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4 Einleitung

Neue Herausforderungen

Um im Markt bestehen zu konnen, miissen Unternehmen die Kundenwiinsche prazise erfassen, innovative Losungen
rasch umsetzen und die beste Kundenbetreuung bieten. Auch durch den technologischen Wandel und die zuneh-
mende internationale Zusammenarbeit verdndern sich die Anforderungen an Berufsleute. Gefragt sind neben dem
Fachwissen vermehrt Kompetenzen wie vernetztes Denken und Handeln, erfolgreiches Beraten und Verhandeln
sowie Kommunikationsfahigkeit. Das Erlernen dieser iiberfachlichen Kompetenzen lohnt sich, denn sie kénnen wah-
rend der ganzen beruflichen Karriere in allen Arbeitsbereichen eingesetzt werden. Sie helfen, jederzeit neue oder
veranderte Situationen kompetent und sicher zu bewaltigen.

Wie kénnen uberfachliche Kompetenzen angeeignet werden?

Uberfachliche Kompetenzen kénnen nicht isoliert gelernt werden, sondern sind immer in konkreten Situationen zu tiben
und anzuwenden. Sie eignen sich daher hervorragend fiir die Kooperation der verschiedenen Fachgebiete und Lernorte.
Dank seiner klaren Gliederung ist das Lernmedium TopTen ideal fiir verschiedene Unterrichtsbereiche der Be-
rufsfachschulen zur Erarbeitung der Grundlagen und zur Anwendung der Uiberfachlichen Kompetenzen. In den
Uberbetrieblichen Kursen dient TopTen der Vertiefung dieser Kompetenzen, und im Betrieb bietet es eine optimale
Unterstitzung im Arbeitsalltag.

Kombination verschiedener Medien
TopTen ist ein modulares Lernmedium, welches aus folgenden Teilen besteht:

TopTen Lehrmittel
Das Lehrmittel deckt alle 10 Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen ab, die in gut strukturierten und kompak-
ten Lerneinheiten behandelt werden.

TopTen Arbeitsheft
Jede Lerneinheit wird erganzt durch praktische Ubungen, die sich sowohl fiir angeleitetes Lernen als auch fiir die selbst-
stédndige Bearbeitung eignen. Zu den Ubungen stehen in der Ausgabe fiir Lehrpersonen Musterlésungen zur Verfigung.

TopTen Prasentationen
Zu jedem Themenbereich werden didaktisch optimal aufbereitete Folien angeboten. Die PowerPoint-Présentatio-
nen konnen mit eigenen Inhalten und Beispielen erweitert werden.

TopTen eBOOK

TopTen ist auch als eBOOK verfiigbar. Dieses interaktive Lernmedium ist zum gleichen Preis wie die gedruckte

Ausgabe erhiltlich und bietet folgenden zusétzlichen Nutzen:

* Die Lerninhalte wurden mit eLearning-Einheiten, Videos und Podcasts multimedial erweitert.

 Das eBOOK enthalt alle Ubungen und Losungen des Arbeitshefts und wurde mit zusatzlichen Testaufgaben angereichert.

e Die Lerninhalte kdnnen mit verschiedenen Farben markiert werden. Es kdnnen Lesezeichen gesetzt und eigene
Notizen angebracht werden.

¢ Alle Fachbegriffe sind direkt im Internet nachschlagbar. Zudem konnen auf einfache Art und Weise auch eigene
Beitrdge und Links auf niitzliche Internetseiten eingefiigt werden.

Installation des eBOOKs TopTen

Das eBOOK TopTen kann iiber den e-Shop von Swissmem Berufsbildung bezogen werden. Nach erfolgter Bestellung
wird ein Lizenzblatt mit einem Aktivierungscode zugestellt, der das Herunterladen der eBOOK-App erméglicht. Es
sind Windows- und Mac-Versionen erhiltlich, die auf einem Personalcomputer, Notebook oder Tablet installiert
werden kénnen.



1. Effizientes und systematisches
Lernen und Arbeiten

Ich fihre meine Arbeiten effizient und systematisch aus. 1.1 Arbeitssystematik 6

Ich

e wahle Informationsquellen aufgabenbezogen aus
und beschaffe mir zielgerichtet die erforderlichen
Informationen,

1.2 Informationsbheschaffung 17

1.3 Arbeitsplanung 26
* plane meine Arbeiten und Projekte, setze Priorititen 1.4 Entscheidungstechniken 29
und entscheide situationsgerecht,

o fithre meine Arbeiten kostenbewusst und ziel-
orientiert aus,

 kontrolliere und dokumentiere meine ausgefithrten
Arbeiten,

o reflektiere meine Arbeiten und mein Handeln, um meine
Leistungen und mein Verhalten zu optimieren.

