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Fernlernen ist
ein Erfolgsfaktor!

Liebe Studienteilnehmerin, lieber Studienteilnehmer,

herzlichen Glickwunsch: Mit lhrer Anmeldung zu diesem Fern-
lehrgang haben Sie einen wichtigen Schritt in lhre Zukunft getan.
Denn Fernlernen ist eine moderne, erfolgreiche Méglichkeit, Ihre
berufliche Weiterentwicklung voranzutreiben.

Wir mochten lhnen lhren Fernlehrgang so leicht wie maglich
machen. Deshalb erhalten Sie diese Broschire. In ihr finden Sie
allgemeine Informationen rund ums Fernstudium bei der sgd. Sie
erfahren u. a. alles Wichtige Uber Studienmaterial, Einsendeaufgaben,
Kundenservice, Fernlehrer, Seminare und den innovativen sgd-Online-
Campus. AuBerdem erhalten Sie Lern- und Praxistipps, die lhnen Ihr
Fernstudium einfach machen.

Ich wiinsche lhnen viel Freude beim Lesen und
besten Erfolg beim Lernen.

Mit herzlichen GriBBen

VLA

Bjorn Lindenthal
Leitung Fachbereiche
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@ Ihr Studienmaterial

Mit Ihrem Startpaket haben Sie die ersten Studienmaterialien fur Ihren sgd-Fern-
lehrgang erhalten. Sicher kénnen Sie es kaum erwarten, mit lhrem Fernkurs zu
beginnen. Daher stellen wir Ihnen im Folgenden alle einzelnen Bestandteile lhres

Studienmaterials kurz vor.

lhre Studienhefte

Die Grundlage fur ein erfolgreiches Fern-
lernen sind die Studienhefte, die wir spe-
ziell fir das selbststandige Arbeiten im
Fernunterricht entwickelt haben. Sie sind
nach einer besonderen padagogischen
Methode aufgebaut. Dadurch erreichen
Sie Ihr Lehrgangsziel wesentlich einfacher
und schneller.

Um systematisch lernen zu kénnen, sind
die Studienhefte in Kapitel und Unterkapi-
tel gegliedert - und damitin Gbersichtliche
Lerneinheiten. Dariiber hinaus finden Sie
in den Heften verschiedene Lernelemente,
wie zum Beispiel:

Lernzielbeschreibungen mit Praxisbezug

in den Text eingestreute Aufgaben

Beispiele, Abbildungen, Tabellen und
Merkséatze

Zusammenfassungen

Wiederholungsaufgaben

Einsendeaufgaben /Online-Tests

STUDIENHEFT
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Schritt fir Schritt durchlaufen Sie lhre
Studienhefte anhand dieser Elemente. So
sind Sie ganz intuitiv in der Lage, |hr Ma-
terial in Eigenregie durchzuarbeiten. Sie
konnen dabei immer selbst entscheiden,
was und wie viel Sie lernen.

STUDIENHEFTE DIGITAL
lhre Studienhefte gibt

es auch als E-Books:
Laden Sie sie einfach
vom sgd-Campus oder
lber die sgd-Campus-App
herunter.



Ihr sgd-OnlineCampus

Ob Medien-Download, einfaches Vernet-
zen oder schnelle Kontaktaufnahme - der
sgd-OnlineCampus bietet Ihnen ein inter-
aktives Lernerlebnis, um |hr Fernstudium
komfortabler und effektiver zu gestalten.

Hier stehen lhnen ein moderner Medien-
mix, aktuelle Informationen und ein direk-
ter Drahtzu Mitstudierenden, dem Kunden-
service und den Tutor:innen zur Verfligung.
Das Schoéne: Sie haben freien Zugang
rund um die Uhr, Uberall und auf allen
géngigen Endgeraten. Mit der sgd-Cam-
pus-App geht's noch einfacher. Ausfihrli-
che Informationen zu sgd-OnlineCampus
und sgd-App erhalten Sie ab Seite 11.
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Moderner Medienmix
als Zusatzmaterial

lhre Studienhefte werden durch einen
Mix aus modernen Lernmedien ergéanzt.
Die zusatzlichen Lern-, Ansichts- oder
Ubungsmaterialien sind speziell fir Ihren
jeweiligen Lehrgang ausgewéhlt und in
den Lernstoff lhrer Studienhefte einge-
bunden.

Je nach Lehrgang werden lhnen somit
beispielsweise folgende zusatzliche Lern-
materialien und -medien zur Verfliigung
gestellt:

Original-Software von namhaften
Anbietern (Download oder
Webzugang)

Lern-Apps (Download)

digitale Lernkarten

digitale Lernprogramme
Lernprogramme als Web Based Trainings
(Zugang Uber sgd-OnlineCampus)
Lehrvideos und -filme (Stream)

MP3-Repetitorien (Download)

Sprachkurse (Audiodateien)
praktische Arbeitshefte und Fallstudien

Blcher, wie z. B. Formelsammlungen,
Glossare, Bildbande, Worter-, Hand-
und Tabellenblicher

Die Kombination aus den geeigneten ana-
logen und digitalen Medien gestaltet Ihren
Lehrgang &uBerst abwechslungsreich
und unterstitzt Sie optimal beim Lernen.
Das ist die beste Voraussetzung fir Sie, Ihr
Studienziel schnell und erfolgreich zu er-
reichen. Und SpaB macht es auBerdem.

Die meisten der ergdnzenden Lernme-
dien und Zusatzmaterialien kénnen Sie im
sgd-OnlineCampus herunterladen oder
nutzen.

Fernlehrer:innen helfen lhnen gerne

Mit dem modernen Medienmix haben Sie die besten Voraussetzungen fir ein erfolgreiches
Selbststudium. Bei fachlichen Fragen stehen lhnen jederzeit Ihre Fernlehrer:innen mit kom-

petenten Antworten, Hinweisen und Tipps zur Seite. Mehr dariiber erfahren Sie auf Seite 25.

lhre sgd-Studienmappe

Wir méchten Ihnen den Lehrgang so leicht wie mdglich machen. Deshalb erhalten Sie
mit lhren Lernmaterialien auch lhre sgd-Studienmappe. In ihr finden Sie alle wichtigen
Lehrgangs- und Service-Unterlagen. Im Einzelnen enthalt sie unter anderem:

lhren Studienausweis

Er ist auf lhren Namen ausgestellt und ein
Nachweis, dass Sie zur sgd-Community
gehdren. Mit ihm erhalten Sie (an man-
chen Stellen) Verginstigungen, z. B. bei Ein-
trittsgeldern. AuBerdem finden Sie auf der
Rickseite die Kontaktdaten des Kunden-
services.

Ilhre Zugangsdaten
fir den sgd-OnlineCampus

Der sgd-OnlineCampus bringt Ihnen zahl-
reiche Vorteile beim Lernen. Hier finden
Sie die genaue Internetadresse, lhren Be-
nutzernamen und lhr persdnliches Pass-
wort. Bitte schitzen Sie diese Angaben
sicher vor dem Zugriff Unbefugter.

Lieferplan Ihres Lernmaterials

Er zeigt lhnen, wann Sie welche Studien-
materialien im Lauf des Lehrgangs gelie-
fert bekommen. So verlieren Sie nie den
Uberblick. Gleichzeitig haben Sie damit
eine Richtlinie, in welcher Reihenfolge Sie
lhre Materialien durcharbeiten sollten. lhren
Lieferplan finden Sie auch im sgd-Online-
Campus in der Rubrik ,Vorabversand”

oberhalb Ihres Studienplans. Dort kénnen
Sie einsehen, welche Pakete zum Versand
bereit stehen und sich ggf. Pakete friher
zusenden lassen.

