Lehrkraft

|WKI-LF08-LS12 | Eigenen Arbeitsprozess optimieren |

Situation

Sie sind Industriekauffrau bzw. Industriekaufmann bei der Weiner KG B

und als Sachbearbeiterin bzw. Sachbearbeiter in der Abteilung Control- ®

ling des Unternehmens tatig. Eine intern durchgeflihrte Untersuchung W x KG
hat ergeben, dass einige Arbeitsprozesse in der Abteilung Controlling eLner
ineffizient ablaufen.

Geschafts- und Abteilungsleitung befiirchten deshalb auf lange Sicht erhebliche negative Folgen flr
die Weiner KG: nicht nur héhere Kosten, Ressourcenverschwendung oder Qualitatsmangel, sondern
auch sinkende Motivation der Beschaftigten und verzdgerte Entscheidungsfindung. Daher sollen die
Arbeitsprozesse optimiert werden.

Die Optimierung der Arbeitsprozesse der Abteilung Controlling wird unter anderem durch interne
Workshops zur Weiterentwicklung der Beschaftigten begleitet. In der kommenden Woche findet ein

Workshop zum Thema ,WORK SMARTER: ICH IM BLICK® statt. Sie haben sich dazu angemeldet und
bereits Unterlagen erhalten (Anlage 1).

Auftrage
1. Fullen Sie den Reflexionsbogen aus (Anlage 1: Anhang 3).
Lésungshinweis

Schiilerinnen- und schiilerindividuell ausgefiillter Reflexionsbogen, z. B.

. trifft . keine
Items .t”fft eher L trifft zu | Angabe
nicht zu| . eher zu e
nicht zu moglich

1. Es fallt mir leicht, wichtige Informationen flr
meine Arbeit von unwichtigen Informationen [] L] = [] []
zu unterscheiden.

2. Es bereitet mir keine Schwierigkeiten, zur
Verfligung gestellte Informationen tbersicht- L] ] [] X []
lich aufzubereiten.

3. Es fallt mir leicht, Fachsprache bzw. Fachbe-
griffe anzuwenden. ] X [] ] []

4. Bei neuen Aufgaben bereitet es mir keine
Schwierigkeiten, mein Vorgehen zu planen, X ] ] ] L]
bevor ich mit der Arbeit beginne.

5. Wenn ich mein Vorgehen geplant habe, fallt
es mir anschlieRend leicht, an dieser Pla- [] ] X [] []
nung festzuhalten.
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: trifft . keine
Items .t"fﬂ eher L trifft zu | Angabe

nicht zu| . eher zu Lo
nicht zu moglich

6. Wenn ich bei der Bearbeitung meiner Aufga-
ben eine Entscheidung getroffen habe, fallt
es mir leicht, die Entscheidung zu begriin- L] = L] L] L]
den.

7. Es ist flr mich kein Problem, Argumente
sachlich und fachlich fundiert zu formulieren. >4 o u u u

8. Wenn ich bei der Uberpriifung von Daten
veranderte Werte erhalte, bin ich in der Lage,
die Ursache fur diese Veranderung zu erken- L] u L] > L]
nen.

9. Es gelingt mir mihelos, vorhandene Prob-
leme, die ein Handeln erfordern, zu identifi-
zieren.

10. Fir ein identifiziertes Problem fallt es mir
leicht, eine Losungsidee zu entwickeln.

11. Ich bin in der Lage zu bewerten, ob meine
Lésungsideen realisierbar sind.

12. Es gelingt mir mihelos, E-Mails, Notizen und
Stellungnahmen adressatengerecht zu for-
mulieren.

I O I I AR I O I
I I R
O X0 O
X O X| X
I O I I AR I O I

13. Es bereitet mir keine Schwierigkeiten Text-
verarbeitungs-, Tabellenkalkulations- und/o-
der Prasentationsprogramme zielorientiert L] u L] > L]
einzusetzen und zu nutzen.

14. Wenn ich im Rahmen meiner Tatigkeit eine
weitere Kompetenz erworben habe, kann ich [] [] = [] []
sie leicht auf neue Situationen Ubertragen.

15. Ich erledige Aufgaben zuverlassig und ter-
mintreu. L] L L] i L]

2. Der Workshop findet statt (Anlage 1: Anhang 2). Es stehen zwei Austauschrunden zu den Opti-
mierungsvorschlagen an.

Leiten Sie Vorschlage zur Optimierung lhrer Arbeitsprozesse ab (Anlage 2).

Lésungshinweis

Schiilerinnen- und schiilerindividuelle Formulierung, z. B.
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Austauschrunde 1: Optimierungsvorschlage entwickeln (Step 2)
Sie haben sich in einer zufallig zusammengesetzten Gruppe zusammengefunden.

1. Wahlen Sie innerhalb lhrer Gruppe drei ltems aus, bei denen Sie Verbesserungspotenzial fiir sich
sehen.

2. Diskutieren Sie zu diesen drei Items lhre Erfahrungen, die Sie in Ihrer Arbeit im Controlling ge-
macht haben. Machen Sie sich hierzu Notizen.

3. Entwickeln Sie gemeinsam Ideen, wie Sie den Bereich des jeweils gewahlten Items verbessern
kdnnen und dokumentieren Sie nachfolgend lhre Vorschlage:

ERSTES ITEM: NR. 3 (Es féllt mir leicht, Fachsprache bzw. Fachbegriffe anzuwenden.)

- intensivere Auseinandersetzung mit Thema fiir ein besseres Verstdndnis
- schrittweise Vereinfachung einer Definition, evtl. durch Ersetzen von schwierigen
Fachbegriffen

ZWEITES ITEM: NR. 4 (Bei neuen Aufgaben bereitet es mir keine Schwierigkeiten, mein Vorgehen zu
planen, bevor ich mit der Arbeit beginne.)

- strukturiert arbeiten, Notizen erstellen

- Hilfsmittel wie Kl, Planungstools nutzen, um sich Uberblick zu verschaffen; mit Farben arbei-
ten

- To-do-Listen erstellen

DRITTES ITEM: NR. 7 (Es ist fiir mich kein Problem, Argumente sachlich und fachlich fundiert zu
formulieren.)