Dazu setze ich passende Methoden und Hilfsmittel ein.



6 1. Effizientes und systematisches Lernen und Arbeiten

1.1 Arbeitssystematik

Die Sechs-Schritte-Methode
(IPERKA)

Mit der Sechs-Schritte-Methode (IPERKA) kann man Auftrage und Projekte systema-
tisch bearbeiten. Diese Methode eignet sich fiir selbststandige Arbeit und Teamarbeit.
Mit jedem so bearbeiteten Auftrag oder Projekt steigt die Erfahrung und die Kompe-
tenz zur Losung von Aufgaben.

1. PLANEN
welche [osungs-
Variuten gibt est
Wie sollen wir
vorgehen?

1. INFORMIEREN
Wos sol/ geton
werdent

S ENTSCHEIDEN
Foar welches
Vorgehen
eutscherden
wir yust

7‘ Seche-Schritte-Methode
CIPERLKA)

8. AYSWERTEN

Wos 15t wus gut \ \ M
gelnmngen?

Wit 4. REALISIEREN

5. KONTROLUEREN | = Geplantes Vorge-

hen umsetzen.
R Vol;/;; ;;i,":,{::a_ ‘-— 7ermine und
halten? Budget
/ einhalten.
[ \

Sechs-Schritte- Sechs-Schritte-Methode und vollstéandige Handlung
Methode (IPERKA)
Informieren Von einer vollstandigen Handlung spricht man, wenn Sie alle sechs Schritte ausfih-
Planen ren konnen. Dadurch erkennen Sie die vorhandenen Zusammenhénge, konnen sich
Entscheiden flir die am besten geeignete Losung entscheiden und Ihre Arbeit auch eigenverant-
Realisieren wortlich kontrollieren und allenfalls korrigieren. IPERKA l&sst sich sowohl fiir kleine-
Kontrollieren re Auftrage als auch fiir grossere Vorhaben oder Projekte verwenden.
Auswerten

Anwendungsheispiele

e Offerte fiir einen grosseren Auftrag erstellen
° Auftrage abwickeln

* Dokumentationen erstellen

° Projekte bearbeiten

e Produkte entwickeln
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Wie wird die Sechs-Schritte-Methode angewendet?

1. Informieren

Beim ersten Schritt geht es darum, den Auftrag zu verstehen und sich ein Bild vom
angestrebten Ziel zu machen. Besonders wichtig ist die systematische Beschaffung
von Informationen (siehe Kapitel 1.2).

2. Planen

Je nach Auftrag oder Projekt werden nun die moglichen Losungsvarianten und das
Vorgehen ausgearbeitet. Im Arbeitsplan werden die Hilfsmittel und Werkzeuge fest-
gelegt und der Zeitbedarf geschitzt. Bel Arbeiten im Team werden die einzelnen Ar-
beitspakete sinnvoll verteilt. Zudem werden die Priifkriterien und Bewertungsmass-
stdbe fiir die Kontrolle festgelegt.

3. Entscheiden

Nach der Planung muss man sich fur eine Losungsvariante entscheiden. Werden Ent-
scheide hinausgezdgert, kostet das oft sehr viel Zeit. Manchmal entstehen sogar Sach-
zwange, welche die Entscheidungsmoglichkeiten einschranken. Entscheide im Team
sollen, wenn immer moglich, mit der Zustimmung aller erfolgen.

4. Realisieren oder Ausflihren

Das Realisieren oder Ausfithren kann oft den zeitlichen Hauptteil eines Projektes oder
einer Auftragsabwicklung umfassen. Der erstellte Arbeitsplan ist einzuhalten und
sollte nicht ohne zwingende Griinde gedndert werden.

5. Kontrollieren oder Prifen

Jede ausgefiihrte Arbeit ist zu kontrollieren, bevor sie aus den Handen gegeben wird.
Kontrollieren heisst, zum Beispiel nochmals durchlesen, nachrechnen, mit Vorgaben
vergleichen, messen, schatzen.

6. Auswerten

Beim Auswerten denken wir, eventuell zusammen mit dem Auftraggeber, tiber die
ausgefiihrte Aufgabe nach. Zu diesem Zweck lassen wir den ganzen Ablauf noch-
mals in Gedanken passieren und wir vergegenwartigen uns, was gut, was weniger gut
gelaufen ist und was beim nédchsten Mal verbessert werden kann oder muss.

Die Bezeichnung Sechs-Schritte-Methode erweckt den Eindruck, dass es sich um
genau abgegrenzte Handlungsschritte handelt, welche nacheinander zu bearbeiten
sind. Einzelne Schritte lassen sich aber nicht immer scharf abgrenzen, und sie kon-
nen sich auch zeitlich tiberlappen.



