.
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MUSTERBRIEF ZUR SPONSORENAKQUISE

An
Unternehmensname
Ansprechpartner
Straf3e

PLZ/ORT
Datum

Aufbau eines Internetcafés im (Name der Einrichtung einfiigen), motiviert durch die
Initiative ,Internet fiir alle* der Bundesregierung

Sehr geehrte Frau ...[sehr geehrter Herr ...,

Millionen von Menschen in Deutschland nutzen bereits die vielfdltigen Chancen, die ihnen das Internet
im privaten und beruflichen Bereich bietet. Dieser Bevolkerungsgruppe stehen jedoch mehr als 28
Millionen ,,Offliner” zwischen 14 und 69 Jahren gegeniiber, die keinen Zugang zum Internet haben. Die
Bundesregierung hat sich zum Ziel gesetzt, diese ,digitale Spaltung” mit der tatkréftigen Unterstiitzung
der Wohlfahrtsverbande und ihrer Einrichtungen zu tiberwinden.

Oftmals gibt es fiir NichtInternetnutzer finanzielle oder gesundheitliche Hiirden, die sie von den ersten
Schritten ins Netz abhalten. Deshalb wird die/der (Name der Einrichtung einfiigen) ein Internetcafé fir
Seniorinnen und Senioren, behinderte Menschen, Jugendliche aus sozial schwachen Familien oder auch
Berufswiedereinsteiger einrichten.

In speziell erarbeiteten Schulungsmodellen werden wir in unserem neuen Internetcafé Menschen die
Moglichkeit geben, das Internet kennen zu lernen. Wir mochten der wachsenden Nachfrage nach
Internetschnupperkursen vor Ort gern bedarfsgerecht sowie nachhaltig begegnen und benétigen hier-
fir noch Sach- und Geldspenden von Sponsoren aus unserer Region.

Der beiliegenden Projektskizze konnen Sie ndhere Informationen zu diesem Projekt und die Benefits fiir
Ihr Unternehmen entnehmen.

Es ware schon, wenn Sie uns im Rahmen einer Public Private Partnership helfen, unseren Beitrag zur
Integration der Gesellschaft zu leisten.

Fiir ein erstes Gesprach stehen wir Ihnen selbstverstandlich gern zur Verfiigung und verbleiben
mit freundlichen GriiBen

Name
Geschaftsfihrer
Name Wohlfahrtsverband
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Die Planungsphase: Step by Step

MUSTERPRASENTATION ZUR SPONSORENAKQUISE

Auf dem Weg ins Netz

Realisation eines Internetcafés durch
(Name der Einrichtung einfligen)
In (Ort einfigen)

Daten und Fakten fiir lokale Sponsoren

Aktueles Datum ainfugen
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Die Planungsphase: Step by Step

MUSTERPRASENTATION ZUR SPONSORENAKQUISE

Auf dem Weg ins Netz

s Das Internet hat sich in einem rasanten Tempo zu einem
wichtigen Informationsmedium entwickelt, das von
Millionen Menschen taglich genutzt wird.

L Jedoch sind in Deutschland rund 28 Millionen Menschen
zwischen 14 und 69 Jahren noch ,offline”.

L Der Bedarf an Internetkenntnissen wird in Zukunft weiter
steigen, da sich das Internet sowohl im privaten als auch
im beruflichen Bereich immer starker ausbreitet.

L] Die Vermittiung dieser Kenntnisse ist eine geselischafts-
politische Aufgabe, die wir erfillen wollen.

@ D.umrnﬁdﬂadlrm.m ler Einrichtung einfigen) T
(Ziglgruppen einfiige J'ﬂ\lmm

Ausgangslage




P put o T
- %

[ [ [
Kapitel 2 Kapitel 3 Kapitel 4 Kapitel 5

Die Planungsphase: Step by Step

MUSTERPRASENTATION ZUR SPONSORENAKQUISE

Auf dem Weg ins Netz

Das Internetcafe soll .Offlinern” den ersten Zugang zum Medium
Internet ermdglichen bzw. erleichtern.

Im Vordergrund steht die leicht verstandliche, unterhaltsame
Darstellung der Chancen und des individuellen Nutzens des
Internets im Rahmen von Schnupperkursen, die wir in unserer
Elrvichiung ab (hier Auftaktdatum der Schulungsveranstaltungen
“nfuoen) anbieten werden.

Das Engagement von regionalen und lokalen Sponsoren als
Corporate Citizen tragt dabei wesentlich zur Sicherung der
Kurse und damit zu einer nachhaltigen digitalen Integration der
Zielgruppen bei.

Zielsetzung
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Die Planungsphase: Step by Step

MUSTERPRASENTATION ZUR SPONSORENAKQUISE

Auf dem Weg ins Netz

Im Fokus der Kursangebote stehen vor allern Menschen mit
eingeschrankter Mobilitat in kdrperlicher, sozialer oder
geselischaftlicher Hinsicht, die das Internet als Informations-,
Weiterbildungs- und Kontaktquelle kennen lernen sollen. Denn das
World Wide Web kann u.a.

. Behinderten neue Berufs- und Lebensperspektiven eroffnen;
Senioren helfen, gréftmogliche Eigenstandigkeit zu bewahren;

Erwachsenen und Jugendlichen aus sozial schwachen
Familien Schidsselqualifikationen fir die berufliche Weiter-
bildung vermittein;

® Ehrenamtlichen sowie auch Menschen in landlichen Regionen
den Zugang zur virtuellen und grenzenlosen Informations-
quelle im Global Village ermoglichen.

Zielsetzung
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Die Planungsphase: Step by Step

MUSTERPRASENTATION ZUR SPONSORENAKQUISE

Auf dem Weg ins Netz

In unserer Einrichtung wollen wir vor allem der Zielgruppe der

(er Dielauppe cintugen | die Moglichkeit geben, das neue Medium
unter der Betreuung unserer Internetdozenten kennen zu lernen.

Aus diesem Grunde haben wir (121 Orf wie Senorenheim
Familienbegegnungsstalte einfugen) mmmm

Die Leitlinien fir diese Schnupperkurse wurden von unserem
Masterteacher” vorab auf Basis eines Konzeptes des
Bundesministeriums fur Wirtschaft und Technologie erarbeitet.

Umsetzung
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Die Planungsphase: Step by Step

MUSTERPRASENTATION ZUR SPONSORENAKQUISE

Auf dem Weg ins Netz

Aufgrund grolter Nachfrage nach Internetkursen haben wir uns
dazu entschiossen, ein Internetcafé einzurichten.

Hierflir mochten wir gern Sponsoren auf lokaler Ebene flr Sach-
bzw. Geldspenden gewinnen. | konnen nun Bespiele wie die
internelgebihren, Scanner, Qverheadprojektor, die in [hre
Einrichtung noch bendatigt werden, mit ungefahrer Preisangabe
genannt werden. )

Umsetzung
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Die Planungsphase: Step by Step

MUSTERPRASENTATION ZUR SPONSORENAKQUISE

Auf dem Weg ins Netz

Mit Ihrem Engagement als Sponsor unterstitzen Sie eine gemein-
wohlorientierte Mallnahme, die sich vor allem durch (berzeugende
Nachhaltigkeit auszeichnet. Diese wird erzielt durch:

® garantierte langjahrige Laufzeit des Betreuungsangebots;

® fortlaufende Betreuung der neuen Onliner” nach den
Schnupperkursen durch qualifizierte Dozenten

und vor allem durch eine

° kontinuierliche Presse- und Offentlichkeitsarbeit auf
regionaler Ebene sowie in unseren Verbandsmedien.

Nachhaltigkeit
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MUSTERPRASENTATION ZUR SPONSORENAKQUISE

Kapitel 5

Auf dem Weg ins Netz

Als Sponsorpartner

Malinahme;

Region;
bei bisherigen Offlinern;

Benefits flr Sponsoren

® profillert sich (Vame des angesprochenen Sp
als aktiver Unterstitzer einer gemeinwohlorientierten

IONSOrs)

. positioniert sich | ' als ,Corporate Citizen” bei der
digitalen Integration aller Bevblkerungsgruppen in der

. leistet . einen wichtigen Beitrag zur Akzeptanz des Internets

® erzielt  eine hohe lokale Offentlichkeits-Awareness
durch die Nennung bei allen Medienansprachen.
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Die Planungsphase: Step by Step

MUSTERPRASENTATION ZUR SPONSORENAKQUISE

Auf dem Weg ins Netz

(Name des Sponsors enfugen | wird als Sponsorpartner in
folgenden Modulen (durch Platzierung des Logos etc.) prasentiert:

1. Lokale Presse- und Offentlichkeitsarbeit

» Pressemeldungen zum offiziellen Start des Internetcafés
(Verteilung anlasslich des Presse-Events am ... (00 des
gepfanten Auftakts in threr Emnnchtung einfigen)

» Redaktionelle Einbindung in begleitende Presse- und
Offentlichkeitsarbeit auf regionaler/iokaler Ebene

Benefits flr Sponsoren
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Die Planungsphase: Step by Step

MUSTERPRASENTATION ZUR SPONSORENAKQUISE

Auf dem Weg ins Netz

» Redaktionelle Einbindung in regionale Verbandsmedien

» Standige Prasenz in unserer Einrichtung durch grofformatige
Veranstaltungsposter (zur Ankiindigung der Schulungsangebote)

» Standige Prasenz in unserem Schulungsraum durch
grofiformatige Poster

» Prasenz durch Firmenlogo auf allen Druckmaterialien

2. Aktionsbezogene Events

» Prasentation auf dem Auftakt-Event

fkurze Beschreibung des von lhnen geplanten Auftakts)

» Prasentation auf weiteren Events

Benefits flr Sponsoren
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Die Planungsphase: Step by Step

MUSTERPRASENTATION ZUR SPONSORENAKQUISE

Fir Riickfragen und zur Vereinbarung eines
Gesprichstermins stehen wir lhnen gern zur Verfiigung:

Toxtfeid fil

Adrasse ihres Kedsverbandas
i Dafen des gar .ﬂfripfﬂﬂﬂL‘&ﬂflﬂ#-'E
{Telslormnummer/E-Malil sic, )

"
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CHECKLISTE KAPITEL 1

Was ist noch zu erledigen?

I
> Erledigt .+ Zu erledigen

Zielgruppenfestiequng
(Seite 11)

Bedarf fiir den optimalen
Schulungsraum kléren
(Seite 13)

Personalbedarfsplanung
(Seite 15)

Budgetierung
(Seite 17)

Sponsorenansprache
(Seite 18)

Sponsorenprasentation
(Seite 21)
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Der Hard- und Softwarebedarf

DeR COMPUTERBEDARF

nen jedoch fiir Support-Leistungen anfallen.
Die groBen Markenhersteller wie Hewlett-
Packard, Dell oder auch Compaq bieten zuver-
lassige Gesamtpakete an.