- detaillierte Vorarbeit (Planung, Aufbau, Stichpunkte)

- anderen Personen das Thema in eigenen Worten erkléren

- Stichworte als Hilfe ftir Argumentation notieren

- Fachbegriffe aus Quellen herausarbeiten

1. Wahlen Sie fir sich das ltem aus, dessen Aspekt lhnen im Moment am wichtigsten ist.
Fir diesen Aspekt kdnnen Sie in der Austauschrunde 2 die Vorschlage zur Optimierung konkreti-
sieren.

ITEM: NR. 4 (Bei neuen Aufgaben bereitet es mir keine Schwierigkeiten, mein Vorgehen zu planen,
bevor ich mit der Arbeit beginne.)
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Austauschrunde 2: Optimierungsvorschlage konkretisieren (Step 3)

Sie befinden sich nun in einer homogenen Gruppe, d. h. Sie kdnnen die zuvor gefundenen Vorschlage
zur Optimierung einzelner Aspekte gemeinsam weiterentwickeln und prazisieren.

1. Konkretisieren Sie die Mdglichkeiten zur Optimierung lhrer Arbeitsprozesse mithilfe der Leitfra-
gen (Anlage 3).

ITEM: NR. 4 (Bei neuen Aufgaben bereitet es mir keine Schwierigkeiten, mein Vorgehen zu
planen, bevor ich mit der Arbeit beginne.)

- Ziele formulieren und Meilensteine festlegen (SMART-Regel anwenden)

- To-do-Liste erstellen — Arbeitspakete festlegen

- Zeitschiene festlegen = Arbeitspakete zuordnen

- Nutzen der Aufgabe bewusst machen, um Sinn und Notwendigkeit zu erkennen

- Prioritéten festlegen

- Routinen von anderen Personen beobachten/nachfragen
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Datenkranz

Anlage 1: Interne Mitteilung

Interne Mitteilung Datum: 30.04.20xx

Ihre Anmeldung zum Workshop ,,WORK SMARTER: ICH IM BLICK” war erfolgreich. Ich leite
Ihnen die entsprechenden Dokumente weiter.

Bitte beachten Sie, dass Sie den Reflexionsbogen ,Eigenen Arbeitsprozess reflektieren
und analysieren” bereits vor der Veranstaltung ausfiillen sollten (Step 1). Bitte nehmen
Sie sich dafir ausreichend Zeit.

Viele GriiRe

Janna Weiner

E]J Workshop_Zulassungsbescheid.pdf
@ Workshop_Agenda.pdf
ﬂ, Workshop_Reflexionsbogen.pdf
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zu Anlage 1: Anhang 1 — Zulassungsbescheid

@ - ConSuSi

It's your time

ZULASSUNGSBESCHEID ZUM WORKSHOP: "WORK SMARTER: ICH IM BLICK"

Sehr geehrte Teilnehmerin, sehr geehrter Teilnehmer,

wir freuen uns, lhnen die Zulassung zu unserem Workshop: "WORK SMARTER: ICH IM BLICK" zu be-
statigen. Dieser Workshop bietet Ihnen die wertvolle Gelegenheit, Ihre Arbeitsprozesse zu analysie-
ren, neue Ansatze fir effizientes Arbeiten zu erlernen und |hre persénlichen Arbeitsprozesse nach-
haltig zu verbessern.

Workshop-Inhalte:

o Reflexion und Analyse lhrer taglichen Arbeitsprozesse: Werden Sie sich lhrer personlichen Starken
bewusst und identifizieren Sie lhre Verbesserungspotenziale.

e Balance und Ressourcenmanagement: Entwickeln Sie praxisnahe Lésungen, um |hre Arbeitskraft
gezielt und stressfrei einzusetzen.

e Strategien und Methoden fiir smartes Arbeiten: Eignen Sie sich effektive Techniken an, um lhre
Arbeitsprozesse zu optimieren und lhre Produktivitat zu steigern.

lhre Teilnahme im Uberblick:

Datum: 10.05.20xx
Zeit: 9:00 Uhr — 2:15 Uhr
Ort: Weiner KG, Wiirfelsaal (1. OG)

Fir die Teilnahme am Workshop bitten wir Sie, den beigeflgten Reflexionsbogen (Step 1) vorab aus-
zufillen, um gezielt Ihre in der Praxis bewahrten Strategien zu identifizieren und vorhandene Heraus-
forderungen in Ihren Arbeitsprozessen im Austausch gemeinsam bearbeiten kénnen.

Wir sind Uberzeugt, dass Sie von diesem Workshop profitieren werden und freuen uns darauf, Sie
bald persdnlich begriRen zu dirfen. Falls Sie vorab Fragen haben, wenden Sie sich bitte an Frau
Aleyna Martinez (Aleyna.Martinez@con.su.si.de; 0621 9871-345).

Mit freundlichen GrifRen
Con.Su.Si GmbH
Peter Smith

Peter Smith
Coach
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zu Anlage 1: Anhang 2 — Agenda

@ - ConSuSi

It's your time

AGENDA ZUM WORKSHOP: "WORK SMARTER: ICH IM BLICK"

Datum: 10.05.20xx
Ort: Weiner KG, Wirfelsaal (1. OG)
9:00 Uhr Ankommen
Eintreffen der Teilnehmerinnen und Teilnehmer, Registrierung und erste Gelegenheit
fur informellen Austausch
9:15 Uhr  BegrufBung
- Vorstellung des Coaches, der Agenda und der Ziele
- EinfUhrung in das Thema
9:30 Uhr  Austauschrunde 1: Vorschlage zur Optimierung einzelner Aspekte entwickeln
(Step 2)
- Auf Basis des Reflexionsbogen werden Aspekte mit Verbesserungspotenzial identi-
fiziert
(siehe Step 1: vorab ausgeflillter Reflexionsbogen)
- Gemeinsames Sammeln von Herausforderungen und Entwicklung von Optimie-
rungsvorschlagen fir den Arbeitsalltag
10:30 Uhr Kaffeepause
Zeit fur Networking und informellen Austausch in entspannter Atmosphare
10:45 Uhr Austauschrunde 2: Strategien fiir smartes Arbeiten konkretisieren (Step 3)
- Austausch Uber Méglichkeiten zur Optimierung der eigenen Arbeitsprozesse
- Konkretisierung individueller Ansatze zur praktischen Umsetzung
11:45 Uhr Gemeinsamer Abschluss
Zusammenfassung der Erkenntnisse, Feedbackrunde und Ausblick auf die nachsten
Schritte
12:15 Uhr Voraussichtliches Ende