Auftrag

1. Effizientes und systematisches Lernen und Arbeiten

Aufgabe 1

a) Nennen Sie in Stichworten die Auftrége, die Sie in den letzten vier Wochen erledigt haben.
b) Welche der 6 Schritte haben Sie dabei ausgefiihrt?

c) Weshalb haben Sie einzelne Schritte weggelassen?

5 S & IS

3 .
@& \ft'?g) v@é\ FE@ o§ § Begrindung fur
$ ¢ w & ¥ ¥ weggelassene Schritte

Vorteile von IPERKA

* Die Sechs-Schritte-Methode fordert das methodische und strukturierte Vorgehen.
Die einzelnen Téatigkeiten eines Auftrags oder eines Projekts konnen sehr einfach
den sechs Schritten zugeordnet werden.

° Viele Projekte scheitern, weil zu wenig geplant und zu frith realisiert wird.
IPERKA legt starkes Gewicht auf die Planung. Erst wenn ein solides Konzept
erarbeitet wurde und man sich fiir eine Losungsvariante entschieden hat,
soll mit der Realisierung begonnen werden.

* Oft wird davon ausgegangen, dass im Projektteam das notwendige Wissen oder
die Informationen bereits vorhanden sind. Dies ist jedoch selten der Fall. Mit
dem ersten Schritt «Informationen beschaffen» kann eine gute Grundlage fir
das weitere Vorgehen gelegt werden.

Auf den folgenden Seiten werden die einzelnen Schritte von IPERKA detailliert
behandelt.
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1. Informieren

Was soll getan werden?

Beim ersten Schritt machen Sie sich mit dem Ziel des Auftrags vertraut. Sie mus-
sen sich Uber die verlangte Losung und die Rahmenbedingungen vollkommen im
Klaren sein.

Wichtige Fragen

* Wie lautet die Aufgabe oder der Auftrag? ~ - Einen Auftrag haben
e Welches Ergebnis wird bis wann erwartet? o Q . Sie verstanden, wenn
¢ Welche Rahmenbedingungen missen eingehalten werden? Sie ihn mit wenigen

e Kann ich die Aufgabe mit bekannten Informationen und Kenntnissen lésen? Worten klar erklaren
e Welche zusétzlichen Informationen benétige ich, und wo kann ich diese beschaffen? konnen.

¢ Welche Kenntnisse fehlen mir noch, und wie kann ich mir diese aneignen?
* Welche ahnlichen Aufgaben wurden schon geldst, von wem und wie?

* Wie und von wem wird das Produkt oder das Ergebnis eingesetzt?

e Welcher Spielraum fir verschiedene Lésungen ist vorhanden?

* Wurden bereits Vorarbeiten geleistet?

e Wen muss ich tber den Arbeitsfortschritt und die Resultate informieren?

Teilschritte

e Auftragklaren und genau formulieren

e Informationen beschaffen

e Informationen sortieren, ordnen, werten
* Wesentliches erkennen

Beispiel einer Auftragsbeschreibung

Bezeichnung Evaluation einer Software fiir die Personaladministration

Kurzbeschreibung  Fiir das Verwalten der Personaldaten sowie der Arbeitszeiten und Absenzen der
Mitarbeitenden ist eine Software zu beschaffen, welche kompatibel ist mit dem
in der Buchhaltung verwendeten Programm fiir die Lohnabrechnungen und die
Verarbeitung der Sozialleistungen und weiterer Abziige.

Auftraggeber/in Geschéftsleitung
Auftragnehmer/in  Personalabteilung
Kontaktperson Rolf Tinner
Beginn 1. Mérz 2014
Ende (Liefertermin) 31. August 2014

Aufwand 18 Personentage
Hilfsmittel Anforderungsliste der Personaladministration
Dokumente Prozess Prozessbeschreibung «Personaldaten verwalten» und

Arbeitszeitreglement

Bemerkungen Die Software muss in den Sprachen D und F verfugbar sein.
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Teamarbeit

* Horen Sie einander gut zu.

 FEinigen Sie sich auf die Art der Zusammenarbeit (zum Beispiel Umgang mit Kritik).
* Vereinbaren Sie Termine fiir Besprechungen im Team.

Aufgabe 2

e a) Sammeln Sie fir einen konkreten Auftrag oder ein Projekt die notwendigen Informationen.
b) Notieren Sie diejenigen Informationen, die lhnen noch fehlen.
c) Wo und wie kénnen Sie diese Informationen beschaffen?

Beispiele: Beschaffung von Handelsprodukten, Organisation und Durchfiihrung
eines Weiterbildungsseminars, Projektarbeit, Kauf eines Handys mit/ohne Handy-Abo,
Planung einer Ferienreise usw.