Zu beachten ist bei den jeweiligen Support-
Packages von den Herstellern, dass sich die
Leistungen auf die Hardware und nicht auf das
Betriebssystem beziehen. Liegt die Ursache fur
einen Ausfall in der Software, helfen im Regel-
fall mitgelieferte CDs, die den Computer dann
neu konfigurieren.

Im Rahmen der im Folgenden beschriebenen
Planungen fiir den Computerbedarf gehen wir
von einem Internetcafé mit fiinf Arbeitsplatzen
aus. Grundsatzlich ist zu empfehlen, die gesam-
te Ausstattung aus einer (kompetenten) Hand
zu beziehen, auch wenn auf den ersten Blick
die Kosten hoher sind. Neben der Sichtung von
Preisangeboten von GroBmarkten lohnt sich
auch der Preisvergleich bei kleineren Einzel-
héndlern, die oft ein gutes zusétzliches Service-
Paket fiir Wartungsarbeiten anbieten oder auch
als Troubleshooter zur Verfiigung stehen.

Gunstige Angebote von Billig-Discountern
mogen zwar verlockend erscheinen und sind
qualitativ gesehen sicherlich auch zufrieden
stellend; nicht einkalkulierte Folgekosten kon-
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Der Hard- und Softwarebedarf

DER COMPUTERBEDARF

Die Verkabelung
Um Stolperfallen zu vermeiden, ist es wichtig, dass die Kabel im Schulungsraum professionell ver-
legt werden. Sparen Sie daher nicht an Kabelkanélen!
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Der Hard- und Softwarebedarf

OPEN-SOURCE-SOFTWARE — EINE ALTERNATIVE

Windows NT ist sicherlich die bekannteste
Version eines Computerbetriebssystems. Die
Alternative heif3t: Open-Source-Software.

Was ist Open-Source-Software?

Die offentlich regulierende Telefongesellschaft
ATR&T in den USA entwickelte bereits 1969 das
Mehrbenutzer- und Multitasking-Betriebssystem
UNIX. Die Gesellschaft gab UNIX in Auftrag, da
das Unternehmen mehrere Rechner unterschied-
licher Hersteller gekauft hatte. Fiir deren indi-
viduell mitgelieferte Betriebssysteme gab es
jedoch keine allgemeinen Standards. Eine ein-
heitliche Software fiir diese Computer sollte die
Verbindung untereinander vereinfachen.

Der Durchbruch von UNIX kam aber nicht nur
durch die Unabhéangigkeit von den unterschied-
lichen Hardwareeigenschaften, sondern auch
durch die frithe Integration des entsprechen-
den Protokolls, auf dem das Internet basiert.
Schnell erkannten Universitdten die Chancen
von UNIX und fragten an, ob sie an dem Projekt
teilnehmen kénnten. Gegen einen geringen
Preis erhielten sie den gesamten Quellcode,
also die Basis- und Programmierinformationen,
auf denen das System beruht.

So wuchs eine Fangemeinde, die Open Source
standig weiterentwickelt hat. Einer der bekann-
testen ist Linus Torvalds, auf den heute die ver-
breitete Open-Source-Variante Linux zu-
rickgeht.
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Der Hard- und Softwarebedarf

Die wesentlichen Kriterien der heutigen

Open-Source-Software

= Freie Weiterverbreitung ohne
Lizenzgebiihren

= Verfiigbarkeit des Quellcodes

= Anderungen am Quellcode

Fiir den Anwender sind mit der Nutzung
von Open-Source-Software somit folgende
Charakteristika von Bedeutung:

1) Jeder Anwender, der Open-Source-Software nutzt,
kann fir seine personlichen Anspriiche die Soft-
ware modifizieren und beliebig weiterverbreiten.
2) Der Anwender muss darauf achten, dass das
Softwarepaket den Quellcode enthélt oder ange-
geben ist, an welcher frei zugdnglichen Stelle die-
ser zu erhalten ist. Im Regelfall ist der Quellcode
uber eine Internetadresse zu bekommen.

3) Der Anwender darf die von ihm veranderte
Software weitergeben; es gibt keine so genann-
ten Raubkopien.

Kapitel 3

|
Kapitel 4

[
Kapitel 5

Einige Vorteile von Open-Source-Software

= Open-Source-Software ist oft wesentlich
gunstiger, da keine Lizenzkosten anfallen.

= Open-Source-Software bietet grundsétzlich einen
Sicherheitspunkt, weil sie aufgrund ihrer offe-
nen Strukturen in ihren Grundlagen tiberpriift
werden kann. Durch Offenlegung der so ge-
nannten Surfcodes ldsst sich zum Beispiel erse-
hen, ob das Programm , Hintertiiren“ enthalt,
die das Ausspionieren des Systemns ermdoglichen.

Einige Nachteile von Open-Source-

Software

= Der Bekanntheitsgrad und die Verbreitung
sind im Verhadltnis zu Microsoft auBBerhalb
der so genannten Linux-Community noch
recht gering.

= Wenn ein PC mit einem speziellen Programm
nachgeristet werden soll, sind die Program-
mierprozesse haufig umfangreicher als bei
der bekannten Microsoft-Variante.

Ein Linux-Desktop.
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SICHERHEIT IM INTERNET
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Das Internet ist ein offenes Netz, zuganglich fiir
jeden. Was einerseits den gro3en Charme aus-
macht, bietet andererseits einen nicht zu tiber-
sehenden Nachteil: Es gibt keine Aufsicht oder
Kontrollinstanz, die fiir Sicherheit sorgt. Fiir die
Sicherheit ist jeder Nutzer selbst verantwortlich.
Tipps, wie man sich als Nutzer zu Hause und
am Arbeitsplatz vor Viren und anderen Sicher-
heitsrisiken schiitzen kann, gibt es im Internet.
Unter www.sicherheit-im-internet.de haben das
Bundesministerium fiir Wirtschaft und Tech-
nologie (BMWi) und das Bundesministerium
des Inneren Niitzliches und Wissenswertes stets
aktuell zusammmengetragen.

Was ist ein Computer-Virus?

In der Zeitschrift ,e-facts“, herausgegeben vom
BMWi, wird hierzu erklart: ,,Ein Computer-Virus
ist ein Programm, das zum Beispiel per E-Mail,
Download oder durch den Austausch von Dis-

ketten in einen Computer gelangt, sich dort
festsetzt und meist Datenbesténde verandert
oder 10scht. Der Virus ,I-love-you’ und seine
Varianten haben gezeigt, wie grof3 ein solcher
Schaden sein kann, sowohl bei privaten PCs als
auch in gro8en Unternehmensnetzen.”
Ebenfalls groBen Schaden kdonnen auch so
genannte ,Trojanische Pferde” anrichten.
Hinter diesem Begriff verbergen sich Pro-
gramme, die in ein attraktives ,Wirtsprogramm®
eingebettet sind. Fiir den Nutzer sind diese
Programme nicht zu erkennen. Die Wirte mit
dem integrierten ,,Schadling” werden beispiels-
weise zum Download angeboten oder als
Anhang an E-Mails verschickt. Die verdeckte
Software wird erst aktiviert, wenn das
Wirtsprogramm dgestartet wird. Dann ist der
Schaden auf der Festplatte oder im Netz eines
Nutzers kaum noch aufzuhalten.
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Aktive Inhalte

Manchen Schédlingen kann man ganz einfach
entgegenwirken, indem der User bestehende
Computeroptionen aktiviert. Gerade so genann-
te Standardsoftware (z.B. Internet-Explorer als
Browser) wird unnotigerweise dadurch zur
»Zeitbombe®, dass vorhandene Sicherheits-
optionen nicht genutzt werden. Beispielsweise
die Option, aktive Inhalte (Java, JavaScript,
ActiveX) fremder Internetseiten nicht zuzu-
lassen.

Aktive Inhalte sind Computerprogramme, die
in Internet-Seiten bereits enthalten sind oder
beim Betrachten einer Internet-Seite automa-
tisch nachgeladen werden. Sie konnen gezielt
zu dem Zweck erstellt worden sein, vertrauliche
Daten des Benutzers auszuspionieren.

Ungeschiitzte Kommunikation

Jegliche Kommunikation tiber das Internet kann
von fremden Nutzern verfolgt werden. Diese
~Lauscher” profitieren vor allem von der Sorg-
losigkeit der Kommunikationspartner. E-Mails
werden heutzutage gern als das moderne
Pendant zur Briefpost genutzt. Dabei kann eine
E-Mail eigentlich nur mit einer Postkarte ver-
glichen werden. Die Technik macht es mdoglich,
dass jeder die Mails mitlesen und verédndern,
sogar aufhalten kann — ohne dass dies nach-
weisbar ware.

Bei der Online-Ubertragung von Nachrichten
sollten sich alle Kommunikationspartner daru-
ber im Klaren sein, dass unverschliisselte Nach-
richten wahrend ihres gesamten Weges un-
bemerkt gelesen, gedndert bzw. abgefangen
werden kénnen. Daher ist zu Uiberlegen, ob

die Nachrichten verschliisselt und/oder digital
signiert werden sollten.

Auf dem Weg 1MZ ;
[ [ [

Zur Verschliisselung wird haufig SSL (Secure
Socket Layer) eingesetzt. SSL hat den Vorteil,
dass es in jedem Standard-Browser integriert ist
und die Kunden keine weitere Software instal-
lieren missen. Im Rahmen des GNU Privacy
Guard Projektes entwickeln dariiber hinaus
Spezialisten in Zusammenarbeit mit dem BMWi
eine standardisierte Verschliisselungssoftware,
die fur private Nutzer kostenfrei sein wird.

Wie kann man sich gegen Viren schiitzen?
Spezielle Virenschutzprogramme sind im Handel
erhaltlich oder konnen aus dem Internet her-
untergeladen werden. Diese Programme tber-
priifen Datentrdger auf eventuelle Computer-
Viren. Es gibt jedoch immer wieder neue und
andersartige Computer-Viren, so dass altere
Schutzprogramme mit der Zeit ihre Wirk-
samkeit verlieren, da sie nur die zu ihrem
Entstehungszeitpunkt bekannten Viren beriick-
sichtigen. So gesehen, miissten sie eigentlich
taglich aktualisiert werden.
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Die Ticken der Technik konnen manchmal auch ganz einfach ausgemerzt werden.

Die Tiicken der Technik sind berihmt-bertichtigt
und jedem vertraut, der mit Computern arbeitet;
immer mal wieder kann es zu Ausféllen unter-
schiedlichster Art kommen: Manchmal ist ein
Bedienungsfehler verantwortlich und oft scheint
es zumindest fir den Laien keine nachvollzieh-
bare Erkldrung fur den Ausfall zu geben.