Verabschiedung und Mdglichkeit fur individuellen Austausch
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zu Anlage 1: Anhang 3 — Reflexionsbogen

J_l_r Vor dem Workshop: Eigenen Arbeitsprozess reflektieren und analysieren %
uiE A

(Step 1)
trifft keine
ltems trifft eher trifft trifft zu Angabe
nicht zu| nicht |eher zu moglich
zu

1. Es fallt mir leicht, wichtige Informationen flr
meine Arbeit von unwichtigen Informationen [] [] [] [] []
zu unterscheiden.

2. Es bereitet mir keine Schwierigkeiten, zur
Verfiigung gestellte Informationen tbersicht- | [] [] [] [] []
lich aufzubereiten.

3. Es fallt mir leicht, Fachsprache bzw. Fach-
begriffe anzuwenden. [] ] [] [] []

4. Bei neuen Aufgaben bereitet es mir keine
Schwierigkeiten, mein Vorgehen zu planen, [] [] [] [] []
bevor ich mit der Arbeit beginne.

5. Wenn ich mein Vorgehen geplant habe, fallt
es mir anschlieRend leicht, an dieser Pla- [] [] [] [] []
nung festzuhalten.

6. Wenn ich bei der Bearbeitung meiner Aufga-
ben eine Entscheidung getroffen habe, fallt
es mir leicht, die Entscheidung zu begriin- L] L] L] L] L]
den.

7. Es ist flr mich kein Problem, Argumente
sachlich und fachlich fundiert zu formulieren. u u u u u

8. Wenn ich bei der Uberpriifung von Daten
veranderte Werte erhalte, bin ich in der
Lage, die Ursache fir diese Veranderung zu L] L] L] L] L]
erkennen.

9. Es gelingt mir mihelos, vorhandene Prob-
leme, die ein Handeln erfordern, zu identifi-
zieren.

10. Fir ein identifiziertes Problem fallt es mir
leicht, eine Losungsidee zu entwickeln.

11. Ich bin in der Lage zu bewerten, ob meine
Lésungsideen realisierbar sind.

12. Es gelingt mir mihelos, E-Mails, Notizen
und Stellungnahmen adressatengerecht zu
formulieren.

I O I I AR I O I
I O I I AR I O I
I O I I AR I O I
I O I I AR I O I
I O I I AR I O I

13. Es bereitet mir keine Schwierigkeiten Text-
verarbeitungs-, Tabellenkalkulations- und/
oder Prasentationsprogramme zielorientiert L] L] L] L] L]
einzusetzen und zu nutzen.
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trifft keine
ltems trifft eher trifft trifft zu Angabe
nicht zu| nicht |eher zu moglich
zu

14. Wenn ich im Rahmen meiner Tatigkeit eine
weitere Kompetenz erworben habe, kann ich [] [] [] [] []
sie leicht auf neue Situationen Ubertragen.

15. Ich erledige Aufgaben zuverlassig und ter-
mintreu. L] L] L] L] L]

-' AbschlielRend bitten wir Sie, kurz lber die folgenden Aspekte nachzudenken:

ja nein
i. Ich habe alle Items (1—15) beantwortet. [] []
ii. Ich habe mir bei allen Items griindlich Gedanken gemacht. [] L]
iii. Fr die Beantwortung der Items habe ich mir ausreichend Zeit genommen. [] []
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Anlage 2: Workshop-Unterlagen

Jz_l_; Austauschrunde 1: Optimierungsvorschldge entwickeln (Step 2)

=)o
=3¢

Sie haben sich in einer zufallig zusammengesetzten Gruppe zusammengefunden.

1. Wahlen Sie innerhalb lhrer Gruppe drei ltems aus, bei denen Sie Verbesserungspotenzial fiir sich
sehen.

2. Diskutieren Sie zu diesen drei Items lhre Erfahrungen, die Sie in Ihrer Arbeit im Controlling ge-
macht haben. Machen Sie sich hierzu Notizen.

3. Entwickeln Sie gemeinsam Ideen, wie Sie den Bereich des jeweils gewahlten Items verbessern
kdnnen und dokumentieren Sie nachfolgend lhre Vorschlage:

ERSTES ITEM: NR.

ZWEITES ITEM: NR.

DRITTES ITEM: NR.

4. Wahlen Sie fur sich das Item aus, dessen Aspekt Ihnen im Moment am wichtigsten ist. Fur die-
sen Aspekt kdnnen Sie in der Austauschrunde 2 die Vorschlage zur Optimierung konkretisieren.

ITEM: NR.
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Fortsetzung Anlage 2: Workshop-Unterlagen

[seNe]

3
J_I_; Austauschrunde 2: Optimierungsvorschlige konkretisieren (Step 3) %%

Sie befinden sich nun in einer homogenen Gruppe. Sie kénnen daher die zuvor gefundenen Vor-
schlage zur Optimierung einzelner Aspekte gemeinsam weiterentwickeln und prazisieren.

1. Konkretisieren Sie die Moglichkeiten zur Optimierung lhrer Arbeitsprozesse mithilfe der Leitfragen
(Anlage 3).

ITEM: NR.
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Anlage 3: Impulsfragen

Item

Impulsfragen

Lehrkraft

1. Es fallt mir leicht, wichtige Informationen
fir meine Arbeit von unwichtigen Informati-
onen zu unterscheiden.

Wie kann man entscheiden, ob eine Information
wichtig oder unwichtig ist?

Welche Kriterien kann man nutzen, um die Re-
levanz und Prioritat von Informationen zu be-
werten?