Ihre Anmeldebestatigung

Hierin sind alle wesentlichen Angaben zu
Ihrem Lehrgang zusammengefasst, z. B.
das Studienziel, die Lehrgangsinhalte, die
Dauer des Lehrgangs und des Betreuungs-
services. Die Anmeldebestédtigung kann
beispielsweise als Nachweis fir Behdrden
oder lhren Arbeitgeber dienen, welchen
sgd-Fernlehrgang Sie belegt haben.

Nutzliche Hilfsmittel

Neben den Unterlagen befinden sich in
der Studienmappe auch ein Notizblock,
ein Kugelschreiber, Haftmarker und vor-
bereitete Briefumschlége. Letztere kénnen
Sie nutzen, wenn Sie |hre Einsendeaufga-
ben per Post verschicken méchten.

Quick-Guide

Die praktische Kurzanleitung gibt lhnen
die wichtigsten Informationen fir einen
schnellen Studieneinstieg.
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@ Fernlernen - so funktioniert es!

Das Fernlernen ist eine besondere Art der Weiterbildung, in der Sie selbst ent-
scheiden, wann, wo und wie Sie lernen wollen. Sie arbeiten lhre Studienhefte im
eigenen Lerntempo durch. AnschlieBend weisen Sie lhre Lernleistung einfach
durch einen Online-Test oder eine Einsendeaufgabe nach. In manchen Lehrgan-
gen helfen lhnen Seminare oder Online-Veranstaltungen, I|hr Wissen zu vertiefen.
Am Lehrgangsende erhalten Sie Ihre Teilnahmebescheinigung. Wie das im Einzel-
nen funktioniert, lesen Sie in diesem Kapitel.

Umgang mit den Studienheften

Im Laufe lhres Lehrgangs senden wir lh-
nen lhre Studienhefte und oft auch weitere
Studienmaterialien zu. Der Versand erfolgt
automatisch. Genaue Auskunft gibt Ihnen
Ihr personlicher Lieferplan des Lernmate-
rials. Sie finden ihn in lhrer Studienmappe
und im sgd-OnlineCampus.

Die meisten Studienhefte sind als eigen-
sténdige Lernabschnitte konzipiert. Kapi-
tel und Unterkapitel gliedern den Lernstoff
zusétzlich. Einerseits kénnen Sie so lhren
Lernprozess sowohl in kurze als auch lan-
gere Phasen einteilen - ganz nach lhren
Wiinschen.

Andererseits ermdglicht lhnen dies, selbst
zu wéhlen, in welcher Reihenfolge Sie
lhre Studienhefte durcharbeiten. Am ein-
fachsten ist es natrlich, das Studienmate-
rial nacheinander zu bearbeiten - also wie
es im Lieferplan angegeben ist. Je nach
Interessenschwerpunkt kénnen Sie einzel-
ne Hefte aber auch problemlos vorziehen.

sgd-TIPP

Sie kénnen den Lieferplan
des Lernmaterials auch
Ihrem individuellen Lern-
tempo anpassen. Wenden
Sie sich dafur einfach an
Ihren Kundenservice.

sgd-TIPP

Weitere nutzliche

Tipps zum Lernen
haben wir fur Sie auf
den Seiten 20-23
zusammengestellt.

Und wie gehe ich am besten ans Lernen
heran?

@ Verschaffen Sie sich zunichst einen
Uberblick: Blattern Sie das jeweilige
Studienheft durch. Lesen Sie das In-
haltsverzeichnis, die Einleitung und die
Kapiteliberschriften, um sich dem be-
handelten Thema langsam zu ndhern.

Wenn Sie dann eine ndhere Vorstellung
davon haben, was Sie erwartet, begin-
nen Sie mit dem intensiven Durchar-
beiten. Unterstreichen oder markieren
Sie nur das Wesentliche. Nutzen Sie den
breiten Rand fur Notizen und Fragen.

Wenn Sie auf Aufgaben stoBBen, beant-
worten Sie diese erst, bevor Sie weiter-
lernen.

Nachdem Sie ein Studienheft durchgear-
beitet haben, erwarten Sie die Einsende-
aufgabe oder der Online-Test. Mit ihnen
kontrollieren Sie, wie gut Sie den Lernstoff
des jeweiligen Hefts verinnerlicht haben.

Digitale Lernkarten

Verwenden Sie digitale Lernkarten, um
Ilhren Lernerfolg zu steigern. Die kosten-
freie Software finden Sie als Web-, Desktop-
oder App-Anwendung im sgd-Online-
Campus. So kénnen Sie sich auf allen End-
geraten indviduelle Lernquiz erstellen.

Bearbeitung der Online-Tests und
Einsendeaufgaben

In der Regel befindet sich am Ende eines
Studienhefts ein Online-Test oder eine
Einsendeaufgabe. Diese sind fur lhren
Lernerfolg besonders wichtig - und ein
wesentlicher Vorteil beim Selbststudium.
Denn Sie erhalten automatisch oder von
Ihren Fernlehrern wichtiges Feedback,
um Wissensdefizite zu erkennen und Miss-
verstandnisse friihzeitig aufzuklaren.

Damit ergibt sich fir Sie regelmaBig ein
realistisches Bild lhres Lernfortschritts.
Sie erfahren genau, was Sie beherrschen
und womit Sie sich vielleicht noch einmal
beschéftigen sollten.

Gleichzeitig schaffen Sie sich mit dem Lésen
der OnlineTests und Einsendeaufgaben
immer wieder Erfolgserlebnisse, die moti-
vieren. So macht der Lehrgang mehr Spal3
und bringt Sie effektiv weiter. Schritt fur
Schritt ndhern Sie sich so Ihrem Lernziel.

Die Online-Tests und Einsendeaufgaben
sind gleichzeitig lhre Teilnahme- und
Priifungsnachweise. Haben Sie alle erfolg-
reich bearbeitet, erhalten Sie dafir Ihre
Teilnahmebescheinigung.

Ob digital oder auf Papier - Einsendeaufgaben
schaffen lhnen Erfolgserlebnisse.

Welche Arten von Einsendeaufgaben
gibt es?

Den Abschluss eines Studienhefts bildet
entweder ein Online-Test, der lhnen
eine sofortige Ruckmeldung Uber lhren
Kenntnisstand bietet

oder eine Einsendeaufgabe, die von
einem Fernlehrer korrigiert, kommentiert
und benotet wird.



Online-Tests

Zugang zum Online-Test

Um einen Online-Test bearbeiten zu kénnen,
bendtigen Sie eine aktive Internetverbin-
dung. Sie gelangen zu Ihrem Online-Test

Uber den QR-Code im Studienheft

Uber den sgd-OnlineCampus, wenn
Sie dort in Ihrem Studienplan das ge-
winschte Artikelkirzel suchen.

Bearbeitungszeit

Sie beginnen einen Online-Test, wenn Sie
die Inhalte des Studienhefts vollstandig
durchgearbeitet haben. Einen einmal be-
gonnenen Online-Test kdnnen Sie jederzeit
wieder unterbrechen, falls Sie ihn nicht in ei-
nem Durchgang bearbeiten wollen. Es gibt
kein Zeitlimit fir die Bearbeitung. Der bishe-
rige Bearbeitungsstand wird abgespeichert.

Welche Aufgabenarten gibt es?

Einfachauswahl: Unter mehreren Ant-
wortoptionen wahlen Sie die eine rich-
tige Antwort aus.

Mehrfachauswahl: Unter mehreren Ant-
wortoptionen wéhlen Sie alle richtigen
Antworten aus. Es kann vorkommen,
dass alle vorgegebenen Antwortoptionen
richtig sind. In diesem Fall missen Sie alle
Antwortoptionen markieren.