Gerade bei der tdglichen Arbeit mit dem Inter-
net muss man sich darauf einstellen, dass in
Einzelfdllen die Einwahl tiber die ISDN-Leitung
nicht funktioniert. Zum Beispiel aufgrund von
Uberlastungen des Anbieters. Es kann auch vor-
kommen, dass das Internetprogramm abstiirzt
und der User aus dem Netz ,fliegt“. Haufig
kann man sich jedoch durch kleine Handgriffe
selbst helfen:

= Wenn ein Computer ,,abstiirzt®, sollte man
ihn in einem ersten Schritt herunterfahren
und dann komplett neu starten.

m Bricht ,nur” die Internetverbindung zusam-
men, reicht es oft, sich neu in das Netz ein-
zuwdhlen und so eine neue, unter Umstén-
den sicherere Verbindung aufzubauen.

= In manchen Fillen kann es auch hilfreich
sein, den Router neu zu starten.

Wenn es Probleme mit der Hardware gibt, ist es
gut, direkt einen Fachmann zu Rate zu ziehen -
zumindest, wenn sich in den eigenen Reihen
kein ausgewiesener EDV-Spezialist befindet.
Daher sollte beim Kauf der gesamten Computer-
ausstattung darauf geachtet werden, dass der
Einzelhdndler ein entsprechendes Service-Paket
mit den notigen Support-Leistungen zusichert.
Je nach Einzelhdndler und Produkt/Computer-
hersteller umfassen diese Service-Pakete einen
Zeitraum von einem bis drei Jahren.
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CHECKLISTE KAPITEL 2

Was ist noch zu erledigen?

|
- Erledigt .+ Zu erledigen

Fiinf Computer
(Seite 34)

Fiinf Arbeitsspeichererwei-
terungen auf 128 MB RAM
(Seite 34)

Fiinf CD-ROM-Laufwerke
(Seite 34)

Finf Monitore
(Seite 34)

Ein Laserjet-Drucker

(Seite 34)

Ein DSL- bzw. ISDN-Router
(Seite 34)

Support-Packages
(Seite 34)

Entscheidung fiir eine
Softwarevariante getroffen
(Seite 35)

Sicherheitsaspekte diskutiert
(Seite 37)
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Die richtige Ansprache der Zielgruppen

WAS VERMITTELN WIR IN DEN SCHNUPPERKURSEN?

. 2 lalal ug,
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Gerade fiir vollige Computerneulinge ist es
wichtig, die Kurse ihren Anspriichen und auch
Kompetenzen entsprechend aufzubauen, damit
niemand tberfordert ist und die gewiinschten
Lern- und Motivationsseffekte erzielt werden.
Auf den néachsten Seiten erhdlt Ihr Dozent ein
paar Tipps fiir die Gestaltung der Kurse, die es
ihm ermdoglichen, einen ,roten Faden® fur das
Schulungsprogramm zu entwickeln.

In diesem Kapitel werden die folgenden wichti-
gen Punkte erklart:

= optimaler Umgang mit Computeranfdngern
= Eigenschaften eines Dozenten
= Kursbegleitmaterial fiir Einsteiger

- -
- -
—

Das Kursbegleitmaterial unterstiitzt einerseits
die Dozenten bei der inhaltlichen Gestaltung
der Schulungen und ermoglicht andererseits

den Teilnehmern, zu Hause das Erlernte noch
einmal aufzuarbeiten.

Wir empfehlen, das Material zu kopieren und
an jeden Schiler zu verteilen. Wenn Sie einen
lokalen Sponsor gefunden haben, sollten Sie
nach Moglichkeit dessen Logo in die Handouts
der Kursteilnehmer integrieren.

Das Kursbegleitmaterial wird auch unter
www.digitale-chancen.de/service zum kostenlo-
sen Download angeboten.



= Bt dem WIS TR —
]

I I [
Kapitel 1 Kapitel 2 Kapitel 4 Kapitel 5

Die richtige Ansprache der Zielgruppen

DER RICHTIGE UMGANG MIT DEN KURSTEILNEHMERN

Um einen grotmaoglichen Lernerfolg zu erzielen, sollten Dozenten ein paar Faustregeln im
Umgang mit den Kursteilnehmern beachten.

[1 Seien Sie als Dozent offen fiir alle Fragen

[0 Wiederholen Sie regelmadRig die Lerninhalte

[0 Nehmen Sie die Angst vor der Technik

[J Tritt ein Anwendungsfehler auf, dem Schiiler
die Ursache erkldaren

[0 Niemals einen Teilnehmer zum ,,Kurs-Deppen*
abstempeln und anhand seiner Fehler den
anderen erkldren, wie es richtig geht

[ Nur freiwillige Wortmeldungen abwarten.
Niemand darf zu einem Redebeitrag ungewollt
aufgefordert werden
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ANFORDERUNGEN AN EINEN DOZENTEN

Ein guter Dozent steht mit Rat und Tat zur Seite, muss

aber nicht allwissend sein.

Es ist sicherlich ein Gliicksfall, wenn eine Ein-
richtung in ihren Reihen einen ausgewiesenen
Computerfachmann hat, der sich bereit erklart,
das Internetcafé zu betreuen und die Kurse vor-
zunehmen. Das ist aber erfahrungsgemas nicht
der Regelfall.

Um ein Internetcafé erfolgreich aufzubauen
und zu betreiben, bedarf es keiner ,IT-Profes-
sionals”. Ausschlaggebend sind vielmehr die
Freude am Kontakt mit den Zielgruppen und
der SpaB3 am Umgang mit Computern. Jeder ist

in der Lage, sich in das Thema
Lnternet” einzuarbeiten. Damit
auch der haupt- bzw. ehrenamtliche
Dozent SpaB3 an den Schnupper-
kursen hat, sollte sein Selbstver-
standnis nicht durch allzu hohe
Anforderungen an sich selbst
belastet sein:

= Man hat keine fundierte EDV-
Ausbildung und ist auch kein exa-
minierter Lehrer, sondern bietet
eine kostenlose Serviceleistung an

= Man kann nicht allwissend sein

= Man kann Fragen auch in der
nachsten Stunde beantworten

= Man darf Fehler zugeben

Wenn Sie auf der Suche nach neuen
Dozenten fiir das Schulungsteam
sind, ist es ratsam, die ,Neuen” erst
einmal als Co-Trainer an den Kursen
teilnehmen zu lassen, ehe sie eigen-
verantwortlich schulen.



Platzhalter fiir Einrichtungsdaten + Logo als Aufkleber
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1 Einfiihrung

2 Was ist ein PC?
2.1 Hardware
2.2 Software
2.3 Der Desktop
2.4 Die Maus
2.5 Die Tastatur

3 Ein- und Ausschalten des Computers
3.1 PC starten
3.2 PC ausschalten

4 Das Internet
4.1 Dienste im Internet
4.2 Surfen im WWW
4.3 Interessante Internetadressen

5 Der PC als Multitalent
5.1 Spielen und lernen
5.2 Malen und Grafiken erstellen
5.3 Schreiben und gestalten

6 Kleines Computer-Glossar
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Herzlich willkommen in der Welt der PCs
und des Internets

Der PC bietet vielfdltige Moglichkeiten, zu
arbeiten, zu spielen, sich zu unterhalten

und Kontakt mit anderen aufzunehmen.
Mochten Sie eine Sprache lernen, ein Hotel auf
Madeira im Internet suchen oder die Anlage
Ihrer Modelleisenbahn neu planen? Das
Angebot an Software wird taglich erweitert; Sie
finden sicher das Passende!

Was Sie alles mit dem PC machen konnen
= Texte schreiben und gestalten

= Bilder, Fotos und Videos bearbeiten

= Spielen

= Zeichnen

= Briefpapier/Visitenkarten gestalten

= FEinladungskarten gestalten

= Und natirlich: das Internet mit seinen
vielfédltigen Moglichkeiten nutzen

Was Sie im Internet tun kénnen

= Informationen abrufen (Wetter, Nachrichten,
Rezepte, ,,Schndppchen® suchen)

= E-Mails versenden und empfangen

= Reisen buchen

= Einkaufen (Biicher, Lebensmittel etc.)

= Routen planen

= Mit anderen kommunizieren und neue
Freunde finden
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PC ist die Abkiirzung fir Personal Computer

(= personlicher Computer). Diese Bezeichnung
stammt noch aus der Zeit, als Computer so
grofB3 waren, dass sie einen ganzen Raum fiillten.
Die Art von PCs, mit denen wir jetzt arbeiten,
kam erst Anfang der achtziger Jahre auf den
Markt. Inzwischen sind viele Computer so
handlich, dass sie in jeder Aktentasche Platz
finden (Laptop). Das Wort Computer heif3t auf
Deutsch Rechner, denn alles, was der Computer
kann, ist ,rechnen®.

Damit der PC die Anforderungen erfiillt, die
wir an ihn stellen, muss er mit der notwendi-
gen Hardware und Software ausgestattet sein.

2.1 Hardware

Zur Hardware gehort das Computergehduse mit
allem, was sich darin befindet, z. B. die Haupt-
platine (engl. Motherboard) mit Mikroprozessor
und Arbeitsspeicher sowie zum lédngerfristigen
Speichern Festplatte, CD-ROM-Laufwerk,
Diskettenlaufwerk.

Ebenso gehoren zur Hardware der Bildschirm
(auch Monitor genannt), die Tastatur, die Maus,
der Drucker und der Scanner; diese Geradte wer-
den auch als Peripheriegeradte bezeichnet.

2.2 Software

Als Software bezeichnet man die Gesamtheit
der Daten, Informationen und Arbeitsan-
weisungen, mit denen der Computer arbeitet.
Zur Software gehoren Programme,
Programmiersprachen und Daten.

Der Computer besteht aus folgenden
Komponenten.

= Hardware: Sie umfasst alles, was man
anfassen kann
= Software: Sie umfasst alles, was man nicht
anfassen kann = Programme, ohne die
der PC nicht arbeiten kann
= Das gehort zur Hardware
Maus
Tastatur
Bildschirm
Gehduse
Drucker
= Das ist z. B. Software
Spiele
Zeichenprogramme
Textverarbeitungsprogramme
Programme, um Fotos zu bearbeiten

2.3 Der Desktop

Der Desktop (engl. Schreibtischoberfldche) ist
der Arbeitsbereich oder die Bedienoberfldche
des PCs. Auf dem Desktop sind Programme und
Dateien als Symbole abgelegt. Ein Symbol bei-
spielsweise ist mit Miilleimer (Papierkorb)
bezeichnet; hier konnen Sie Arbeiten (Dateien)
hineinwerfen, die Sie nicht mehr benétigen.