Wie behalt man den Uberblick Uber die fir eine
Aufgabe wesentlichen Informationen?

2. Es bereitet mir keine Schwierigkeiten, zur
Verfugung gestellte Informationen Gber-
sichtlich aufzubereiten.

Welche Techniken kann man verwenden, um
Informationen gut strukturiert darzustellen?

Welche Vorlagen oder Tools gibt es im Unter-
nehmen, die helfen kdnnten, Informationen
Ubersichtlich aufzubereiten?

Wie kann man sicherstellen, dass die wichtigs-
ten Aspekte in einer Aufbereitung hervorgeho-
ben werden?

Welche Personen kdnnten unterstitzen oder
Tipps geben, um eigene Fahigkeiten zu verbes-
sern?

3. Es fallt mir leicht, Fachsprache bzw. Fach-
begriffe anzuwenden.

Wie kann man vorgehen, um komplexe Fach-
begriffe in eigenen Worten zu erklaren?

Welche Strategien kann man nutzen, um sich
Fachbegriffe besser zu merken?

Wie kann man Uberprifen, ob eigene Definitio-
nen fir andere verstandlich sind?

4. Bei neuen Aufgaben bereitet es mir keine
Schwierigkeiten, mein Vorgehen zu pla-
nen, bevor ich mit der Arbeit beginne.

Welche Schritte kann man unternehmen, um
die Herangehensweise an eine neue Aufgabe
zu planen?

Wie kann man Aufgaben innerhalb einer Pla-
nung priorisieren?

Welche Werkzeuge/Tools kann man fiir eine
solche Planung nutzen?

5. Wenn ich mein Vorgehen geplant habe,
fallt es mir anschlief3end leicht, an dieser
Planung festzuhalten.

Wie kann man sicherstellen, dass man sich an
einen erstellten Plan halt?

Wie kdnnte man mit unerwarteten Hindernissen
oder Plananderungen umgehen?

Wie sollte man Planungen reflektieren, um zu-
kiinftig Verbesserungen vornehmen zu kén-
nen?
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Item

Impulsfragen

6. Wenn ich bei der Bearbeitung meiner Auf-
gaben eine Entscheidung getroffen habe,
fallt es mir leicht, die Entscheidung zu be-
grinden.

Welche Kriterien/Regeln kann man verwenden,
um Entscheidungen zu treffen?

Wie kann man Entscheidungen klar und nach-
vollziehbar kommunizieren?

Wie kann man mit Feedback zu bestimmten
Entscheidungen umgehen?

7. Es ist flr mich kein Problem, Argumente
sachlich und fachlich fundiert zu formulie-
ren.

Wie kann man sachliche und fundierte Argu-
mente entwickeln?

Welche Rolle spielt die Zielgruppe bei der For-
mulierung von Argumenten?

Wie kann man die Qualitat einer Argumentation
Uberprifen?

8. Wenn ich bei der Uberprifung von Daten
veranderte Werte erhalte, bin ich in der
Lage, die Ursache flr diese Veranderung
zu erkennen.

Wie kann man vorgehen, um die Ursachen fur
veranderte Daten zu identifizieren?

Welche Hilfsmittel kann man nutzen, um Daten
zu vergleichen und zu analysieren?

Wie kann man Erkenntnisse aus der Daten-
Uberprifung dokumentieren?

9. Es gelingt mir mihelos, vorhandene Prob-
leme, die ein Handeln erfordern, zu identi-
fizieren.

Wie kann man erkennen, welche Probleme
Handlungsbedarf erfordern?

Wie kann man Probleme — basierend auf ihrer
Dringlichkeit und Bedeutung — priorisieren?

Wie konnte man Informationen sammeln, um
Probleme besser zu verstehen?

10. Es fallt mir leicht, fur ein identifiziertes

Problem eine Lésungsidee zu entwickeln.

Welche Ansatze kann man nutzen, um kreative
Lésungen zu finden?

Wie kann man die Machbarkeit von Lésungs-
ideen bewerten?

Wie kénnte man andere in den Lésungsprozess
einbeziehen?

11. Ich bin in der Lage, zu bewerten, ob meine
Lésungsideen realisierbar sind.

Wie kann man sicherstellen, dass Losungs-
ideen realistisch und umsetzbar sind?

Welche Kriterien kann man zur Bewertung der
Effektivitat von Loésungsideen nutzen?

Wie kann man priifen, ob eine Lésung nachhal-
tig ist?

12. Es gelingt mir muhelos, E-Mails, Notizen
und Stellungnahmen adressatengerecht

zu formulieren.

WKI-LF08-LS12-Arbeitsprozess-L.docx
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Wie kann es gelingen, die Kommunikation an
unterschiedliche Zielgruppen anzupassen?

Welche Techniken kann man nutzen, um eine
Botschaft klar und verstandlich zu machen?
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Item

Impulsfragen

Wie kann man sicherstellen, dass E-Mails und
Notizen pragnant sind?

13. Es bereitet mir keine Schwierigkeiten,
Textverarbeitungs-, Tabellenkalkulations-
und/oder Prasentationsprogramme zielori-
entiert einzusetzen und zu nutzen.

Welche Programme kdnnen die Arbeit erleich-
tern und wie kann man sie optimal nutzen?

Wie kann man bezlglich neuer Tools und Funk-
tionen auf dem Laufenden bleiben?

Welche Schulungen kénnten die Fahigkeiten in
der Softwareanwendung verbessern?

14. Wenn ich im Rahmen meiner Tatigkeit
eine weitere Kompetenz erworben habe,
kann ich sie leicht auf neue Situationen
Ubertragen.

Wie kann man neue Fahigkeiten in unbekann-
ten Situationen anwenden?

Welche Strategien kann man nutzen, um Kom-
petenzen weiterzuentwickeln?

Wie kénnte man die erworbenen Fahigkeiten
mit anderen teilen?

15. Ich erledige Aufgaben zuverlassig und ter-

mintreu.

Welche Methoden kann man nutzen, um Dead-
lines einzuhalten?

Wie kann man den Arbeitsalltag planen, um
Verzdgerungen zu vermeiden?