Einsendeaufgaben

Losungen einreichen: Am bequemsten ist
es, dafur den sgd-OnlineCampus zu ver-
wenden. Dort laden Sie sich die Aufga-
ben einfach als Word-Datei herunter und
schreiben lhre Antworten mithilfe eines
Textprogramms in das Dokument. Anschlie-
Bend schicken Sie die Datei Uber eine inte-
grierte Kontaktfunktion an lhre:n Tutor:in.

Auf dem Postweg versenden: Natirlich
kénnen Sie die Aufgaben auch hand-
schriftlich erledigen. Dafir trennen Sie die
Einsendeaufgaben aus dem jeweiligen
Studienheft oder kopieren Sie. Danach ste-
cken Sie alles in einen der Briefumschlage,
die Sie in lhrer Studienmappe finden, und
geben ihn in die Post.

Ob Browser oder

die sgd-Campus-App,
beide machen das
Fernlernen einfach
und bequem.

Wann sollte ich sie bearbeiten?

Das bleibt Ihnen tUberlassen. Wir empfeh-
len Ihnen jedoch, lhre jeweiligen Einsen-
deaufgaben immer dann zu erledigen und
einzusenden, wenn Sie ein Studienheft
vollstdndig durchgearbeitet haben.

Welche Aufgabenarten gibt es?

In der Regel werden Sie Einsendeaufga-
ben in schriftlicher Form bearbeiten. Die
meisten davon sind nach einem dhnlichen
System aufgebaut und unterteilen sich in
die folgenden drei Hauptarten:

Formulierungsaufgaben: Sie beantwor-
ten die Fragen oder l6sen die Aufgaben-
stellung in eigenen Worten.

Lickentests: Einige Einsendeaufgaben
bestehen aus vorgegebenen Texten mit
fehlenden Wortern oder Wortgruppen,
die Sie ergénzen sollen.

Multiple-Choice-Aufgaben: Ihnen wer-
den fir jede Frage mehrere Antworten
vorgegeben. Sie brauchen nur die je-
weils richtige Losung anzukreuzen.

In manchen Lehrgéngen sind die Aufga-
ben nicht nur in schriftlicher Form zu 16sen.
Was Sie dann genau tun sollen, wird lhnen in
den Einsendeaufgaben oder in einer geson-
derten Anleitung mitgeteilt. Beispielsweise
werden Sie in einem Sprachlehrgang auf-
gefordert, lhre Losung als Audiodatei aufzu-
nehmen und Uber den sgd-OnlineCampus
einzusenden. In einem Zeichenkurs kénnten
Sie dagegen gebeten werden, lhre zuvor
eingescannten Beispielbilder als E-Mail-An-
hang zu verschicken.

sgd-TIPP

Wenn Sie die Einsende-
aufgaben Uber den sgd-
OnlineCampus versenden,
sparen Sie Zeit.

Fernlehrer:innen unterstiitzen Sie

Ihre eingesendeten Ldsungen werden
durch den/die zustdndige:n Fernlehrer:in
bzw. Tutor:in korrigiert, benotet, mit nitz-
lichen Anmerkungen versehen und bevor-
zugt per E-Mail an Sie zurlckgeschickt.

Ilhre Fernlehrerinnen und Fernlehrer tun
jedoch noch mehr: Haben Sie einmal eine
fachliche Frage oder verstehen Sie einen
Sachverhalt nicht, kdnnen Sie lhre:n Fern-
lehrer:in via E-Mail erreichen. Er/Sie erklart
Ilhnen alles, gibt Hinweise und Tipps. Aus
unserer langjahrigen Erfahrung wissen
wir: Das hilft Ihnen nicht nur im Einzelfall
weiter, sondern motiviert Sie auch im All-
gemeinen. Nutzen Sie dafir die Funktion
.Frage an Tutor:in” im sgd-Campus.

Kontrollaufgaben |6sen

Wahrend Sie |hre Studienmaterialien
durcharbeiten, werden Sie immer wieder
aufgefordert, sogenannte Selbstkontroll-
oder Wiederholungsaufgaben zu erle-
digen. lhre Lésungen kdénnen Sie dann
selbststandig mit denen im Anhang des
jeweiligen Studienhefts vergleichen.

So kontrollieren Sie sich selbst und erhalten
schnell ein verlassliches Gefuhl dafur, ob
Sie das Gelernte wirklich verstanden und
verinnerlicht haben. Die Kontrollaufgaben
bereiten Sie damit bestens auf die Bearbei-
tung der Einsendeaufgaben/Online-Tests
vor.

Tipps aus der Praxis

Aufgabenstellungen nicht abschreiben: Bitte schreiben Sie
bei lhren Antworten zu den Einsendeaufgaben nur bei-
spielsweise: zu Frage 1, zu 2, zu 3 usw. So weif3 |hr:e Tutor:in
genau, worauf sich Ihre Antworten beziehen.

Schicken Sie lhre Einsendeaufgaben nur komplett ein: lhre
Fernlehrer:innen werden die Aufgaben nicht korrigieren, wenn
diese unvollstandig sind oder sie die einzelnen Lésungen nur
portionsweise Uber einen langeren Zeitraum verteilt erhalten.

Erleichtern Sie die Arbeit Ihres Tutors/lhrer Tutorin mit fol-
genden MaBBnahmen, wenn Sie den Vordrucken zusétzliche
Lésungsblatter hinzufiigen:

Beschreiben Sie Blatter nur einseitig und nummerieren
Sie diese fortlaufend.

Lassen Sie rechts einen Rand von 4 cm fiir die Anmerkun-
gen lhres Fernlehrers/lhrer Fernlehrerin.

Schreiben Sie auf jede einzelne Seite lhren Namen und
Ihre Studiennummer (siehe sgd-Ausweis).

Bearbeiten Sie die Einsendeaufgaben regelmaBig, damit Sie
den Lernstoff stetig wiederholen und vertiefen. AuBerdem
kénnen Sie so die Hinweise, Tipps und Anmerkungen lhrer
Fernlehrer:innen optimal umsetzen.
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Seminare /Online-
Veranstaltungen

In manchen Fernlehrgédngen bieten wir
Ihnen begleitende (Online-)Veranstaltun-
gen. Je nach Lehrgang ist das Ziel der
Seminare bzw. Online-Veranstaltungen,
den Lernstoff zu vertiefen und lhnen die
Berufspraxis zu vermitteln.

Ein Blick auf Ihre Anmeldebestétigung zeigt
Ihnen, ob zu Ihrem Lehrgang Seminare/On-
line-Veranstaltungen gehoren.

Um allgemeine Infos zu Veranstaltungen zu
erhalten, scannen Sie den nebenstehenden
QR-Code. Dieser fihrt Sie zum sgd-Online-
Campus. Hier finden Sie u. a. eine Auflistung
Ihrer (Online-)Veranstaltungen im Studien-
plan.

Teilnahmebescheinigung

Haben Sie lhren Lehrgang erfolgreich ab-
geschlossen, erhalten Sie als Nachweis fur
lhre Leistungen die begehrte Teilnahme-
bescheinigung. Sie erhalten diese auto-
matisch, wenn Sie alle Einsendeaufgaben/
Online-Tests erfolgreich bearbeitet haben.

Als einen besonderen sgd-Service erhal-
ten Sie die Teilnahmebescheinigung auf
Wunsch auch in englischer Sprache. Mit
dieser kénnen Sie sich international be-
werben.

sgd-TIPP

Die Teilnahmebescheini-
gung in Englisch ist ein
groBer Pluspunkt, wenn
Sie sich im Ausland oder
bei international tatigen
Unternehmen

bewerben.