Am unteren Bildschirmrand finden Sie die
Taskleiste (Aufgabenleiste). Ganz links in der
Taskleiste liegt eine Schaltfldche (K oder Start),
mit der Sie Zugang zu verschiedenen Eintrdgen
bekommen.
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2.4 Die Maus

Wenn Sie einen PC benutzen wollen, ist es
wichtig, dass Sie den Umgang mit der Maus
erlernen. Viele Befehle werden bevorzugt mit
diesemn Computerzubehor eingegeben. Deshalb
haben wir im Schnupperkurs viel Wert darauf
gelegt, den Umgang mit der Maus zu tiben!
Die Maus ist in der Regel mit zwei Tasten aus-
gestattet: Man spricht von der linken und der
rechten Maustaste. Die meisten Befehle werden
mit der linken Maustaste gegeben.

Der Mausklick

Mauszeiger auf ein Symbol fithren, einmal
klicken. Das Symbol ist markiert (farbig hinter-
legt), daneben klicken, um die Markierung
aufzuheben.

Der Doppelklick
Mit einem doppelten Mausklick — hierzu muss
man zweimal kurz hintereinander die linke

Maustaste antippen — kénnen Programme,
Dateien und Ordner, die auf dem Desktop
liegen, getffnet werden.

Das Ziehen der Maus

Mit gedriickter linker Maustaste konnen
Objekte verschoben d.h. an eine andere Stelle
gezogen werden (z.B. die Karten beim Spiel
Patience bzw. Solitdr).

2.5 Die Tastatur

Neben der Maus ist die Tastatur das wichtigste
Eingabegerit. Sie benutzen sie vor allem dann,
wenn Sie Text schreiben.

Auf der Tastatur befindet sich auch die wichti-
ge Eingabe- oder Entertaste: Sie konnen diese
Taste benutzen, wenn Ihnen der Doppelklick
einmal nicht gelingt.
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3.1 PC starten

Im Schnupperkurs war Ihr PC vielleicht schon
fur Sie eingeschaltet. Wenn Sie den PC selbst
starten, driicken Sie bitte die Taste Start oder
Power oder On. Was auf der Taste steht, ist von
Rechner zu Rechner unterschiedlich.

Nun startet der Computer, er fahrt das Betriebs-
system hoch. Das Hochfahren des Systems kann
je nach Schnelligkeit des Computers ein bis
zwei Minuten dauern. Auf den meisten Com-
putern ist entweder eine Microsoft-Software
oder eine Open-Source-Software (haufig Linux)
installiert.

Erst wenn der Desktop (Schreibtischplatte) von
LLinux“ bzw. ,Windows“ erscheint, stehen
Ihnen alle Funktionen zur Verfiigung.

3.2 PC ausschalten

Wenn Sie Ihre Arbeit am PC beenden wollen,
koénnen Sie ihn nicht einfach ausschalten. Um
Schaden oder Datenverlust zu vermeiden, soll-
ten Sie zundchst alle Anwendungen speichern
und schlieBen. Klicken Sie in der Taskleiste auf
die Schaltfldche K (Linux) oder Start (Windows)
und dann auf den Befehl Abmelden (Linux)
bzw. Beenden (Windows). Es erscheint ein
Dialogfeld, in dem die Option Herunterfahren
gewadhlt sein muss. Klicken Sie auf die OK-
Schaltflache. Der Computer wird nun herunter-
gefahren oder fordert Sie auf, ihn abzuschalten.
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Im Internet sind weltweit unzghlige Rechner
uber Telefonleitungen, Glasfaserkabel oder
Satelliten miteinander verbunden. Die Ge-
schichte des Internets beginnt in den spaten
sechziger Jahren in den USA mit dem
Zusammenschluss der Computernetze von vier
Universitdten zum so genannten APRAnet.

Die wichtigsten Kriterien fiir das Netzwerk
waren:

Das Netzwerk sollte keine zentrale Steuerung
und damit auch keine zentrale Autoritét
erhalten.

Das Netzwerk sollte von Beginn an so aus-
gebildet werden, dass schon kleinste Kom-
ponenten komplett funktionsféhig sind.

20 Jahre lang war das ARPAnet ein Verbund
von teuren Grofrechnern. Die Benutzung dieses
Internets war noch sehr umsténdlich. Erst als es
in der Schweiz Anfang der neunziger Jahre
gelang, den grafikorientierten Internetdienst
World Wide Web zu entwickeln, begann die
explosionsartige Ausbreitung des Internets. In
Deutschland gibt es derzeit ca. 30 Millionen
private Internetnutzer. Weitere 7,5 Millionen
planen in der nachsten Zeit, ebenfalls ins
Internet einzusteigen.

Globale Vernetzung

Wie die Menschen auf der Welt verschiedene

Sprachen sprechen, so arbeiten auch die Com-
puter mit unterschiedlichen Betriebssystemen.
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Damit ein Datenaustausch zwischen den
Systemen im Internet stattfinden kann, wird
eine ,gemeinsame Sprache® fiir die Daten-
ubertragung gewahlt — das TCP/IP-Protokoll.
Das Internet ist ein offenes Netz, jeder kann es
nutzen, der die technischen und finanziellen
Voraussetzungen erfillt. Ein Internetnutzer
benotigt einen Telefonanschluss, einen Com-
puter und einen Provider.

Abhdngig von der Art des Telefonanschlusses
muss der Computer des Nutzers mit einer ISDN-
Karte oder einem Modem ausgestattet sein, um
den Datentransfer iiber die Telefonleitung zu
ermoglichen.

Auf dem Computer des Nutzers muss auf3erdem
ein Browser (gesprochen: Brauser) installiert
sein. Die bekanntesten Browser sind der Kon-
queror (Linux) bzw. der Microsoft Internet
Explorer (Windows). Der Browser ist die Soft-
ware, die es dem Anwender ermdoglicht, auf
Informationen im Internet zuzugreifen (to browse:
engl. herumbléttern, schmokern). Aktuelle
Internet-Browser unterstiitzen alle im Internet
angebotenen Dienste.

Provider (gesprochen: Proweider) sind Firmen
oder Institutionen, die Teilnetze des Internets
betreiben. Das Internet besteht also aus den
Netzen der einzelnen Provider. Ein Provider
(engl. Versorger) bietet Einwahlmaoglichkeiten
iiber Modem oder ISDN.

Er ermoglicht den Austausch mit den Netzen
der anderen Anbieter und verlangt dafir
Nutzungsgebiihren. Wird eine besondere
Zugangssoftware bendtigt, wird diese vom
Provider zur Verfiigung gestellt.

Online-Dienste wie T-Online oder AOL bieten
ihren Kunden nicht nur den Zugang zum
Internet, sondern auch ein spezielles Angebot
an Informationen, Diskussionsgruppen etc.
Manche Online-Dienste bieten die Moglichkeit,
ihre Dienste zehn bis 50 Stunden lang gebiih-
renfrei auszuprobieren.

Bei der Auswahl eines Providers hat man

grundsatzlich zwei Moglichkeiten:

= Internet-by-Call: Internetzugang ohne
Festvertrag. Die Verbindung mit dem
Internet wird im Minutentakt mit der
jeweiligen Telefongesellschaft abgerechnet.
Die Minute kostet im Schnitt 1,3 Cent.

s fester Provider: Internetzugang auf
Vertragsbasis. Der Vertrag bietet u.a. den
Vorteil, dass die Preise der Verbindung
stabil bleiben. Es féllt eine Grundgebiihr an,
in der Regel werden jedoch Freistunden
pro Monat gewdhrt.



Auf dem’ v\./eg ins Netz ‘g

KURSBEGLEITMATERIAL FUR EINSTEIGER[4 DAS INTERNET

4.1 Dienste im Internet

Von den Providern werden unterschiedliche

Dienste im Internet angeboten:

= Sie konnen das Word Wide Web, das welt-
weite Netz, nutzen und Webseiten mit
Informationen (Nachrichten, Rezepte etc.)
abrufen.

= Sie kénnen elektronische Post, so genannte
E-Mails (gesprochen: i-mejls), versenden und
empfangen.

= Sie konnen im Internet chatten (gesprochen:
tschétten, engl. ,Schwatzen®), d.h. sich in so
genannten Chatradumen unterhalten (z. B.
tiber eine Fernsehsendung).

= Sie kbnnen an Newsgroups teilnehmen. Dies
sind Diskussionsgruppen, in denen die
Teilnehmer Fragen zu bestimmten Themen
stellen oder beantworten kénnen.

In dem Schnupperkurs haben Sie bereits mit
dem wohl bekanntesten Dienst Bekanntschaft
gemacht, dem World Wide Web — kurz WWW.

4.2 Surfen im WWW
Um Webseiten abzurufen, muss zundchst der
Browser geodffnet werden.

Bei Web.de handelt es sich um einen so
genannten Webkatalog, der IThnen, nach
Themen geordnet, Verweise zu anderen
Webseiten anbietet. Solche Verweise — Hyper-
links oder kurz Links genannt - sind speziell
hervorgehoben, z. B. unterstrichen. Nach An-
klicken eines solchen Links wird eine neue Seite
angesteuert. Auf der ndchsten Seite werden Sie
in der Regel weitere Links finden, tiber die Sie
unter Umstdnden mit einem Rechner auf der
anderen Seite der Welt verbunden werden.

Diesen Wechsel von einer Webseite auf die
andere nennt man Surfen. Surfen mit Hilfe der
Links ermdoglicht, Webseiten innerhalb kiirzes-
ter Zeit aufzurufen, ohne vorher die genauen
Adressen einzugeben, d. h., man muss die
genaue Adresse gar nicht kennen.

Die Internetadresse

Um gezielt eine bestimmte Webseite aufzuru-

fen, miissen Sie die Webadresse kennen und im

Adressenfeld des Browsers eintippen, z.B.
www.internet.fuer.alle.de

/

World Wide Web.Name.Abkiirzung fiir Deutschland

Jede Seite im Internet erhdlt eine eindeutige,
weltweit einmalige Adresse, eine so genannte
URL (Uniform Resource Locator = wortlich tiber-
setzt: eindeutiger Objekt-Bezeichner). Web-
adressen werden in folgender Form gestaltet:
www.name.de. WWW zeigt an, dass es sich um
eine Hauptseite im World Wide Web handelt.
Der Name steht stellvertretend fiir den Firmen-
namen bzw. den Namen einer Institution oder
Marke.

Die letzten Buchstaben hinter dem Punkt stehen
fur ein Land (.de = Deutschland) oder weisen
auf kommerzielle Webseiten (.com) oder auf
Webseiten von Organisationen (.org) hin.
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Suchen von Internetadressen

Wenn Sie sich fiir bestimmte Themen interes-
sieren, empfiehlt es sich, mit Hilfe so genannter
Suchmaschinen nach entsprechenden Seiten zu
suchen. Die Suchmaschinen ermdoglichen, nach
mehreren Begriffen gleichzeitig zu suchen und
diese Begriffe mit logischen Operatoren zu ver-
kniipfen. Angesichts des groBen Angebots im
Internet sollte man die Suche durch Eingabe
mehrerer Begriffe prézisieren und sie durch
weitere Einschrédnkungen begrenzen (z.B. nur
deutschsprachige Seiten).