Wie kann man mit unvorhergesehenen Heraus-
forderungen umgehen, welche die Zeitplanung
beeinflussen?
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Didaktisch-methodische Hinweise

Auszug aus der Zielanalyse

Lehrkraft

Rolle der SuS:

Industriekauffrau bzw. Industriekaufmann bei der Weiner KG (MA)

MA = Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter
SuS = Schilerinnen und Schiler

Zie|ana|yse Stand: Mai 2025
Beruf-Kurz__ | Ausbildungsberuf Zeitrichtwert
WKI |Industriekaufmann und Industriekauffrau 80
Lernfeld Nr. | Lernfeldbezeichnung Jahr
Kosten- und Leistungsrechnung zur Vorbereitung unternehmerischer Entscheidungen durchfiihren
08 Kernkompetenz 2
Die Schiilerinnen und Schiiler verfiigen liber die Kompetenz, die Kosten- und Leistungsrechnung durchzufiihren und
die Ergebnisse zur Vorbereitung unternehmerischer Entscheidungen zu nutzen.
Schule, Ort Lehrkréfteteam
Bildungsplan'’ Lernsituationen
kompetgnzbzaswrte T|te:| der_' Situation Datenkranz® Handlupgs- Auftrage* M setifret il el Hinweise | Zeit
Ziele Lernsituation ergebnisse Kompetenzen
Unternehmensprofil:  Weiner KG LF = Lernfeld
LS = Lernsituation

A w N =

fihren zu dem in der vorigen Spalte aufgefiihrten betrieblichen Handlungsergebnis.
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Ministerium fir Kultus, Jugend und Sport Baden-Wirttemberg (Herausgeber): Bildungsplan fiir die Berufsschule, Industriekaufmann und Industriekauffrau (2023)
Die in den kompetenzbasierten Zielen des Bildungsplans grau hervorgehobenen Passagen werden mehrfach aufgefiihrt.
Zur Bearbeitung der Auftrage notwendige Informationen
Auftrage beginnen mit einem Operator (siehe Operatorenliste der Koordinierungsstelle flir Abschlusspriifungen von Berufsschule und Wirtschaft), enthalten jeweils nur einen Operator und
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kompetenzbasierte
Ziele®

Titel der
Lernsituation

Situation

Datenkranz®

Handlungs-
ergebnisse

Auftrage’

uiberfachliche
Kompetenzen

Hinweise | Zeit

[..]

[..]

[...]

[..]

[..]

[..]

[..]

L..

] [..]

Die Schilerinnen und Schi-

ler reflektieren ihren Ar-
beitsprozess und bereiten

Vorschlage zu dessen Opti-

mierung vor.

LS12 Eigenen
Arbeitsprozess
optimieren

in Abteilung Con-
trolling wurden
ineffiziente Ar-
beitsprozesse
identifiziert; Opti-
mierung wird u. a.
durch Workshops
begleitet; interner
Workshop zum
Thema ,work
smarter: Ich im
Blick® steht an

- MA soll sich auf
Workshop vorbe-
reiten und an-
schlieend daran
teilnehmen

interne Mitteilung:

- Zulassungsbescheid
- Agenda

- Reflexionsbogen

Workshop-Unterlagen
(Austauschrunde 1:
Optimierungsvor-
schlage entwickeln,
Austauschrunde 2: Op-
timierungsvorschlage
konkretisieren)

Impulsfragen

ausgefllter Refle-
xionsbogen

Optimierungsvor-
schlage (ldeenfin-
dung und Diskus-
sion)

Optimierungsvor-
schlage (Konkreti-
sierung)

1.Fillen Sie den

Reflexionsbogen
aus.

. Der Workshop fin-

det statt. Es ste-
hen zwei Aus-
tauschrunden zu
den Optimie-
rungsvorschlagen
an.

Leiten Sie Vor-

schlage zur Opti-
mierung lhrer Ar-
beitsprozesse ab.

eigenen Lern-
prozess reflek-
tieren

eigenes Han-
deln reflektieren

Probleme er-
kennen und zur
Lésung beitra-
gen

sich flexibel auf
Situationen ein-
stellen

04

5 Die in den kompetenzbasierten Zielen des Bildungsplans grau hervorgehobenen Passagen werden mehrfach aufgefihrt.

6 Zur Bearbeitung der Auftrage notwendige Informationen

7 Auftrage beginnen mit einem Operator (siehe Operatorenliste der Koordinierungsstelle fiir Abschlusspriifungen von Berufsschule und Wirtschaft), enthalten jeweils nur einen Operator und
fihren zu dem in der vorigen Spalte aufgefiihrten betrieblichen Handlungsergebnis.

Seite 16/37
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Lehrkraft

Verlaufsplan

Phase der voll-

Handeln

Was soll getan wer-
den? Welche Auf-
trdge ergeben sich
aus der problemhalti-
gen Ausgangssitua-
tion?

lysieren die Situa-
tion; verschaffen
sich einen Uber-
blick Gber den Auf-
trag 1 und das zur

Lernsituation mit
entsprechendem
Datenkranz aus

berat/unterstiitzt
bei Bedarf

Material: Infor-
mationen als
Hilfe zu den
Iltems des Re-
flexionsbogens

Unterrichts- stindigen Hand- — Sozial-/ Aktions- | Binnendiffe- Material, Hinweise

phase g Schiilerinnen und | Lehrkraft (LK) form renzierung Medien

lung Schiiler (SuS)

Einstieg interpretieren die stellt Untersu- impuls-setzend, Untersuchungs-
Untersuchungser- chungsergebnisse | Plenum ergebnisse
gebnisse vor
bringen Vorwissen | stellt bei Bedarf
und eigene Erfah- Leitfragen:
rungen zur Qualitédt | - Welche Ursa-
von Arbeitsprozes- chen kénnte es
sen ein fur die aufgezeig-

ten Probleme ge-
stellen Rickfragen ben?
bei Unklarheiten - Welche Folgen
hat dies fur die
Abteilung Con-
trolling und das
Unternehmen?