1"

@ sgd-OnlineCampus:
lhre ersten Schritte

Der sgd-OnlineCampus hélt viele Méglichkeiten des modernen Fernlernens fur
Sie bereit. In der interaktiven Lernzentrale dreht sich alles um digitale Lernformen,
einfaches Vernetzen, schnelle Kontaktaufnahme und aktuelle Informationen. Und
das mit freiem Zugang rund um die Uhr, von tberall und auf allen géngigen End-

4 N\
=
sgd”
o/ geraten.
Studienhefte als E-Book Lernfortschritt im Blick

Ob fiir Smartphone, Tablet oder
Notebook - laden Sie sich hre
Studienhefte einfach als E-Books
fiirs mobile Lernen herunter.

wie viel Prozent Ihres Studiums

Sie bereits gemeistert haben. rer:innen.

Digitaler Aufgabenservice

Erledigen Sie Ihre Einsendeaufgaben

Der Fortschrittsbalken zeigt Ihnen, einfach online und mailen Sie die
Losungen direkt an Ihre Fernleh-

Community nutzen

Tauschen Sie sich in kurs- und themen-
spezifischen Foren aus. Oder nutzen Sie
Audiochats (Austausch von Sprachnach-
richten) zum gemeinsamen Lernen.

Moderne Lernmedien

Von Lern-Apps bis vertonte Studien-
hefte - je nach Lehrgang finden Sie
hier eine individuelle Auswahl an
digitalen Lerninhalten und Zusatz-

angeboten.

B opaans 1 - NI

Kontakt aufnehmen

Ob Kundenservice, Fernlehrer:innen
oder Mitstudierende - hier finden
Sie immer die richtigen Ansprech-

oder Gesprachspartner:innen.

P e g r— s
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Kostenfreie Web Based

Soft Skills.

Lernen leicht gemacht

Trainings zu Digital Skills &

Hilfe-Bereich

einen automatisierten
fiihrten Rundgang” an

Zur Orientierung bieten wir

Sie die wichtigsten Funktionen
kennenlernen. Haufige Fragen
beantworten wir in den FAQs.

Aktuelle Informationen

Lesen Sie regelmaBig Tipps und
.ge- Hinweise, wie Sie Ihr Fernstudium
, Uberden erfolgreich gestalten konnen.

statista-Zugang

Nutzen Sie kostenfrei mehr als
1000 000 Statistiken zu tiber
80 000 Themen auf der fiihren-
den Business-Daten-Plattform -
online und als Downloads.

Lerngruppen organisieren

Finden Sie Studierende aus dem
gleichen Lehrgang oder in Wohnort-
nahe - und lemen Sie mitihnen in
selbstorganisierten Lerngruppen.

Los geht's: einfach anmelden

Die Inhalte des sgd-OnlineCampus sind
individuell auf Sie und lhren Lehrgang ab-
gestimmt. Ein Log-in schiitzt den Zugang
vor unberechtigter Nutzung. Wenn Sie sich
anmelden wollen, gehen Sie wie folgt vor:

» Website besuchen: Tragen Sie in die
Adresszeile lhres Browsers die sgd-Campus-
Adresse ein: www.sgd-campus.de

® & https://www.sgd-campus.de IR ¢

» Einloggen: Geben Sie |hre Benutzerken-
nung und lhr Passwort ein. Klicken Sie
dann auf den OK-Button.

o

Beim ersten Einloggen werden Sie aus
Sicherheitsgrinden aufgefordert, eine neue
Benutzerkennung und ein neues Passwort
festzulegen. Zukiinftig loggen Sie sich
einfach mit diesen von lhnen gednderten
Daten ein. lhr Passwort kénnen Sie auch
spater jederzeit &ndern - tber die Men(-
punkte Meine Daten = Passwort dndern.



B MEINE LEHRGANGE

BT - Dreanrung esd Prise
ow,__|
D@
= E-MAILS 1 o NEWS
Brors Screims il e ngo-Ow | lveCa my R
1 B [ ]

Schneller Einstieg: die Startseite

Nach dem Einloggen kommen Sie auf die
Startseite - das Schaltzentrum des sgd-On-
lineCampus. Von hier aus kénnen Sie mit
wenigen Klicks auf alle Inhalte zugreifen. Die
Startseite unterteilt sich in 3 Abschnitte: die
Kopfzeile mit praktischer Volltext-Suche und
Mentleiste, den Inhaltsteil und die Ful3zeile.

Uber die Meniileiste @) erreichen Sie
direkt die wichtigsten Unterseiten. Sie ent-
hélt folgende Punkte:

» Unter Meine Lehrgénge o finden Sie
Ihre Lehrgangsibersicht. Wahlen Sie dort
einen Lehrgang aus, haben Sie Zugriff auf
weitere Funktionen, wie Download von
Studienheften oder den digitalen Aufga-
benservice.

» Im Menipunkt Meine Daten o verwalten
und &ndern Sie lhre persénlichen Daten -
vom personlichen sgd-Campus-Profil, Gber
|hre Kontodaten, bis zu lhrem Passwort.

» Uber E-Mails o kommen Sie zu lhrem
sgd-Campus-Postfach. Sie kénnen Nach-
richten lesen, schreiben, organisieren und
|6schen.

» Klicken Sie auf Forum o, kommen Sie
auf eine Unterseite, auf der Sie die Még-
lichkeit haben, sich Gber allgemeine The-
men- oder Lernforen mit anderen Studie-
renden auszutauschen.

Ihr neuer '.‘.'cg zum Traumijc
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» Unter Chat e gelangen Sie zum sgd-
OnlineCampus-Messenger, wo Sie sich
mit einzelnen Nutzer:innen oder im
Gruppen-Chat austauschen kénnen.

Im Inhaltsteil @ finden Sie eine Uber-
sicht aller Ihrer Lehrgénge, die Sie direkt
anwéhlen kénnen. Daneben sehen Sie ei-
nen Slider mit Kurzinformationen und Hin-
weisen zu aktuellen Themen.

Im unteren Bereich sehen Sie auf einen
Blick Ihre eingegangenen E-Mails. Klicken
Sie auf ,Mehr anzeigen” o - und Sie ge-
langen direkt zu lhrem E-Mail-Postfach.
In den ,, News" o erfahren Sie aktuelle
Neuigkeiten rund um den Online Campus
und das Thema Lernen. Hier erscheinen
die neuesten Blog-Eintrédge zu diesem
Thema. In ,Wer ist online?” o finden Sie
alle Studierenden aus der sgd-Community,
mit denen Sie zu dieser Zeit chatten kénnen.

Die FuBzeile o enthalt weitere Verlin-
kungen zu interessanten Themen, wie
beispielsweise Angebote des Premium-
services rund um Karriere, Familie und
Lernen. Ausfihrliche Informationen zu den
einzelnen Funktionen des sgd-Online-
Campus kénnen Sie im Hilfe-Bereich unter
~Wegweiser / Hilfe” nachlesen.

STARTSEITE

0 Mendileiste

0 Inhaltsteil

o FuBzeile

12

13

NUR BEI UNS: sgd-Campus-App

App-solut mobil

Mobil lernen auf Smartphone oder Tablet: Mit unserer sgd-App wird das zu einem Ver- o “ve

gnugen. Als Zusatzangebot fir den sgd-OnlineCampus finden Sie darin viele nitzliche

Funktionen und Méglichkeiten fir héchste Lernfreude unterwegs.

Gesamtes Studienmaterial in einer App:
So kénnen Sie jederzeit und von Uberall

lernen.

Umfassender Zugriff auf E-Mails: Er-
halten Sie alle E-Mails in Echtzeit auf lhrem
Smartphone und beantworten Sie diese
direkt in der App. Kontaktieren Sie direkt
den Kundenservice und den technischen
Support tber die Campus-Mail.

Realtime-Notenansicht informiert
Sie zuverlassig und minutengenau
Uber lhren Lernfortschritt.