4.3 Interessante Internetadressen
Suchmaschinen

Suchmaschinen durchsuchen das Internet nach
angegebenen Suchbegriffen

www.google.de

www.yahoo.de

Webkataloge

Sie bieten Informationen zu verschiedenen
aktuellen Themen

www.yahoo.de

www.web.de

www.dino-online.de

Einige interessante Links
www.internet.fuer.alle.de

Eine Internetkampagne der Bundesregierung
www.ard.de

Die Programme und weitere Informationen
www.bahn.de

Reiseauskunft, Reservierung, Fahrkarten
www.chefkoch.de

Rezepte und Tipps

www.ebay.de

GrofBte Auktionsmoglichkeit im Internet
www.faz.de

Online-Versionen der aktuellen Ausgabe und mehr
www.paperball.de

Aktuelle Artikel aus deutschsprachigen Zeitungen
www.reiseplanung.de

Alles zum Thema Reisen
www.senioren-online.net

Interessantes Portal, nicht nur fiir Altere
www.die-telefonauskunft.de

Deutsche und internationale Telefonnummern
www.telefontarife.de

Alles liber giinstige Telefontarife
www.wetternetz.de

Wetterberichte fiir die ganze Welt
www.warentest.de

Die Seite der Stiftung Warentest
www.wissen.de

Alles fiir Wissbegierige
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Kinder lernen heute von friih auf, mit dem PC zu arbeiten.

5.1 Spielen und lernen

Lernen ist wie Spielen eine Form der Informa-
tionsverarbeitung. Wir mochten Sie ermutigen
zu spielen und dabei den Umgang mit der
Maus zu trainieren. Am schnellsten kommen
Sie voran, wenn Sie einfach beginnen! Sie ler-
nen und haben SpafB dabei, denn Computer-
spiele konnen sehr faszinierend sein.

Und nicht vergessen: Wenn Sie sicher mit der
Maus umgehen kénnen, machen Sie weniger
Fehler!

Das Spiel Solitér ist fiir den PC-Neuling besonders
geeignet. Die Symbole sind groB, Uberlegung
ist erforderlich, nicht Schnelligkeit!

Hinweis: Die Spiele Patience oder Solitdr miis-
sen Sie nicht zusatzlich kaufen. Patience ist auf

Computern, die mit Linux arbeiten, im Start-
ment unter Spiele zu finden. Auf Computern,
die mit Windows arbeiten, finden Sie Solitdr im
Startmeni in dem Ordner Zubehor.

5.2 Malen und Grafiken erstellen

Auch Menschen, die immer glaubten, tiber
keinerlei kiinstlerische Fahigkeiten zu verfiigen,
koénnen mit kpaint (Linux) oder paint (Windows)
schone grafische Darstellungen produzieren;
sogar einfache Bearbeitungen von Fotos sind
mit diesen Programmen maoglich.
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Wenn Sie vielleicht nach dem Kurs oder zu
Hause Lust haben, ein wenig zu tiben: Malen
mit kpaint (oder paint) trainiert ganz nebenbei
den Umgang mit der Maus.

Konnen Sie sich erinnern? Sie wihlen das
gewiinschte Werkzeug und eine Farbe, indem
Sie mit der Maus auf die jeweilige Schaltfldche
klicken. Fiihren Sie den Mauszeiger auf die
Arbeitsfldche, driicken Sie die rechte Maustaste
und bewegen Sie die Maus mit gedriickter
Maustaste. Loslassen und schon ist der erste
Strich gezogen oder das erste Rechteck erstellt.

Hinweis: Auch dieses Programm findet sich bei
Linux im Startmeni unter der Rubrik Graphik,
unter dem Betriebssystem Windows im Ordner
Zubehor.

5.3 Schreiben und gestalten
Mit Hilfe der Textverarbeitung kénnen Sie Texte
schreiben und so gestalten, wie Sie mochten.

Sie konnen Text eingeben, bequem Fehler korri-
gieren, vergessene Sitze oder Worter einfiigen.
Sie konnen den Text in unterschiedlichen Schrift-
arten und -gréBen und in verschiedenen Farben
etc. gestalten usw. Es ist sogar mdoglich, Zeich-
nungen, die Sie erstellt haben, oder andere
Grafiken in den Text einzufiigen.

Im Schnupperkurs haben Sie ausprobiert, wie Sie
einen Satz eingeben und die einzelnen Worter
unterschiedlich gestalten konnen. Mit einem
Doppelklick auf ein Wort kdénnen Sie es aus-
wahlen, markieren (es ist dann blau unterlegt)
und anschlieBend nach Wunsch formatieren.

Bei Linux gehen Sie dabei wie folgt vor. Klicken
Sie auf die Schaltflache B und das ausgewahlte
Wort erscheint fett, klicken Sie auf I und es
wird kursiv dargestellt. Wenn Sie anschlieBend
auf eine freie Flache klicken, ist die Markierung
wieder aufgehoben, Sie konnen ein anderes
Wort auswahlen.

Auch unter Windows finden Sie im Ordner
Zubehor ein kleines Textverarbeitungsprogramm
mit dem Namen WordPad.
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Computeraufbau und Fachbegriffe in der Computerwelt sind oft irritierend.

Das kleine Abc der Internetsprache
Mediziner haben ihren eigenen Wortschatz,
Borsenmakler benutzen ihre Fachtermini und
auch im Freizeitbereich ist fast mit jedem Hobby
eine eigene ,,Wortwelt” verbunden - vom
Jagerlatein einmal ganz abgesehen. Wie jeder
andere Lebensbereich verfiigt auch das World
Wide Web iiber einen eigenen Wortschatz, aber
die wichtigsten Begriffe sind schnell erklart.

Betriebssystem

Betriebsprogramm eines Computers, bekannte
Betriebssysteme sind z. B. Windows, Linux und
Unix.

Bit

Die kleinste Informationseinheit in einem Com-
puter; acht Bit werden zu einem Byte
zusammengefasst.

Browser

Spezielles Programm, mit dessen Hilfe die
Internetseiten erst sichtbar gemacht werden.
Haufigste Varianten sind der ,Internet
Explorer” und der ,Netscape Navigator®.

Chat

Direkte Kommunikation tiber den Computer
zwischen zwei oder mehreren Personen an
unterschiedlichen Orten durch Texteingabe; das
~Kaffeekrdnzchen im Internet”.

Cursor

Auch Einfuige- oder Schreibmarke genannt,
meist ein blinkendes Zeichen, das die Position
angibt, an der z.B. das ndchste Zeichen einge-
fugt werden kann.

Desktop
Englischer Begriff fiir Schreibtischoberflache
oder Benutzeroberflache.
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Download

Bezeichnung dafir, dass Grafiken, Bilder oder
andere Dateien aus dem Internet zur Weiter-
verwendung ,heruntergeladen” werden. Ein
Vorgang, der in der Regel ohne gro8en Auf-
wand Uiber eine einfache Navigation abge-
wickelt werden kann.

E-Mails

Kommt von ,electronic mail“ (elektronische
Post); die haufigste Art, tiber den Computer
zu kommunizieren — durch das Verfassen und
Versenden von Textnachrichten. Die Ubertra-
gungsdauer vom Rechner des Verfassers zum
Adressaten betragt nur Sekunden.

Hardware

Computer, Bildschirm, Tastatur, Maus und auch
der Drucker werden als ,,Hardware® bezeichnet.
Grundsitzlich sind hier alle Elemente eines
Computers gemeint, die real gesehen und

vor allem angefasst werden kénnen.

Homepage

Unter dem Begriff ,Homepage* versteht man die
Startseite (Einstiegsseite) eines Webangebots.
Nachdem erfolgreich eine Internetadresse einge-
geben worden ist, ist die Homepage die erste
Seite, die auf dem Bildschirm erscheint.

http
~Hypertext Transfer Protocol“; Protokoll, das
den Datenaustausch im Internet regelt.

Links
Auf Internetseiten gibt es immer wieder
Verbindungen — Querverweise — zu anderen

Internetseiten. Diese Verbindungen werden als
Links bezeichnet.

Modem

Ohne ,Modem*” ist kein Zugang zum Internet
moglich. Es ist das Bindeglied zwischen dem

Computer und dem nétigen Telefonanschluss,
uber den die Einwahl ins Internet stattfindet.

Newsgroup

Als ,Newsgroups“ bezeichnet man Internetforen,
die dhnlich einem schwarzen Brett nach Sach-
gebieten geordnet sind. Es gibt zu nahezu allen
Lebensbereichen Newsgroups im Netz.

Offline

,Offline” (auBerhalb der Internetverbindung)
bezeichnet den Zustand, wenn der Computer
nicht mit dem Internet verbunden ist und dem-
entsprechend keine WWW-Informationen
erhalten kann.

Online

Gegenteil zu Offline und Voraussetzung fir den
Erhalt und Austausch der im Internet erhalt-
lichen Informationen.

Open Source

,Open Source” bezeichnet eine Computersoft-
ware, die Uber einen frei zugénglichen Quell-
code der Computerprogramme verfiigt und welt-
weit durch eine engagierte Entwicklergemeinde
verdndert und verbessert werden kann - im
Gegensatz zur Microsoft-Software. Open-Source-
Software ist im Internet frei erhdltlich. Durch die
Maoglichkeit zur Modifikation bietet Open Source
auch eine groBere Sicherheit.
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Provider

Unter einem ,Provider” versteht man einen
Netzanbieter, der dem Anwender den Zugang
zum Internet ermaoglicht. Die Computer dieses
Netzanbieters sind rund um die Uhr mit dem
Internet verbunden. Uber das Modem und die
Telefonleitung wahlt sich der Anwender in den
Zentralcomputer des Providers ein (im Regelfall
gebuihrenpflichtig) und kann so auf das
Internet zugreifen.

Scanner

Mit einem ,Scanner” ist es moglich, zum
Beispiel Fotos dhnlich einem Kopierer abzu-
tasten, die Daten zu speichern und dann fir die
Arbeit am Computer weiterzuverwenden. Die
Qualitdt eines gescannten Bildes ist weitaus bes-
ser als die eines herkdmmlich kopierten Bildes.

Software

Unter ,Software” versteht man die nicht real
sichtbaren Betriebssysteme, mit denen ein
Computer arbeitet. Ohne entsprechende
Software lduft nichts. Es gibt unterschiedliche
Softwareprogramme, zum Beispiel fiir Text-,
Bild- oder Grafikarbeiten.

Suchmaschine

So genannte Suchmaschinen helfen, Internet-
adressen ausfindig zu machen. Auf der
Homepage dieser Serviceanbieter wird ein
Suchbegriff eingegeben und das System sucht
alle gefundenen Informationen zu diesem
Begriff heraus. Die bekanntesten Suchmaschi-
nen sind: www.yahoo.de, www.google.de,
www.altavista.de oder auch www.fireball.de.