- Welche Ldsungs-
mdglichkeiten
gibt es?

leitet die Diskus-

sion

leitet zur Lernsitua-

tion Gber

Erarbeitung | Auftrag 1: Reflexionsbogen

Informieren erfassen und ana- teilt den SuS die Einzelarbeit erganzendes Lernsituation Die SusS reflektieren

Situation

Auftrag 1
(Step 1)

ihre Arbeitsprozesse in
den zuvor durchge-
fuhrten Lernsituationen
in der Abteilung Con-
trolling (Bezug zu

WKI-LF08-LS12-Arbeitsprozess-L.docx

Stand Juli 2025
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Verfligung ste-
hende Material

Planen

Wie kann bei der Re-
alisierung der Auf-
trdge vorgegangen
werden?

planen ihre Vorge-

hensweise

- bei der Sichtung
der Anlage

- beim Ausflllen
des Reflexions-
bogens

Entscheiden

Welcher Arbeits-/ L6-
sungsweg wird ge-
wéhlt? Welche Mate-
rialien etc. werden
verwendet?

entscheiden sich

fur ein Vorgehen

- bei der Sichtung
der Anlage

- beim Ausfullen
des Reflexions-
bogens

Ausfiihren

Wie wird die Ent-
scheidung unter den
gegebenen Bedin-
gungen umgesetzt?

sichten die Anlage
und flllen den Re-
flexionsbogen aus

stellt sicher, dass
sich die Reflexion
auf die Arbeitspro-
zesse in der Abtei-
lung Controlling be-
zieht

Anlage 1: In-
terne Mitteilung

Anhang zu An-

lage 1:

- Anhang 1:
Zulassungs-
bescheid

- Anhang 2:
Agenda

- Anhang 3:
Reflexionsbo-
gen (ltem 1
bis 15)

Lernsituatio-
nen/Reflexio-
nen LF08-LS01
bis LF08-LS11

Lernfeld 8 muss gege-
ben sein).

Auswer- Kontrollieren SuS flllen zur Kon- | berat/unterstitzt Einzelarbeit Anhang zu An-
tung, ggf. trolle Item i bis iii bei Bedarf lage 1:
Vertiefung Wurden die Auftrdge | des Reflexionsbo- - Anhang 3:
vollsténdig und fach- | gens aus Reflexionsbo-
gerecht ausgefiihrt? gen (Item i
bis iii)
Erarbeitung | Auftrag 2: Optimierungsvorschlage — Ideenfindung und Diskussion
Informieren erfassen den Auf- eroffnet den Work- | Gruppenarbeit Prasentation Hinweise zur ,Modera-
trag shop und stellt Ab- | (Moderationsme- (Folie 1 bis 7) tionsmethode™:
Was soll getan wer- lauf und Ziele vor thode) lehrerfortbildung-
den? Welche Auf- Auftrag 2 bw.de/moderationsme-
trage ergeben sich teilt die SuS in (Step 2) thode (Zugriff am
aus f\e"’mb’e”?fa”" Gruppen ein (34 08.02.2025)
gsg,) usgangssitua- SuS pro Gruppe) Anlage 2:
Planen planen ihre Vorge- . . Workshop-Un-
hensweise berat/unterstutzt terlagen
bei Bedarf (Step 2)

WKI-LF08-LS12-Arbeitsprozess-L.docx

Stand Juli 2025
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Lehrkraft

Wie kann bei der Re-
alisierung der Auf-
trdge vorgegangen
werden?

- beim Festlegen
der 3 Iltems

- bei der Entwick-
lung der Optimie-
rungsvorschlage

- beim Festlegen
des personlich
relevanten Items

Entscheiden

Welcher Arbeits-/ L6-
sungsweg wird ge-
wéhlt? Welche Mate-
rialien etc. werden

entscheiden sich

fur ein Vorgehen

- beim Festlegen
der 3 Items

- bei der Entwick-
lung der Optimie-

verwendet? rungsvorschlage
- beim Festlegen
des personlich

relevanten ltems

Ausfiihren legen 3 ltems fest,

Wie wird die Ent-
scheidung unter den
gegebenen Bedin-
gungen umgesetzt?

entwickeln Optimie-
rungsvorschlage
und wahlen ein per-
sonlich relevantes
ltem aus

verweist auf die Er-
fahrungen und die
Reflexion in den
vorangegangenen
Lernsituationen
aus Lernfeld 8

Lernsituatio-
nen/Reflexio-
nen LF08-LS01
bis LF08-LS11

vollstédndig und fach-
gerecht ausgefiihrt?

ausgewahlte ltem
stellen Fragen

diskutieren und er-
ganzen ggf. die
Optimierungsvor-
schlage und das
ausgewahlte ltem

Auswertung, | Kontrollieren prasentieren ihre moderiert Plenum
ggf. Vertie- Optimierungsvor- (Moderations-
fung Wurden die Auftrdge | schlage und das methode)

Erarbeitung

Auftrag 2: Optimierungsvorschlage — Konkretisierung

WKI-LF08-LS12-Arbeitsprozess-L.docx
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vollstédndig und fach-
gerecht ausgefiihrt?

sierungen) in Form
eines Gallery-Walk

stellen Fragen

diskutieren und er-
ganzen ggf. die
Optimierungsvor-
schlage (Konkreti-
sierungen)