2. Planen

Welche Losungsvarianten gibt es, und wie kdnnen wir vorgehen?
Planen Sie — allein oder im Team -, wie Sie den Auftrag anpacken und bearbeiten
wollen. Uberlegen Sie, ob es verschiedene Lésungsvarianten und Vorgehensweisen
gibt. Notieren Sie die Arbeitsschritte auf kleine Kartchen. Auf einer Pinnwand, auf
einem Tisch oder mit dem Computer kénnen Sie die Arbeitsschritte so lange ordnen,
bis die Abfolge der einzelnen Tatigkeiten stimmt.

Arbeiten Sie in einer Gruppe, dann legen Sie fest, wer was bis wann macht. Legen
Sie einen Zeitplan fest. Mussen evtl. Teilarbeiten koordiniert werden? Zur Planung
gehort auch, welche Qualitdtsanforderungen die Losung erfillen muss (Vorgaben,
Normen, Richtlinien).

Wichtige Fragen

e Welche Lésungsméglichkeiten sind zu prifen?

* Welche Teilarbeiten von welcher Dauer sind zu erledigen?
e Welche Prioritat haben die Teilaufgaben?

e Wer bearbeitet welche Teilaufgaben?

* Wie sieht der Zeitplan aus?

e Welche Hilfsmittel und Gerate werden benétigt?

¢ Welche Qualitatsanforderungen sind einzuhalten?

e Wie und durch wen wird die Qualitét der Teilergebnisse und des ganzen Resultats gepriift?

70\

-




1. Effizientes und systematisches Lernen und Arbeiten

Teilschritte

o Ziel und Teilziele festlegen

° Losungswege bestimmen

e Arbeitsplan erstellen

e Vorgehen und Termine festlegen

Beispiel: Planung der einzelnen Aktivitaten

Aktivitat durch wen Termin Status
Projektplanung Tinner 30.3.2014 erledigt
Grobkonzept Stocker 15.4.2014 erledigt
Detailkonzept Stocker 25.6.2014 offen
Evaluation Tinner, Stocker 30.7.2014 offen
Beschaffung, Installation Stocker 31.8.2014 offen
Teamarbeit

» Uberlegen Sie, wann gemeinsame Besprechungen stattfinden mussen.

e Sprechen Sie Ihre allfalligen Zweifel an der Planung aus.

° Nehmen Sie Einwande an der Planung ernst.

e Einigen Sie sich auf die Art der Zusammenarbeit (zum Beispiel Umgang mit Kritik).

Aufgabe 3
a) Planen Sie fiir einen Auftrag oder ein Projekt das Vorgehen, die notwendige Zeit
und die Meilensteine. oo
b) Beschreiben Sie die angestrebte Losung in wenigen Satzen.
c) Gibt es verschiedene Lésungsvarianten?

Beispiele: siehe Aufgabe 2
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\ I/
a
A

Entscheiden heisst,
verschiedene Vari-
anten vergleichen,

sorgfaltig abwagen
und dann eine Wahl
treffen.

3. Entscheiden

Fir welche Losungsvariante und welches Vorgehen

entscheiden wir uns?

Nun entscheiden Sie zusammen mit der verantwortlichen Person, welche Losung Sie
realisieren wollen und wie Sie dabei vorgehen.

Wichtige Fragen

Welche Lésungsvarianten stehen zur Wahl?

* Wie werden die Losungsvarianten bewertet (Entscheidungstabelle)?
Welche Kriterien sind flir den Entscheid ausschlaggebend?

Wer ist fiir den Entscheid zustandig?

Wie wird der Entscheid begriindet?

Teamarbeit und Arbeitsklima
e Besprechen Sie zuerst unterschiedliche Ansichten, anstatt einfach loszulegen.
° Entscheiden Sie sich gemeinsam fiir eine bestimmte Losung.

Gut Uberlegte Entscheidungen

Sie mussen in vielen Situationen Entscheidungen fallen. Haufig geschieht dies eher ge-
fihlsmaéssig. Wichtige Entscheide sollten aber gut iiberlegt gefillt und auch begriin-
det werden. Mit einer Entscheidungstabelle konnen Sie die verschiedenen Varianten
systematisch bewerten. Dieses Vorgehen wird auch Nutzwertanalyse genannt (siehe
Kapitel 1.4).

Aufgabe 4

a) Erstellen Sie fir die verschiedenen Lésungsvarianten eine Entscheidungstabelle.
b) Bewerten Sie die Lésungsvarianten.

c) Entscheiden Sie sich fir eine Ldsung und begriinden Sie [hre Wahl.

Beispiele: siehe Aufgabe 2
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