Surfen

In der Internetsprache hat ,Surfen® weder
etwas mit Wasser noch mit einem Surfbrett zu
tun; es ist im iibertragenen Sinne zu verstehen:
Wie ein Surfer von Welle zu Welle, ,gleitet”
der Computeranwender von Homepage zu
Homepage.

Upload

Im Gegensatz zum schon erwdhnten ,,Down-
loaden” werden beim ,Uploaden® Dateien oder
Informationen heraufgeladen. So kbnnen zum
Beispiel Anderungen an einer Homepage von
einem Computer auf einen Zentralrechner
ubertragen werden.

User
Luser” heiB3t schlicht Anwender und kommt wie
fast alle Begriffe aus dem Englischen.

Viren

Programme, die sich in andere Programme
kopieren und gravierende, durchaus irrepara-
ble Schidden anrichten konnen.

Website

Unter einer ,Website“ versteht man eine
Internetseite. ,,Web“ steht fiir Netz und ,,Site”
fir Seite.

World Wide Web (WWW)

Auch das ,,World Wide Web” ist ein Begriff aus
dem Englischen und kann nahezu eins zu eins
ubersetzt werden: ,,Weltweites Netz®.



" Auf dem'Weg s Netz

] [ ]

Die richtige Ansprache der Zielgruppen

TIPPS ZUR ERFOLGREICHEN ZIELGRUPPENANSPRACHE

_ .
% R

® -"i

Wy

™

A

Um fiir Ihre Internet-Schnupperkurse gezielt
interessierte Teilnehmer anzusprechen, ist es
empfehlenswert, ein Faltblatt oder sogar eine
kleine Broschiire zu entwerfen und zu produ-
zieren. Gemeinsam mit einem freien Grafiker
und einer lokalen Druckerei halten sich sowohl
die Kosten als auch der Zeitaufwand in
Grenzen. Vielleicht gelingt es Ihnen auch, eine
Druckerei als Sponsor zu gewinnen. Auf das
Engagement der Druckerei kann im Faltblatt
iiber einen Hinweis oder einen Abdruck des
Logos hingewiesen werden.

Das Faltblatt und die Broschiire sollten folgen-
den Inhalt kommunizieren:

=  Welche Inhalte hat der Kurs?

= Wann findet der Kurs statt?

= Fir wen werden die Schulungen angeboten?
= Wo findet der Kurs statt?

v

Gehen Sie auf die Bedurfnisse Ihrer Schulungsteilnehmer ein.

Welche Ziele verfolgen die Schulungen?
Ist der Kurs kostenlos?
= Wer ist Ansprechpartner fiir Interessenten?

Das Faltblatt kann sowohl in Ihrer Einrichtung
ausliegen als auch im Rahmen einer breiten
Zielgruppenansprache als Hauswurfsendung
oder in Geschéften verteilt werden. Inter-
essenten konnen es zudem telefonisch anfordern.

Es empfiehlt sich auch, das Faltblatt an die
Redaktionen der lokalen Medien zu verschicken.

Auf den folgenden Seiten erhalten Sie einen
Uberblick iiber die Inhalte eines Musterfalt-
blatts.

Der Flyer wird ebenfalls unter www.digitale-
chancen.de/service zum Download angeboten.
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MIT EINER ANZEIGE WERBEN

Im Regelfall werden Sie viele Interessenten fir
das Internetcafé durch die bereits aufgezeigten
Kommunikationswege wie Faltblédtter und
Mund-zu-Mund-Propaganda finden. Dariiber
hinaus ist auch die Offentlichkeitsarbeit, die in
Kapitel 5 beschrieben wird, erfolgversprechend —
besonders wenn Ihr Internetcafé in der Zeitung
erwihnt wird. Uber einen redaktionellen Artikel
auf sich aufmerksam zu machen, ist jedoch
nicht der einzige Weg. Man kann auch eine
Anzeige schalten.

Bei der Gestaltung einer Anzeige konnen und
sollten Sie unter Beriicksichtigung des
Wiedererkennungswertes auf das Layout des
Faltblattes oder auch des Posters (siehe folgen-
de Seite) zurtuickgreifen.

Wie schaltet man eine Anzeige?

Anzeigen werden in den lokalen Tages- und
Wochenblattern, in Magazinen oder auch im
Internet geschaltet. Der Kontakt lduft immer
liber die Anzeigenabteilungen des jeweiligen
Verlages. Uber diese Abteilung miissen auch
der jeweilige Anzeigenschluss und der Termin,
zu dem die Druckmaterialien (Filme) vorliegen
miissen, erfragt werden.

Was kostet eine Anzeige?

Der Preis einer Anzeige errechnet sich in der
Regel nach einem vom Verlag festgesetzten
Millimeterpreis pro Zeile und Spalte. Dieser
Preis wird anhand der Auflagenzahl des
Mediums und des Verbreitungskanals der jewei-
ligen Rubrik ermittelt. Unter Rubrik versteht
man zum Beispiel Lokalteile, Wirtschaftsteile
oder Beilagenteile.

(Hier Name und Kontakt
adresse der Einrichtung sowie
Uhrzeit einfiigen)

ﬁhﬂw
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Mit dem Roten Kreuz ins Nelz

I et 54 wiel beleher, 08 o dapied

e R R W RS S G SR R

Eine Musteranzeige im Rahmen der Aktion ,Mit dem

Roten Kreuz ins Netz*“.

Zu beachten ist bei der Schaltung, dass die
Preise variieren, je nachdem ob die Anzeige
schwarzweil3, zweifarbig oder vierfarbig
erscheinen soll. Dieser Aspekt ist auch schon
bei der Gestaltung einer Anzeige zu beachten.
Sinnvoll ist es, dass die Anzeige vierfarbig ange-
legt wird, aber auch zweifarbig oder schwarz-
weil3 gedruckt werden kann.

Es besteht auch die Mdoglichkeit, die Zeitung als
Medienpartner zu gewinnen. Das Medium er-
hélt dabei die bekannten Sponsorenleistungen
und tUbernimmt im Gegenzug die Kosten fiir
die Anzeigenschaltung.
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AUFMERKSAMKEIT DURCH EIN PLAKAT

Fur die Ansprache von Zielgruppen eignet sich
des Weiteren ein Plakatformat hervorragend.
Plakate konnen nicht nur in den Rdumen des
Wohlfahrtsverbandes selbst, sondern auch in
Einzelhandelsgeschéften oder bei anderen
Institutionen und Behodrden im Ort aufgehédngt
werden. Plakate sind offentlichkeitswirksam,
vielseitig einsetzbar und die Kosten sind tiber-
schaubar.

Genau wie bei dem bereits beschriebenen
Informationsflyer empfiehlt es sich, mit einem
freien Grafiker und einer lokalen Druckerei
zusammenzuarbeiten. Die ebenfalls schon
beschriebene Moglichkeit, die Druckerei als
Sponsor mit ins Boot zu holen, um so die
Produktionskosten zu senken, besteht hier
nattirlich auch.

Wie bei allen selbst produzierten Druckmateria-
lien ist es empfehlenswert, einen Wiedererken-
nungswert in der Gestaltung (Schriftart, Farb-
gestaltung) sicherzustellen.

Zu beachten ist bei einem Plakat, dass es uiber-
sichtlich tiber das Wichtige informieren muss.
Darum gilt:

= auf das Wesentliche reduzierter Text

= markante, auffallende Farbgebung

= Alle relevanten Kontaktdaten miissen
vorhanden sein

Auf dieser Seite ist ein Musterplakat abgedruckt,
das im Rahmen der Aktion ,Mit dem Roten
Kreuz ins Netz” im DIN-A3-Format gestaltet
wurde.
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Didaktische Anforderungen
diskutieren
(Seite 41)

Didaktische Grundlagen fir
die Kursteilnehmer kldren
(Seite 42)

Didaktische Grundlagen fir
die Dozenten kldren
(Seite 43)

Schulungsunterlagen
entwickeln
(Seite 45

Schulungsunterlagen
produzieren
(Seite 45)

Entscheidung fiir Druck-
materialien fiir die
Bewerbung treffen
(Seite 75 ff.)

Faltblatt entwickeln
(Seite 76)

Faltblatt produzieren
(Seite 76)

Anzeige entwickeln
(Seite 82)
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So wird der Erfolg messbar

EVALUATION SICHERT DEN LANGFRISTIGEN ERFOLG

Freude am Erfolg durch Evaluation.

Die Bediirfnisse der Schulungsteilnehmer sind
sehr unterschiedlich, entsprechend den schon
in Kapitel 1 beschriebenen Zielgruppen. Daher
ist es fiir die Dozenten wichtig, zu iberpriifen,
ob die erarbeiteten Schulungsleitlinien zutref-
fend sind oder ob die Kurse in ihrem Ablauf
modifiziert werden miussen.

Detaillierte Erkenntnisse tiber den Erfolg der
Schnupperkurse erhalten Sie beispielsweise iber
eine zielgerichtete Befragung der Teilnehmer.

Sinnvoll sind hier bereits erarbeitete, von den
Teilnehmern einfach und schnell auszufiillende
Fragebogen. Diese Evaluationsbogen kénnen

nach den Kursen in rund zehn Minuten von
den Computereinsteigern bearbeitet und dann
von den Dozenten ausgewertet werden.

Auf den folgenden Seiten ist ein Musterfrage-
bogen abgedruckt, der eine gute Orientierung
fur eine erfolgreiche Evaluation bietet.

Wichtig ist, dass Sie den Teilnehmern vor dem
Ausfillen der Bogen kurz erkldren, unter wel-
chem Betriebssystem die Schulungen laufen.

Auch die Fragebogen werden kostenlos unter
www.digitale-chancen.de/service zum
Download angeboten.



ll" - Auf dernﬁe'g-im.r g

Auf dem Weqg ins Netz

Fragebogen fiir Kursteilnehmer




lri; L Auf de eg 1

1. Wie zufrieden sind Sie mit dem Schnupperkurs?

Sehr zufrieden O
Weitgehend zufrieden O
Weniger zufrieden 0
Gar nicht zufrieden O

2. Sind Sie an weiteren Kursen im PC- und Internetbereich interessiert?

Ja O

Nein O



lr; > Auf de eg 1

3. Wie zufrieden waren Sie mit dem Lerntempo im Kurs?

Sehr zufrieden O
Weitgehend zufrieden O
Weniger zufrieden 0
Gar nicht zufrieden O

4. Wie zufrieden waren Sie mit den Inhalten?

Sehr zufrieden 0
Weitgehend zufrieden O
Weniger zufrieden 0

Gar nicht zufrieden O
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5. Im Internet konnen Sie Informationen zu vielen Themen finden.
Was interessiert Sie besonders?