Offline-Lernen: Laden Sie sich |hre Studien-
hefte einfach in den Formaten PDF, EPUB
und/oder HTML herunter, um sie auch ohne

Netz zu nutzen.

SO GEHT'S:

Push-Benachrichtigungen halten Sie Yo o
immer auf dem aktuellen Stand, z. B. Gber

eingehende sgd-Campus-Mails und Benach-

richtigungen.

fugung.

e Laden Sie sich die sgd-Campus-App auf Ihr Smartphone.

Single Sign-on: Einmal eingeloggt haben
Sie nicht nur Zugriff auf die Campus-App,
sondern kénnen flieBend, ohne erneute An-
meldung, in den Online-Campus wechseln.

Einfache Kontaktaufnahme zur Betreu-
ung und Support: Direkt via Campus-Mail
kénnen Sie den sgd-Kundenservice und den

technischen Support anschreiben.

Kostenlos verfiigbar: Die sgd-App steht
Ilhnen fir iOS und Android gratis zur Ver-

& Erhattlich im JETZT BEI
@& App Store »’ Google Play

* Melden Sie sich einmalig mit den Zugangsdaten des sgd-Campus an.

e Jetzt haben Sie standigen Zugriff auf alle sgd-App-Funktionen.

MEINE DATEN

4 MEINEDATEN

alp
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Ihr persénliches Profil anlegen

Der sgd-OnlineCampus bietet lhnen die
Moglichkeit, sich mit einem ausfihrlichen
personlichen Profil darzustellen, um zu
anderen Studierenden Kontakt aufzuneh-
men.

Zusatzlich konnen Sie hier auf lhre Social-
Media-Profile (z. B. LinkedIn, Facebook) ver-
linken. Natirlich bestimmen Sie jederzeit
selbst dartber, ob und mitwelchen Daten Sie

9
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auf dem sgd-OnlineCampus sichtbar sind.
Die Privatsphédre bleibt gewahrt: Unter
~Meine Daten” finden Sie die Reiter ,Mein
Profil" @ und ,Einstellungen” @ Uber
die Sie alle Méglichkeiten haben, die Dar-
stellung lhrer Daten und Kontaktméglich-
keiten individuell festzulegen. Sie kénnen
z. B. entscheiden, ob Sie das Instant Mess-
aging prinzipiell zulassen, ob |hr Name in
der ,Wer ist online”-Liste anzeigt wird und
welche lhrer Angaben im sgd-Campus
sichtbar sind.
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Der Studienplan @ ist bereits aufge-
klappt. Hier finden Sie eine Ubersicht Ihres
zu absolvierenden Lernstoffs. In jedem
Studienmonat sind Name und Kiirzel des
Studienhefts sowie eine Kurzbeschreibung
des Inhalts aufgefihrt.

lhre Lehrgange

Schauen Sie sich lhren Lehrgang nun ge-
nauer an: Wahlen Sie iber den Meni-
punkt ,Meine Lehrgdnge” @ Ihren ak-
tellen Lehrgang aus. So kommen Sie auf
die entsprechende Unterseite. Alternativ
gelangen Sie auch direkt Gber die Anzeige

der Lehrgénge auf der Startseite dorthin. Ein Fortschrittsbalken () zeigt an, wie

viel Prozent der Hefte pro Monat bearbei-
tet wurden. Erscheint ein griines Hakchen
. sind alle Aufgaben eines Monats von
lhnen vollstandig erledigt worden. Die
Note zeigt lhre in dem Studienheft er-
brachte Leistung.

Auf der Lehrgangsunterseite erscheint
eine separate Meniileiste o die lhnen
weitere Kommunikations- und Informa-
tionsmoglichkeiten bietet.

LEHRGANG
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Darlber hinaus erscheinen dort verschie-
dene Piktogramme @ Uber die Sie prak-
tische Funktionen nutzen kénnen. Wel-
che im Einzelnen erscheinen, hangt vom
Lernstoff ab. Folgende Funktionen sind
moglich:

@ Frage an Tutor:in: Schreiben Sie
dem/der zustandigen Fernlehrer:in
eine E-Mail.

@ Messenger: Tauschen Sie sich live
mit den Kursteilnehmer:innen aus.

% Lernforen: Beteiligen Sie sich
an inhaltlichen Themen.

@ Information: Rufen Sie Infos zum
Lehrgang oder Lerninhalt ab.

(Online-)Veranstaltungen: Buchen

und verwalten Sie lhre (Online-)
Veranstaltungen.

B 3o

AASION DU TIE

H&ufige Fragen - einfach und
versténdlich beantwortet.

Download Lernmaterial: Laden
Sie ergénzende Materialien herun-
ter, z. B. in Form von PDF-Dateien,
DOCX-Dateien oder Grafiken.

Download Einsendeaufgaben:
Laden Sie sich die Einsendeauf-
gaben als beschreibbare Dateien
herunter.

Lésungen einreichen: Senden Sie
Ihre Aufgabenlésungen einfach in
digitaler Form an lhre:n Tutor:in.

Online-Inhalte: Nutzen Sie Online-
Inhalte, auf die nur tGber den sgd-
Campus zugegriffen werden kann.




Uber sgd-Campus kommunizieren

Der sgd-OnlineCampus bietet zahlreiche
Maoglichkeiten, sich sowohl mit lhren Fern-
lehrer:innen als auch mit der sgd-Commu-
nity in Verbindung zu setzen und auszutau-
schen. So kénnen Sie zum Beispiel:

E-Mails schreiben

Uber den Meniipunkt E-Mails G gelangen
Sie in lhr persénliches E-Mail-Programm
innerhalb des sgd-Campus. Ein Adress-
buch erleichtert Ihnen, auch Gber langere
Zeit in Kontakt zu bleiben. Voraussetzung
ist natirlich, dass Sie die E-Mail-Adresse
des Empféngers/der Empféngerin kennen.

sl @ o ’
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Direktnachricht (Frage an Tutor:in) verfassen
Eine praktische Funktion ist die Direkt-
nachricht, die Sie aus dem Studienplan he-
raus an den/die zustandige:n Fernlehrer:in
senden kénnen. Wie? Mit einem Klick auf
das Symbol , Frage an Tutor:in” @ offnet
sich ein E-Mail-Fenster. Der/Die richtige
Tutor:in ist ausgewahlt. Im Betreff sind alle
wichtigen Informationen enthalten, die
der/die Tutor:in fur eine schnelle, kompe-
tente Antwort bendtigt. Dariliber hinaus
kénnen Sie auch Dateien anhangen.

s " o .
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Sich an Foren beteiligen

Die Foren @ dienen zum Austausch in-
nerhalb der sgd-Community. Sie erreichen
die Unterseite Uber das Menl. Es gibt
verschiedene Arten @: Das ,Schwarze
Brett” ist fur allgemeine Themen gedacht.
In den ,Lehrgangsforen” finden kursspezi-
fische Inhalte ihren Platz, und in den ,Lern-
foren” geht es um die Inhalte im aktuellen
Studienmaterial.

Haben Sie eine Frage, wollen Sie eine Lern-
gruppe griinden, oder suchen Sie den
Austausch mit anderen Teilnehmer:innen
Ihres Lehrgangs, hinterlassen Sie iber
den Button ,Neuer Beitrag” @ einfach
eine Nachricht. Interessiert Sie ein Thema,
klicken Sie es an: Dann kénnen Sie den
Beitrag lesen und gegebenenfalls einen
Kommentar schreiben und den Beitrag
abonnieren.