Informieren erfassen den Auf- teilt die SuS nach Gruppenarbeit erganzendes Prasentation alternativ: digitale Um-
trag Auswahl des per- (Moderations- Material: L6- (Folie 8) setzung Uber eine
Was soll getan wer- sonlich relevanten methode) sungsmaglich- TaskCard: TaskCard-
den? Welche Auf- Items in (homo- keiten als Hilfe | Auftrag 2 Optimierungsvor-
trage ergeben sich gene) Gruppen ein zu den Impuls- | (Step 3) schlge (Zugriff am
aus der problemhalti- fragen (Step 3) 02.04.2025)
?en:\ usgangssitua- berat/unterstutzt mit Internet- Fortsetzung
10N : . .
Planen planen ihre Vorge- bei Bedarf recherche Anlage 2:
hensweise bei der Workshop-Un-
Wie kann bei der Re- | Konkretisierung der terlagen
alisierung der Auf- Optimierungsvor- (Step 3)
trdge vorgegangen schlage
werden? Anlage 3: Im-
Entscheiden entscheiden sich pulsfragen
fur ein Vorgehen
Welcher Arbeits-/ L6- | bei der Konkretisie- ggf. Internet-
sungsweg wird ge- rung der Optimie- recherche zu
wahlt’) Welche Mate- rUngSVOfSChlége den L('jsungs_
rialien etc. werden maglichkeiten
verwendet?
Ausfihren konkretisieren die ggf. Material fiir
Optimierungsvor-
Wie wird die Ent- scriml'age ° Gallery-Walk
scheidung unter den
gegebenen Bedin-
gungen umgesetzt?
Auswertung, | Kontrollieren prasentieren ihre leitet den Gallery- Gruppenarbeit
ggf. Vertie- Optimierungsvor- Walk an (Gallery-Walk)
fung Wurden die Auftrdge | schlage (Konkreti-

WKI-LF08-LS12-Arbeitsprozess-L.docx
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Lehrkraft

Reflexion

Bewerten

Was wurde gut ge-
macht? Was kann
zukiinftig besser ge-
macht werden?

vervollstandigen die
Satzanfange

stellt Satzanfange Einzelarbeit
zur Verfuigung

erldutert Vorge-
hensweise und Hin-
tergrund

Prasentation
(Folie 9 bis 11)

Feedbackbo-
gen

Die Phase des Bewer-
tens spielt sichi. d. R.
nicht in der betriebli-
chen Situation ab. Auf-
grund des Themas und
der Durchfiihrung in
Form des Workshops
wird hier ausnahms-
weise daran ange-
knUpft.

WKI-LF08-LS12-Arbeitsprozess-L.docx
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Ergédnzendes Material

Zum Einstieg: Untersuchungsergebnisse

Anhand der folgenden Diagramme mit Ergebnissen der Untersuchung der aktuellen Situation in der
Abteilung Controlling kann die Lehrkraft die Ausgangssituation visualisieren und mit den Schiilerin-
nen und Schilern Probleme, Folgen und Lésungsmdoglichkeiten der Ineffizienzen diskutieren.

Personalkosten in der Abteilung Controlling
300.000 €

280.000 €
250.000 €
250.000 €

200.000 € 220.000 €

200.000 €

150.000 €

100.000 €

50.000 €

-€
2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal 1. Quartal
Vorjahr Vorjahr Vorjahr

Kommunikation zwischen den Abteilungen
Controlling und Vertrieb

14%

86%

= zufriedenstellend nicht zufriedenstellend
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Anzahl Beschwerden der Abteilung Vertrieb
zu Ergebnissen der Abteilung Controlling

35

25

20
15
. I

Januar Februar April

o

Selbsteinschatzung der Motivation
(Mitarbeitende der Abteilung Controlling)

® sehr hoch B eher hoch eher niedrig sehr niedrig

Hinweis: Die Diagramme sind als bearbeitbare Datei beigefiigt
(WKI-LF08-LS12-Einstieg_Diagramme.xIsx).
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Prédsentation (Begleitmaterial Workshop)

Bilder auf den Folien 1 bis 11: Microsoft Office 365 Piktogramme, Lizenz siehe Nutzungsrechte (Zu-
griff am 02.04.2025)

Folie 1:
Herzlich
Willkommen
WORK SMARTER: ICH IM BLICK
Reflexion und Optimierung der eigenen Arbeitsprozesse
Folie 2:
Silvio
Meister
* 47 Jahre
* Jurist

* Business-Coach

* leidenschaftlicher Koch und Skifahrer

1] ]

O
1

Folie 3:

Warum
,,work smarter?

Diese Schulung dreht sich um bewusste Arbeitsprozesse und Effizienzsteigerung. Wir
wollen gemeinsam erkunden, wie wir unsere Arbeitsprozesse optimieren kénnen, um mehr
Zeit fiir das Wesentliche zu gewinnen und unsere Leistung zu verbessern.
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Lehrkraft

Folie 4:

Ablauf def 1 Step 1: Reflexionsbogen (Selbstreflektion)

Schulung

Step 2 — Austauschrunde 1:
Erfahrungsaustausch und Ideenfindung

3 Step 3 — Austauschrunde 2:
Konkretisierung der Optimierungsvorschlige

Folie 5:

Ziele des Workshops

Reflexion

Identifizieren Sie Thre perssnlichen
Schwichen und Verbesserungspotenziale.

2 Austausch
Diskutieren Sie mit Ihren Kolleginnen und
Kollegen und entwickeln Sie Ideen fiir
Verbesserungen.

" Umsetzung

5)

Definiezen Sie konkrete Schritte zur
Optimierung Ihrer Arbeitsweise.

Folie 6:

Step 1

Reflexionsbogen

Identifizieren von Schwachstellen

Arbeitsablaufe K ikati (o}

Wo gibt es Schwierigkeiten Wie effizient nutzen Sie Funktionieren Thre Wie strukturieren Sie Thre

und Verzégerungen? Ihre Zeit? Gibt es Kommunikationswege Arbeit? Sind Thre
Zeitfresser? optimal? Unterlagen gut organisiert?
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Folie 7:

O Austauschrunde 1:

S 2 Optimierungsvorschlige entwickeln (Diskussion und Ideenfindung)
ep

{  Wablen Sie innerhalb Thier Gruppe drei Trems aus,

bei denen Sie Verbesserungspotenzial sehen oder
wo Sie sich gerne professionalisieren wollen.
p—
-

2 Diskutieren Sie zu diesen drei Items die
Erfahrungen, die Sie in Threr Arbeit im O O
Controlling gemacht haben. O

- Entwickeln Sie gemeinsam Ideen, wie Sie den
Bereich des jeweils gewihlte Item verbessern
kénnen und dokumentieren Sie Thre Vorschlige.

Folie 8:

0 Austauschrunde 2:

Step 3 Optimierungsvorschlige konkretisieren

Priorititen setzen

Welcher Aspekt ist Ihnen am wichtigsten?