Gesundheit 0
Borsenkurse 0
Rezepte [l
Veranstaltungshinweise 0
Reiseziele 0
Politik/Aktuelles 0
Fahrplane 0
Wetter 0

(Mehrfachnennungen mdglich)
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6. Das Internet bietet neben der Informationssuche noch verschiedene
Moglichkeiten. Wozu mochten Sie das Internet nutzen?

Versenden von E-Mails O
Informationssuche O
Homebanking [
Unterhaltung (Chat, Spiele) []
Einkaufen O
Reisebuchung [

(Mehrfachnennungen maéglich)
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7. Haben Sie Erfahrungen mit dem Computer?

Keine [ Wenig [ Viel O Sehr viel UJ

8. Haben Sie Erfahrungen mit dem Internet?

Keine [ Wenig [J Viel O Sehr viel OJ

9. Haben Sie einen Computer zu Hause?

Jal Nein O

10. Wenn ja, haben Sie einen Internetanschluss?

Jall Nein O
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11. Haben Sie Kurse im PC- und Internetbereich absolviert?

Jal Nein O

Wenn ja, welche? (Mehrfachnennungen méglich)

Grundkurse: PC-Basiskenntnisse [
Aufbaukurs: Internet [
Kurs: Textverarbeitung [
Kurs: Tabellenkalkulation [
Kurs: Bildbearbeitung [
Kurs: Homepage erstellen [

WEILErE, UNA ZWAAT coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeecsnseeeesessssseesssssssseessssssnnes




12. Hatten Sie Probleme im Umgang mit dem Computer/System?

Stimmt Stimmt Stimmt Stimmt
genau eher absolut
nicht nicht

Die Nutzung der Maus ist leicht erlernbar.

O O O O
Die Nutzung der Tastatur macht mir keine Probleme.

O O O O
Die Tasten mit wichtigen Funktionen sind leicht zu erkennen.

O O O O
Die Orientierung auf dem Bildschirm ist schwierig.

O O O O
Viele Begriffe sind mir unbekannt.

O O O O
Die Symbole sind aussagekraftig.

O O O O
Farben und Kontraste sind angenehm.

O O O O

Die Schrift ist gut lesbar.
O O O O



13. Planen Sie, auch weiterhin das Internet zu nutzen?

Jal Nein O

14. Wiirden Sie gern im Zusammenhang mit dem Computer noch etwas

besser konnen?

Ja O und zwar:

(Mehrfachnennungen moglich)

Textverarbeitung

Persdnliche Dinge ordnen und katalogisieren

Statistische Berechnungen anstellen

Tabellen erstellen

Zeichnen und malen

Bildbearbeitung

Im Internet schneller etwas finden

Kommunizieren via Chat und E-Mail

Nein O




15. Welchen Stellenwert hat das Internet fiir dltere Menschen?

Stimmt Stimmt Stimmt Stimmt
genau eher absolut
nicht nicht

Die Nutzung des Internets wird immer wichtiger.
O 0 O O

Alltagsprobleme lassen sich mit Hilfe des Internets leichter bewaltigen.
O 0 O O

Die Kommunikation mit Verwandten/Freunden wird durch das
Internet erleichtert.
O O O O



16. Welchen Stellenwert hat das Internet fiir junge Menschen?

Stimmt Stimmt Stimmt Stimmt
genau eher absolut
nicht nicht

Die Nutzung des Internets wird immer wichtiger.
O O O O

Fir den Chancenausgleich im Berufsleben ist das Internet
unerlasslich.
O O O O

Die Kommunikation mit Verwandten/Freunden wird durch das
Internet erleichtert.
O O O O
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17. Angaben zur Person

Mannlich O
Weiblich O
Geburtsjahrgang: ........c.......

18. Welchen Beruf haben Sie ausgeiibt bzw. iiben Sie derzeit noch aus?

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Vielen Dank fiir Thre Mitarbeit!
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Was ist noch zu erledigen?

Evaluationsbedarf
diskutieren
(Seite 85)

Evaluationsbogen
entwickeln
(Seite 87 ff.)

Evaluationsbogen
produzieren/aus Hand-
buch kopieren

(Seite 871f.)
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Erledigt

. Zu erledigen




KAPITEL 5

DIE BEGLEITENDE 6FFENTLICH KEITSARBEIT

Offentlichkeitsarbeit als Indikator fiir

erfolgreicheKurse ........ ... ..., 111
Wie bringe ich die Sponsoren in die Presse? ........... 112
Wie platziert man die gewinschte PR? ............... 112
Wie Uberzeugt man den Redakteur? ................. 112
AnsprachederPresse ......... .ot iiiiiiiiinnn... 113
Muster eines Einladungsschreibens .................. 114
Muster eines Ruckantwortfaxes ..................... 115
Muster einer Pressemitteilung ...................... 116
Unterschiedliche Medien und ihre Besonderheiten ..... 117
Tageszeitungen .........cciiiiiiinnnnennnennnnns 117
Wochen- und Anzeigenblatter ...................... 117
Magazine und Heimatblatter ....................... 117
HOrfunk ... e e e 117
Wer spricht mit der Presse? ........... ... ... ot 118

Checkliste Kapitel 5 ...ttt 119



»

Aut dent g TS
[ ] ]

Die begleitende Offentlichkeitsarbeit

6FFENTLICHKEITSARBEIT ALS INDIKATOR FUR ERFOLGREICHE KURSE

e

Der Schliussel zu erfolgreichen Kursen und zufriedenen

Sponsoren: die richtige Offentlichkeitsarbeit.

Aus unterschiedlichen Griinden ist Offentlich-
keitsarbeit bei der Einrichtung eines Internet-
cafés ein wichtiger Aspekt; zum einen, um die
Zielgruppen anzusprechen, zum anderen, um
Geldgebern eine weitere Prasentationsmog-
lichkeit zu geben.

Gerade wenn Sie Sponsoren gefunden haben,
die Ihr Internetcafé unterstiitzen, ist es wichtig,
auch in der Presse erwdhnt zu werden. Spon-
soren versprechen sich von ihrem Engagement
einen klaren Imagegewinn fiir ihr Unternehmen,
der héufig an den Erwdhnungen in den Medien
gemessen wird. Mogliche Verldngerungen oder
Ausweitungen eines Sponsoring-Engagements
sind bei einer erfolgreichen Medienarbeit also
wesentlich wahrscheinlicher.

Ferner dient eine gezielte Offentlichkeitsarbeit
der zusatzlichen Ansprache der Zielgruppe fiir
die Schnupperkurse.

Wichtig ist die Ansprache der Journalisten:
Bestehen in dem Verband bereits gute Kontakte,
so ist die erste Hiirde zum positiven Presse-
artikel schnell genommen. Missen allerdings
erst Kontakte generiert werden, sollten einige
Regeln beachtet werden.

Auf den folgenden Seiten wollen wir Ihnen
Tipps rund um das Thema Offentlichkeitsarbeit
geben. Sie finden neben Musterpressetexten
auch Hilfestellungen, um Sponsoren in die
Presse zu bringen.
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Die begleitende Offentlichkeitsarbeit

WIE BRINGE ICH DIE SPONSOREN IN DIE PRESSE?

Sponsoren verbinden mit ihrem Engagement
meistens ein klares Ziel: Sie wollen auf die
gemeinniitzige Unterstiitzung aufmerksam
machen und einen Werbeeffekt erzielen.

Wie platziert man die gewiinschte PR?
Wie liberzeugt man den Redakteur?

Das wichtigste Argument ist in diesemn Fall
sicherlich, dass das Unternehmen tiber das
soziale Engagement die Allgemeinheit unter-
stiitzt und so fir einen sozialen Chancen-
ausgleich in der Gesellschaft sorgt.

Es sollte von Seiten der Einrichtung deutlich
untermauert werden, dass der Verband ohne
die Unterstiitzung niemals in der Lage gewe-
sen wadre, das Internetcafé einzurichten.
Selbstverstédndlich kann das Unternehmen
auch eigenstandig auf das Sponsoring-
Engagement hinweisen. Die Glaubwiirdigkeit
der Partnerschaft wird jedoch groBer, wenn
die begleitende Pressearbeit iiber Ihre
Einrichtung koordiniert wird.

Wenn zu einem Pressegesprdach eingeladen
wird, sollte auch ein Vertreter des Sponsors
als Ansprechpartner fir die Presse zur
Verfiigung stehen.

Es bietet sich an, das Sponsoring-Engagement
auf Sponsorenseite in ein Gesamtkonzept des
Unternehmens einzubinden. Firmenjubilden
und die Erlduterung in Geschéftsberichten
sind nur zwei Moglichkeiten. Soziale
Verantwortung in der Region wird so zu
einem Markenzeichen des Unternehmens.



ANSPRACHE DER PRESSE

Die begleitende Offentlichkeitsarbeit

Um die Presse uiber das Internetcafé zu infor-
mieren sind zwei Wege denkbar und praktika-
bel. Entweder 1ddt Ihre Einrichtung zu einem
Pressegesprach ein oder Sie schicken eine
Pressemitteilung an die Redaktionen.

Es empfiehlt sich jedoch immer, die Journalisten
direkt zu einem Gespréach in den Schulungs-
raum einzuladen. Gerade fiir die textbegleiten-
de Fotoberichterstattung bieten sich bei einer
solchen Gelegenheit gute Motive an.

Auf den folgenden Seiten finden Sie je ein
Muster fir die personliche Einladung zum
Pressegesprich sowie fiir eine Pressemeldung.

Fir das Pressegesprach konnen Sie eine beglei-
tende Pressemappe bereitstellen, die neben
einem ausfiihrlichen Text zu Konzept und Zeit-
plan der Schulungen auch iiber Bildmaterial
und Hintergrundinformationen zu Ihrer Ein-
richtung verfiigt. So eine Pressemappe ist auch
zum Versand an Redaktionen geeignet.