Einfach chatten

Verabreden Sie sich mit anderen Studie-
renden zum Chatten. Uber den Menipunkt
~Chat” @ kommen Sie in den sgd-
OnlineCampus-Messenger, wo Sie in 6f-
fentlichen und privaten Chatrooms mit an-
deren Studierenden und Tutor:innen kom-
munizieren kdénnen. Sie haben auch die
Méglichkeit, einen 1-zu-1-Chat zu einem
Studierenden aufzubauen. In der ,Wer ist
online”-Liste auf der Startseite sehen Sie,
wer zur selben Zeit wie Sie gerade online
ist. Diese Personen kénnen Sie direkt an-
chatten.

- @ _ .
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FUSSZEILE

FuBzeile G

@ ;

Unser Premium-Service

Neben dem Zugriff auf einen innovativen
Medienmix und den vielféltigen Moglich-
keiten der Kommunikation bietet der
sgd-OnlineCampus noch weitere Vorteile:
Uber die FuBzeile o lassen sich wichtige
Serviceleistungen des sgd-Campus nut-
zen: der Karriere- und der Lernen-leicht-
gemacht-Service.

sod”

i,i BEWERBUNG UND KARRIEF

DNLINEVERANITALTUNG  PROFESSIONGLL BEWERREN

ERFOLGREICH DOGITAL BEWERSEN

Diese Services erhalten Sie nur als Studie-
rende:r der sgd - natlrlich kostenfrei.

Unter sgd-Karriereservice @ stehen
lhnen ein Gratis-Podcast, mehrere Bro-
schiren und aktuelle sgd-Studien zur
Verfliigung. Ebenso kénnen Sie sich hier
ein Gratis-Bewerbungspaket sichern.




Auf der Unterseite Lernen leicht gemacht
@ zeigen wir lhnen, wie sich das Lernen
erleichtern und lhr Lernergebnis maxi-
mieren lasst. So finden Sie hier u. a. die
Broschlre ,Zeitmanagement” sowie ein
E-Book und eine kostenfreie Online-Ver-
anstaltung zum Thema ,Lernen lernen”.

Ein interaktives Lernprogramm zum Thema
Erndhrung und der kostenfreie sgd-Com-
munity-Talk ergénzen das Angebot. AuBer-
dem erhalten Sie hier Informationen zur
telefonischen Beratung zum Thema ,sgd-
Familienservice” und kénnen sich auch die
Info-Broschiire ,Fernlernen mit Familie”
herunterladen.

Hilfebereich ,Wegweiser/Hilfe”

Viele Informationen zum Fernstudium
haben wir im Hilfe-Bereich @ gesam-
melt. Hier werden Fragen zum sgd-Onli-
neCampus, zur Community und rund um
die Organisation von Veranstaltungen
beantwortet. Dort finden Sie auch eine
Ubersicht zu Lerntipps und unterstit-
zenden Angeboten.

«News”

Interessante Neuigkeiten erfahren Sie in
den ,News" auf der Startseite. Hier verof-
fentlichen wir regelmé&fBig Beitrége zu ak-
tuellen Themen rund ums Fernlernen, wie
die Weiterentwicklung des sgd-Online-
Campus und Informationen zu ergénzen-
den Angeboten fir lhren Lernerfolg @

= -
[+ i o — ]

“.m.u..u.;..

S Bl AT T

M

=’

Lt

18

19

ad
@ Profi-Tipps fiir
leichteres Lernen

Bei einem sgd-Fernstudium haben Sie viele Freiheiten, das Lernen nach lhren
Woinschen zu gestalten. Das hilft enorm, um Fernstudium, Beruf und Familie unter
einen Hut zu bekommen. Und mit der richtigen Lernstrategie lassen Lernerfolge
nicht lange auf sich warten. In diesem Kapitel geben wir Ihnen wertvolle Praxis-
tipps, mit denen Sie lhr Lernen einfacher und effektiver gestalten kénnen.

Lernen Sie in angenehmer
Umgebung

Wo Sie lernen, hat direkten Einfluss darauf,
wie Sie lernen. Suchen Sie sich deshalb ei-
nen Platz, an dem Sie sich wohlfiihlen und
moglichst wenig abgelenkt werden.

Idealerweise sollten Sie dort nichts an-
deres tun, also zum Beispiel weder essen
noch einem Hobby nachgehen. Richten
Sie lhren Arbeitsplatz in jedem Fall syste-
matisch und lbersichtlich ein: So gehéren
auf lhren Lernplatz am besten nur Unter-
lagen, die Sie fur das Lernen brauchen.
Alles andere sollten Sie voribergehend
weglegen.

Halten Sie Ordnung wahrend des gesam-
ten Lernprozesses: Wer Blicher und Papie-
re zu unUbersichtlichen Bergen auftirmt,
findet das Gesuchte schwerer und entmu-
tigt sich damit nur selbst.

Schaffen Sie sich stattdessen ein prak-
tisches Ablagesystem. So k&nnen Sie
schnell auf die richtigen Informationen zu-
greifen. Gut geeignet sind: Schnellhefter,
Karteikarten, Ablagekdérbe, Hangeordner
und natirlich der Computer. Aber auch
die Ablage ,P" ist jederzeit hilfreich: Was
Sie nicht mehr brauchen, sollte schnell im
Papierkorb verschwinden.

Analysieren Sie lhre
Leistungskurve

Die Leistungskurve ist bei jedem Men-
schen verschieden. Also finden Sie heraus,
wann Sie am besten lernen. Dann kénnen
Sie die Lernphasen individuell an lhre Leis-
tungskurve anpassen.

Viele Menschen haben morgens gegen 10
Uhr ein Leistungshoch, gegen 14 Uhr ein
richtiges Tief und gegen 20 Uhr nochmals
eine leistungsstarke Zeit. Die Leistungsfa-
higkeit ist abends in jedem Fall aber gerin-
ger als vormittags.

Wenn Sie tagstber Beruf und Familie in
Atem halten, empfehlen wir lhnen, regel-
maBig abends ein bis zwei Stunden kon-
zentriert zu lernen. Das bringt lhnen mehr,
als nur an ein oder zwei Abenden pro Wo-
che bis tief in die Nacht am Schreibtisch zu
sitzen. Ebenso kann es aber auch sinnvoll
sein, abends nur Routinearbeiten zu erle-
digen und die leistungsstarken Lernzeiten
am Wochenende fir sich zu nutzen.



Verschaffen Sie sich
einen Uberblick

Bevor Sie beginnen, ein neues Studien-
heft durchzuarbeiten, stébern Sie einfach
ein bisschen darin. Denn Untersuchungen
haben gezeigt: Wer Aufbau und Struktur
des Lernstoffs von Beginn an begreift, lernt
besser.

Verschaffen Sie sich also zun&chst einen
Uberblick, indem Sie das Inhaltsverzeich-
nis und die Lernzielbeschreibungen lesen.
Uberschriften, Zusammenfassungen, Ab-
bildungen und Bildunterschriften verfei-
nern lhre Vorstellung dariber, was Sie in
dem Studienheft erwartet.

Teilen Sie lhr Lernpensum

richtig ein

Die richtige Mengeneinteilung ist beim
Lernen im Fernunterricht die halbe Mie-
te. Wenn Sie lhr Studienmaterial erhalten,
sollten Sie sich auf keinen Fall von der Fil-
le beeindrucken lassen.

Gliedern Sie lhr groBes Ziel einfach in klei-
nere Tagesziele. Wir haben lhr Studienma-
terial entsprechend aufbereitet. Sie kon-
nen deshalb Schritt fir Schritt Ihr Pensum
abarbeiten.

Erstellen Sie einen Lehrplan

lhr Fernstudiengang hat eine Regelstu-
diendauer. Sie gibt lhnen eine Orientie-
rung, wie viel Zeit Sie voraussichtlich zur
Absolvierung lhres Lehrgangs bendtigen.
Ein Lernplan erleichtert Thnen dabei, den
zeitlichen Uberblick zu behalten.