Im Rahmen des Pressegespriches sollten Sie
den Journalisten jedoch in jedem Fall ein Fact-
sheet mit den wichtigsten Informationen zu
Schulungen, Sponsoren und zu Ihrer Einrich-
tung tibergeben.
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Die begleitende Offentlichkeitsarbeit

MUSTER EINES EINLADUNGSSCHREIBENS
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Die begleitende Offentlichkeitsarbeit

MUSTER EINES RUCKANTWORTFAXES

RUCKANTWORTTFAX

Pressegesprach

am xx.xx. um xx Uhr
An dem Pressegespréach anlésslich der Eroffnung des Internetcafés durch die
(Name der Einrichtung einfiigen)
[ nehme ich teil
[ werde ich von einem Fotografen begleitet
[ kann ich leider nicht teilnehmen

[ Ich bitte um Zusendung von Informationsmaterial

Name

Redaktion

Unterschrift

Bitte schicken Sie dieses Riickantwortfax unter der Faxnummer (Nummer eintragen)

bis zum xx.xx.2002 an uns zuriick!
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Die begleitende Offentlichkeitsarbeit

MUSTER EINER PRESSEMITTEILUNG
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Die begleitende Offentlichkeitsarbeit

UNTERSCHIEDLICHE MEDIEN UND IHRE BESONDERHEITEN

Auf lokaler Ebene lauft der Pressekontakt
sicherlich in erster Linie tiber Printmedien.
Tageszeitungen, Wochen- und Anzeigenblatter,
aber auch lokale Magazine oder Heimatblatter
sind wichtige Multiplikatoren fir die Bekannt-
machung des Internetcafés. Prinzipiell gilt:

Bei der Ansprache aller Medien ist es entschei-
dend, den Redaktionsablauf zu kennen. Je selte-
ner ein Blatt erscheint, desto ldnger ist der
Redaktions- und Produktionsablauf. Daher muss
man fiir eine kontinuierliche begleitende
Pressearbeit wissen, wann der Redaktions-
schluss fiir die nachste Ausgabe ist. Wichtig ist
auch die Frage, welche Form die zur Verfiigung
gestellten Bilder haben sollten? Tageszeitungen
bebildern in der Regel auch tiiber einen eige-
nen Fotografen.

m Tageszeitungen produzieren tagesaktuell
und bekommen tagtdglich Unmengen an
Faxen, Einladungen und Pressemitteilungen,
die dann in der Regel bereits fiir die ndchste
Ausgabe verarbeitet werden.

Wie bei allen Medien gilt es auch insbeson-
dere bei der Tageszeitung, einen person-
lichen Kontakt zu einem Redakteur aufzu-
bauen.

= Wochen- und Anzeigenblédtter erscheinen
wochentlich und finanzieren sich in der
Regel tiber Anzeigenkunden. Dement-
sprechend ist der redaktionelle Teil der
Zeitungen haufig relativ kurz im Vergleich
zum Anzeigenteil. Dennoch sind diese
Zeitschriften ein attraktiver Medienpartner,
da sie meistens frei Haus verteilt werden
und damit eine grofe Zielgruppe erreichen.
Gerade dltere Menschen lesen diese
Publikumsmedien regelmafig.

Wichtig ist auch hier, die genauen Redak-
tionszeiten zu erfahren. Meistens liegt der
Redaktionsschluss zwei Tage vor dem
Erscheinungstag.

Magazine und Heimatblatter werden gerade
in lédndlichen Gegenden regelméBig gelesen.
Die Redaktion liegt oft bei Heimatvereinen
oder anderen oOrtlich gebundenen Institutio-
nen, und die Bereitschaft, iiber wohltédtige
Themen im eigenen Ort zu berichten, ist
hoch. Da diese Heimatblétter haufig nur
quartalsweise erscheinen, ist die Vorlaufzeit
fir die Artikel sehr lang und die Themen
miissen rechtzeitig mit der Redaktion abge-
stimmt werden.

Horfunk: Neben der Ansprache der Print-
medien spielen auf lokaler und regionaler
Ebene auch Radiosender eine grofie Rolle
bei der Presse- und Medienarbeit. Aufgrund
der Sendezeit rund um die Uhr, inklusive der
Rahmenprogramme, und der unterschied-
lichen Sendeformate verfiigt der Horfunk
uber eine hohe Flexibilitdt. Das heif3t nicht,
dass man nach Belieben einen Sendeplatz
zugewiesen bekommt. Die von den Print-
medien bekannten Spielregeln gelten auch
fir die Ansprache der Radioredaktion.

=
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Die begleitende Offentlichkeitsarbeit

WER SPRICHT MIT DER PRESSE?

Ein kontinuierlicher Informationsfluss Ihrer = Es gibt idealerweise nur einen Ansprech-
Einrichtung in die Redaktionen ist wichtig. partner fiir die Presse. Dieser kann der
Nicht nur um eine stetige Prdsenz in der Masterteacher oder auch der regulédre
Offentlichkeit zu haben und so immer neue Pressesprecher des Verbandes sein.
Schulungsteilnehmer zu gewinnen, sondern = Sollten zwei Personen mit der Betreuung
auch um Journalistenkontakte zu pflegen bzw. der Medien beauftragt sein, ist es von
auf- und auszubauen. Ein Internetcafé bietet Vorteil, die Aufgabenbereiche klar abzu-
zahlreiche Mdoglichkeiten fir aktionsbezogene stecken und regelméaBige oder bedarfsge-
Pressearbeit und somit Stoff fiir eine gute rechte Riicksprachetermine einzuhalten.
Berichterstattung; auf diese Moglichkeiten ist

bereits in diesem Kapitel eingegangen worden. Informationen iber Kursprogramme und ande-

re Neuigkeiten rund um das Internetcafé ver-
Wichtig ist jedoch, dass klar definiert wird, wer  schickt der Pressebeauftragte tiber allgemeine
als Ansprechpartner fiir die Presse fungiert. Pressemitteilungen.

Daher sollte Folgendes beachtet werden:

[ il i Ll Rl el W R,

Gute Kontakte zu Journalisten erleichtern die Platzierung von Artikeln.
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Die begleitende Offentlichkeitsarbeit

CHECKLISTE KAPITEL 5

Was ist noch zu erledigen?

- Erledigt + Zu erledigen

Bedarf an Offentlichkeitsar-
beit kldren
(Seite 111)

Inhalt einer Pressemittei-
lung definieren und Text
vorbereiten

(Seite 116)

Pressemitteilung an
die relevanten Medien
verschicken (Seite 117)

Erscheinungsdaten und
Themen der Medien identi-
fizieren

(Seite 117)

Themen fiir den Horfunk
identifizieren (Seite 117)

Pressebeauftragten
etablieren
(Seite 118)
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STIFTUNG DIGITALE CHANCEN — HILFE ZUR SELBSTHILFE

Ziel der Stiftung Digitale Chancen ist es, Menschen
fiir die Moglichkeiten des Internets zu interessie-
ren und sie beim Einstieg zu unterstiitzen.
Hierfiir haben 6ffentliche Internetzugangsorte,
an denen jede/r das Internet ausprobieren und
Hilfe erhalten kann, eine wichtige Funktion.

Die Stiftung Digitale Chancen hat mit Férderung
des Bundesministeriums fiir Wirtschaft und
Technologie im Jahr 2002 ein Servicebiiro ein-
gerichtet, das den Aufbau und den Betrieb von
offentlichen Internetzugangs- und lernorten
unterstitzt.

Angebote des Servicebiiros

Informationsmaterialien und Beratung
Tipps fiir Betreiber von Zugangsorten
e Ausstattung
e Kursangebote
*Forderung und Finanzierung
e Evaluation und Qualitétssicherung
e Organisation und Management
*Jugend-, Daten- und Verbraucherschutz
* Good/Best Practice-Beispiele

Anleitungen und Checklisten zu Einrichtung
und Betrieb von Internetzugangsorten
Vernetzung zwischen Multiplikatoren
e Aufbau eines , Wissens-Netzwerks®
e Kontaktvermittlung zu Praxis-Experten

Datenbank der Internetzugangsorte tiber
www.digitale-chancen.de/service mit
bundesweit ca. 4.600 Eintragen
Aufgenommen werden:

e Kontaktadressen

e Zielgruppen

* Angebote und Preise

Kontakt

Irene Dause M. A.

Servicebiiro ,Digitale Chancen*®

Telefon: 030/2014-5295

E-Mail: service@digitale-chancen.de/service
www.digitale-chancen.de

Sprechzeiten
Montags bis mittwochs 9.00-15.00 Uhr,
donnerstags 9.00-19.00 Uhr

Die Stiftung Digitale Chancen wurde im Jahr
2002 von der Universitdt Bremen und AOL
Deutschland in Berlin gegriindet. Zustifter sind
die Unternehmensberatung Accenture und die
Burda Akademie zum dritten Jahrtausend der
Burda Stiftung. Die Schirmherrschaft tiber die
Stiftung hat das Bundesministerium fiir Wirt-
schaft und Technologie tibernommen.

Das Netzwerk Digitale Chancen, der Vorlaufer
der Stiftung, wurde an der Universitdt Bremen
entwickelt und aufgebaut. Das Bundeswirtschafts-
ministerium férderte das Netzwerk im Jahr 2001
im Rahmen der Initiative ,Internet fur Alle“.
Trager des Netzwerks Digitale Chancen ist seit
2002 die gemeinniitzige Stiftung Digitale Chancen
mit Sitz in Berlin. Sie wird weiter innovative
Strategien zur Uberwindung der digitalen Spal-
tung entwickeln.

Weitere Informationen zur Stiftung Digitale
Chancen unter
www.digitale-chancen.de
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Ein eigenes Internetcafé steigert die &
Attraktivitat und verbessert damit auch

das Image Ihrer Einrichtung. Sie unter-
streichen erneut Ihre groB3e gesellschaft-
liche Verantwortung, die Sie durch das
neue Angebot auch o6ffentlichkeitswirk-
sam fir sich nutzen konnen.

Der Weg zum Internetcafé und zu einem
erfolgreichen Schulungsprogramm ist in die-
sem Leitfaden detailliert beschrieben worden.
Zufriedene Teilnehmer, die gern wiederkom-
men und Ihre Einrichtung und die Kurse
weiterempfehlen, sind die beste Visitenkarte
fiir Sie und motivieren das gesamte Team.
Nicht zuletzt deshalb ist es wichtig, ein wenig
Zeit in die Vorbereitungs- und Planungsphase
fur das Internetcafé zu investieren.

~LAuf dem Weg ins Netz” ist eine Hilfestellung,
die das Ergebnis praktischer Erfahrungen bei
der Einrichtung von 20 Internetcafés in Kreis-
verbdnden des Deutschen Roten Kreuzes ist.

Unterschiedliche lokale Gegebenheiten mussten
bei der Umsetzung der Aktion ,Mit dem Roten
Kreuz ins Netz“ beachtet werden. Die Erfah-
rungen wurden gesammelt und ausgewertet.
Sie und Ihre Einrichtung kénnen heute davon
profitieren.
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() htp /e internet fuer alle.de/

Steht der feste Wille, ein nachhaltiges Kurs-
angebot sicherzustellen, und verfiigt man tiber
ambitionierte und begeisterungsfdhige Mitar-
beiter, dann sollte der Umsetzung eines Inter-
netcafés nichts mehr im Wege stehen. Erfah-
rungsgemadp ist ,Begeisterung“ auch der beste
Indikator in der Ansprache von potenziellen
Sponsoren. Ist man selbst (iberzeugt von dem
Projekt, gelingt es oft auch, einen oder mehre-
re Geldgeber zu finden.

Wir wiinschen viel SpaRR bei der Umsetzung dieses Projektes und bei den Schulungen!
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