Ermitteln Sie daflr zunachst Ihr individu-
elles Lerntempo: Probieren Sie aus, wie
lange Sie fur ein Kapitel im Durchschnitt
brauchen. Danach kénnen Sie anhand der
Kapitel und Unterkapitel der Studienhefte
genau planen, wann und wie viel Sie ler-
nen wollen.

Denken Sie immer auch an lhre Erho-
lung. Nach der Anspannung beim Lernen
sollten Sie regelmaBig fur Entspannung
sorgen. Das hélt Sie nicht nur fit, sondern
auch motiviert.

Rechnen Sie Pufferzeiten ein

Planen Sie lhre Lernzeiten so, als hatten Sie
ein oder zwei Kapitel mehr zu bearbeiten,
als das Studienheft tatsachlich enthalt. Das
verhindert, dass Sie Ihre Planung sténdig
andern missen. Denn es kann immer ein-
mal etwas dazwischenkommen.
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Lernen Sie systematisch

Wer schnell und nachhaltig lernen méchte,
folgt am besten einem bewahrten Muster:

1. Lesen: Arbeiten Sie den Text langsam
und aufmerksam durch. Schlagen Sie
unbekannte Begriffe nach.

2. Verstehen: Stellen Sie sich Fragen zum
Text. Und versuchen Sie, Antworten zu
finden.

3. Wiedergeben: Erkléren Sie das Gelern-
te sich selbst oder einer anderen Per-
son. Das kann mindlich oder schriftlich
erfolgen.

4. Kontrollieren: Lésen Sie die im Text ge-
stellten Aufgaben. Kénnen Sie Fragen
nicht beantworten oder Aufgaben nicht
I6sen, lesen Sie die entsprechenden
Textteile noch einmal durch.

5. Wiederholen: Gehen Sie den Lernstoff
erneut fUr sich durch: in Gedanken,
schriftlich oder mandlich.

Arbeiten Sie mit Merkhilfen

Markieren Sie in lhren Studienheften wich-
tige Worter und Abschnitte. Meist hilft es
auch, Stichwérter und Querverweise an
den Rand zu schreiben. Nutzen Sie einen
Schreibblock oder den Computer, um
Wesentliches in lhren eigenen Worten zu-
sammenzufassen und niederzuschreiben.
So fordern Sie das Verstehen und finden
wichtige Informationen schneller wieder.

Vermeiden Sie Auswendiglernen

Es genligt nicht, das Gelernte einfach nur
wiedergeben zu kénnen. Sie miissen den
Stoff auch verstehen, um ihn spéter in
praktischen Situationen eigenstandig an-
zuwenden. Verbinden Sie das Gelesene
immer mit lhren bisherigen Erfahrungen,
oder suchen Sie nach realistischen Anwen-
dungsmaglichkeiten.

Machen Sie Pausen

Kurze Auszeiten sind keine unniitze Zeit-
verschwendung, sondern wertvolle Re-
generationszeit. Sie dienen nicht nur zum
Auffrischen lhrer Kréfte, sondern als kleine
Belohnung auch zur Motivation.

Integrieren Sie deshalb bewusst Pausen
in Ihren Lernplan und halten Sie diese ein.
So vermeiden Sie, dass Sie durch zu lan-
ges Lernen schnell ermiden. Idealerweise
sollten Sie die folgenden Pausenarten ge-
schickt kombinieren.

Kurz Durchatmen: Machen Sie zwischen-
durch immer mal eine spontane Pause von
ein bis zwei Minuten Lange, z. B. um aus
dem Fenster zu sehen.

Kurze Pause: Spatestens nach 45 Minuten
Lernen sollten Sie fir 10 Minuten lhren
Arbeitsplatz verlassen und etwas véllig an-
deres tun. Trinken Sie z. B. etwas oder ma-
chen Sie Auflockerungsiibungen.

Mittlere Pause: Gonnen Sie sich alle 90
Minuten eine Pause von etwa 20 Minuten.

Lange Pause: Wer eine ldngere Zeit am
Stlck lernt, sollte sich nach 2,5 bis 3 Stun-
den eine Auszeit von mindestens einer
Stunde nehmen, z. B. zum Essen, Spazie-
rengehen, Einkaufen.



Beispiele fir unterschiedliche Lern- und Zeitplane

LERNSCHWERPUNKT ABENDS

18:00 - 19:00 Uhr  Abendessen/Pause
19:00 - 19:45 Uhr  Lernen
19:45-19:55 Uhr  Pause (10 Minuten)
19:55-20:40 Uhr  Lernen
20:40 - 21:00 Uhr  Pause (20 Minuten)

21:00-21:30 Uhr  Lernen (Wiederholen / Aufgaben l6sen)
ab 21:30 Uhr Abendspaziergang, Ausklang

LERNSCHWERPUNKT AM WOCHENENDE

9:00- 9:30 Uhr Lernen

9:30- 9:40 Uhr Pause (10 Minuten)

9:40-10:30 Uhr  Lernen
10:30 - 10:50 Uhr  Pause (10 Minuten)
10:50- 11:30 Uhr  Lernen
11:30-11:40 Uhr  Pause (10 Minuten)

11:40 - 12:30 Uhr  Lernen (Wiederholen / Aufgaben l6sen)

12:30-13:30 Uhr  Mittagspause (60 Minuten)

13:30-14:00 Uhr Lernen
14:00 - 14:05 Uhr  Pause (5 Minuten)

14:05 - 15:05 Uhr  Lernen (Wiederholen / Aufgaben I6sen)

ab 15:05 Uhr Freizeit

Sorgen Sie fiir Motivation

Je motivierter Sie lernen, desto erfolgrei-
cher sind Sie. Legen Sie daher kleinere
und groBere Zwischenziele fest und be-
lohnen Sie sich mit etwas Besonderem,
wenn Sie diese erreicht haben.

Ein Beispiel: Sie lernen ltalienisch. Nach-
dem Sie die ersten finf Kapitel gelernt
haben, gehen Sie mit Freunden italienisch
essen. Wenn Sie alle 40 Kapitel geschafft
haben, génnen Sie sich eine Stadtetour
nach Mailand.

Arbeiten Sie ehrlich

Schummeln schadet nur Ihnen selbst. Um
Ilhren Lernfortschritt realistisch betrachten
zu kdnnen, ist es wichtig, dass Sie lhre Ein-
sendeaufgaben und Online-Tests selbst-
standig bearbeiten. Also schreiben Sie
nicht einfach von irgendjemandem ab.

Manchmal kann es jedoch auch sinnvoll
sein, Gedanken anderer in die eigenen
Ausfihrungen einflieBen zu lassen. In
diesem Fall setzen Sie die Textteile, die
Sie Ubernehmen, einfach in Anfihrungs-
zeichen und geben die genaue Herkunft
an. Weitere Informationen zum richtigen
Zitieren finden Sie im Dokument ,Tipps fur
die Bearbeitung von Einsendeaufgaben
(ESA)" im sgd-OnlineCampus.

sgd-TIPP
Fernlernende Mutter
und Vater finden in der

Broschiire FERNSTUDIUM
MIT FAMILIE weitere interes-
sante Lerntipps. Laden

Sie diese einfach im sgd-
Online-Campus herunter.
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@ FAQ: haufig gestellte Fragen
und ihre Antworten

Habe ich im Fernstudium eine
personliche Ansprechperson?

Jal Von Lehrgangsbeginn an ist unser
Kundenservice-Team fir Sie da. Sowohl
im Brief, auf der Visitenkarte als auch auf
der Rickseite lhres sgd-Ausweises finden
Sie die entsprechende Telefonnummer
und E-Mail-Adresse.

Ihr Serviceteam ist fir Sie die erste An-
laufstelle fur alle Anliegen. Vor allem aber
beantwortet es lhnen organisatorische
Fragen. Sie kénnen das Kundenservice-
Team natlrlich auch Uber den sgd-Onli-
neCampus kontaktieren.

Eine Ubersicht aller Ansprechpartner:innen
mit Telefonnummern und E-Mail-Adressen
finden Sie am Ende dieser Broschre.

An wen wende ich mich, wenn

ich fachliche Fragen habe?

Sie erhalten eine umfassende fachliche
Betreuung durch lhre Fernlehrer:innen.
Sie korrigieren lhre Einsendeaufgaben
und beantworten lhre Fachfragen zum
Lernstoff.

Kann ich den Lehrgang in
kirzerer Zeit durcharbeiten und
das Studienmaterial schneller
erhalten?

Beides ist moglich. Wenn Sie das Studien-
material schneller geliefert bekommen

mochten, wenden Sie sich bitte an lhren
Kundenservice.

Was ist, wenn ich langer brauche,
zum Beispiel, weil ich krank
werde oder aus anderen Griinden
nicht so schnell vorankomme?

Gern verldngern wir lhre Betreuungszeit,
damit Sie langer studieren kénnen. Dabei
kénnen Sie alle Betreuungsleistungen der
sgd und den Fernlehrer:innen-Korrektur-
service weiterhin in Anspruch nehmen. Bit-
te wenden Sie sich firr eine Verlangerung
an den sgd-Kundenservice.

Wie erhalte ich eine Bescheini-
gung fir meinen Arbeitgeber?

Mit lhrer Anmeldebestatigung zum Fern-
studium haben Sie diese Bescheinigung
bereits erhalten. Sie finden sie in lhrer Stu-
dienmappe. In der Anmeldebestétigung ha-
ben wir alle wichtigen Vertragsdaten zusam-
mengestellt. So kénnen Sie diese in Kopie
bei Ihrem Arbeitgeber oder anderen Stellen
als Nachweis lhrer Lehrgangsteilnahme ver-
wenden. Teilnahmebestatigung und Leis-
tungsnachweise kdnnen auch selbststandig
im sgd-OnlineCampus ausgestellt werden.

Welche Leistungen sind in den
Studiengebiihren enthalten?

Folgende Leistungen sind abgedeckt: das
vollsténdige Studienmaterial, die Nutzung
des sgd-OnlineCampus, der Kundenser-
vice, die Beantwortung von Fachfragen
durch die Fernlehrer:innen, die Korrektur
und Beurteilung lhrer Einsendeaufgaben,
die Ausstellung der Teilnahmebeschei-
nigung als Nachweis lhres erfolgreichen
Abschlusses sowie die Verlangerung lhrer
Betreuungszeit.



Kann ich die Studiengebiihren
von der Steuer absetzen?

Ja. Durch ein Grundsatzurteil des Bun-
desfinanzhofes konnen Sie eine beruflich
orientierte Fort- und Weiterbildungsmaf-
nahme in voller Hohe steuerlich absetzen.
Dies gilt, wenn der Lehrgang dem beruf-
lichen Weiterkommen in Ihrem erlernten
und ausgelbten Beruf dient - oder wenn
Sie mit diesem Lehrgang einen neuen
Beruf erlernen wollen. Sie kénnen den
Lehrgang dann als Werbungskosten ab-
setzen. Was genau fur Sie gilt, hdngt vom
Lehrgang und Ihrem ausgeubten Beruf ab.
Bitte informieren Sie sich Gber Ihre person-
liche Steuerersparnis bei lhrem Finanzamt.

Wann erhalte ich meine
Teilnahmebescheinigung?

Ilhre sgd-Teilnahmebescheinigung wird
ausgestellt, wenn Sie den Lehrgang ab-
solviert und lhre Aufgabenlésungen zur
Korrektur und Beurteilung an die sgd einge-
schickt haben. Nahere Informationen erhal-
ten Sie in den beiliegenden Informations-
unterlagen und beim sgd-Kundenservice.

Werden im Lauf des Lehrgangs
die Studiengebiihren erh6ht?

Nein! Ihre Studiengebiihren bleiben vom
ersten bis zum letzten Studienmonat
gleich. Sie haben also schon im Voraus ab-
solute Planungssicherheit. Das gibt Ihnen
die Gewissheit, Ihr Lehrgangsziel ohne
Hindernisse erreichen zu kénnen.

Wie oft erhalte ich Studien-
materialsendungen?

In der Regel schicken wir lhnen jeweils
vierteljahrlich eine Studienmaterialsen-
dung zu. Sie erhalten damit die richtige
Menge an Lernstoff. Denn unsere Pddago-
gen und Padagoginnen haben das Studi-
enmaterial genau so ,portioniert”, dass Sie
es in sinnvollen und gut zu bewaltigenden
Einheiten durcharbeiten kénnen.
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@ lhre Ansprechpartner:innen -
Wer hilft bei was?

Dank unseres individuellen Betreuungssystems stehen lhnen fir alle Belange
freundliche, kompetente Ansprechpartner:innen zur Seite. Dazu gehéren sowohl
der sgd-Kundenservice als auch Ihre Fernlehrer:innen. Wer lhnen in welchen
Fragen am besten weiterhelfen kann, erfahren Sie in diesem Kapitel.

Ihr sgd-Kundenservice

beantwortet lhnen alle organisatori-
schen Fragen rund um den Lehrgang. Un-
ser Serviceteam ist wéhrend der gesamten
Studienzeit lhre erste Anlaufstelle. Im
BegriBungsbrief finden Sie auch die ent-
sprechenden Kontaktdaten.

lhre Fernlehrer:innen

Wenn Sie fachliche Fragen zum Lernstoff
haben, konnen lhnen lhre Fernlehrer:innen
weiterhelfen. Sie sind erfahren im Fernun-
terricht und/oder qualifizierte Fachleute
mit pddagogischer Ausbildung in der Er-
wachsenenbildung. So korrigieren sie
nicht nur lhre Einsendeaufgaben, sondern
helfen Ihnen auch gerne, wenn Sie einmal
eine ausflhrliche Erklédrung, einen Hinweis
oder einen Rat bendtigen.

Sie wollen uns besuchen?

Unsere Adresse lautet:

sgd - Deutschlands fiihrende Fernschule
HilpertstraBe 31

64295 Darmstadt

In der Regel werden Sie von mehreren
Fernlehrer:iinnen betreut. Denn jede:r
Fernlehrer:in ist Spezialist:iin fur einen
ganz bestimmten Themenbereich aus lhrem
Lehrgang. So haben Sie die Sicherheit, zu
jedem Studienheft immer genau die rich-
tige und kompetente Ansprechperson zu
erreichen.

Wege, um Kontakt aufzunehmen

Am besten erreichen Sie lhre:n Fach-
lehrer:in Gber den sgd-OnlineCampus
Uber die Funktion ,Frage an Tutor:in”".

Selbstverstandlich kénnen Sie Ihre Fragen
auch der Einsendeaufgabe beilegen,
die Sie per Post verschicken.

. Darmstadt

sgd
MITTEN IN
DEUTSCHLAND



DEUTSCHLANDS
FUHRENDE FERNSCHULE

Sie haben Fragen?

Wir beantworten sie gerne per Telefon, E-Mail oder Chat.

KONTAKT FIRMENKUNDEN:

06151 3842-816
Q firmenkunden@sgd.de

@ Kontaktformular

https://www.sgd.de/firmenkunden.html

£ fb.com/sgd.Fernstudium
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Folgen Sie uns auf

Studiengemeinschaft Darmstadt GmbH
HilpertstraBBe 31
64295 Darmstadt
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