Aktionen planen

2
-
Wie kann dieser Aspekt konkret verbessert werden? O O
3 Zeitrahmen definieren ‘ m I

Wana sollen die Verbesserungen umgesetzt werden?

Folie 9:

. Feedback

schwer anstrengend leicht
¢ b
3 ©J M
gut mitnehmen fehlt

5 5

WKI-LF08-LS12-Arbeitsprozess-L.docx Stand Juli 2025
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Folie 10:

Teilen Sie Thre Ideen!

Folie 11:

Zusammenfassung und niachste Schritte

In dieser Schulung haben Sie wertvolle Einsichten gewonnen
und Ideen fiir Verbesserungen erarbeitet. Setzen Sie Thre neuen
Erkenntnisse in die Tat um und verfolgen Sie Thre Fortschritte

kontinuierlich.
Vielen Dank fiir Interesse und Ihr Engagement.
Alles Gute fiir Thre berufliche Zukunft!

Hinweis: Die Préasentationsfolien sind als bearbeitbare Datei beigefiigt
(WKI-LF08-LS12-Prdsentation.pptx).
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Zu Auftrag 1: Binnendifferenzierung: Hilfe zum Reflexionsbogen (Step 1)

Diese Informationen zu den Items kbénnen den Schiilerinnen und Schiilern als Hilfe an die Hand ge-
geben werden.

Items

@ Informationen/Hilfestellungen

1.

Es fallt mir leicht, wichtige Informationen
fir meine Arbeit von unwichtigen Informa-
tionen zu unterscheiden.

aus einer Vielzahl von Daten diejenigen herausfil-
tern, die flr die Weiterarbeit relevant sind; beispiels-
weise die Unterscheidung zwischen fixen und vari-
ablen Kosten, zwischen Aufwendungen/Ertragen
und Kosten/Leistungen oder zwischen Einzel- und
Gemeinkosten

Problem eine Losungsidee zu entwickeln.

2. Es bereitet mir keine Schwierigkeiten, zur | Ubertragung der gewonnen Informationen in eine
Verfigung gestellte Informationen tber- strukturierte Darstellung, beispielsweise in eine Ta-
sichtlich aufzubereiten. belle (Abgrenzungsrechnung, Betriebsabrechnungs-

bogen, Zuschlagskalkulation)

3. Es fallt mir leicht, Fachsprache bzw. korrekte Anwendung der Fachbegriffe der KLR
Fachbegriffe anzuwenden. (siehe Verzeichnis)

4. Bei neuen Aufgaben bereitet es mir keine | systematisches Vorgehen bei der Weiterverarbei-
Schwierigkeiten, mein Vorgehen zu pla- tung von Daten (Abgrenzungsrechnung, Kostenstel-
nen, bevor ich mit der Arbeit beginne. lenrechnung)

5. Wenn ich mein Vorgehen geplant habe,
fallt es mir anschliel3end leicht, an dieser -

Planung festzuhalten.

6. Wenn ich bei der Bearbeitung meiner Auf- | zum Beispiel bei der Entscheidung flir oder gegen
gaben eine Entscheidung getroffen habe, | die Annahme eines Zusatzauftrags oder bei der
fallt es mir leicht, die Entscheidung zu be- | Festlegung einer Preisuntergrenze
grinden.

7. Es ist fur mich kein Problem, Argumente | Bei Prasentationen und Diskussionen Uber Ergeb-
sachlich und fachlich fundiert zu formulie- | nisse der KLR, wie zum Beispiel die Festlegung ei-
ren. ner Preisuntergrenze oder die Planung des optima-

len Produktionsprogramms, kénnen die Begriindun-
gen klar und fachlich korrekt erklart werden.

8. Wenn ich bei der Uberpriifung von Daten | Zum Beispiel kénnen Abweichungen zwischen Nor-
veranderte Werte erhalte, bin ich in der malkosten, Plankosten und Istkosten analysiert und
Lage, die Ursache flr diese Veranderung | bewertet werden.
zu erkennen.

9. Es gelingt mir mihelos, vorhandene Zum Beispiel in der Deckungsbeitragsrechnung,
Probleme, die ein Handeln erfordern, zu wenn Verluste oder Engpasse bei der Kapazitat auf-
identifizieren. treten, die eine Anderung der Produktion oder der

Preise notwendig machen.
10. Es fallt mir leicht, fur ein identifiziertes Lésungen wie die Ablehnung eines Zusatzauftrags

bei einer Verschlechterung des Betriebsergebnisses
oder die Anpassung von Zuschlagssatzen und Prei-
sen bei einer Abweichung von Normal- und Istkos-
ten
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Items

@ Informationen/Hilfestellungen

11. Ich bin in der Lage zu bewerten, ob
meine Losungsideen realisierbar sind.

Auswirkungen von Lésungsvorschlagen — wie die
Ablehnung eines Zusatzauftrags — abwagen und be-
zuglich moglicher Zielkonflikte prufen (z. B. Kunden-
bindung)

12. Es gelingt mir muhelos, E-Mails, Notizen
und Stellungnahmen adressatengerecht
zu formulieren.

13. Es bereitet mir keine Schwierigkeiten
Textverarbeitungs-, Tabellenkalkulations-
und/oder Prasentationsprogramme ziel-
orientiert einzusetzen und zu nutzen.

Nutzung von Software, z. B. bei der Erstellung eines
BAB, der Durchfuhrung einer Zuschlagskalkulation
oder der Kostenvergleichsrechnung (Investitionsre-
chenverfahren)

14. Wenn ich im Rahmen meiner Tatigkeit
eine weitere Kompetenz erworben habe,
kann ich sie leicht auf neue Situationen
Ubertragen.

15. Ich erledige Aufgaben zuverlassig und
termintreu.
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Zu Auftrag 2: Binnendifferenzierung: Hilfe zu den Impulsfragen (Step 3)

Diese Lésungsmdglichkeiten zu den Impulsfragen kénnen den Schiilerinnen und Schiilern als Hilfe
an die Hand gegeben werden; diese recherchieren sie dann selbsténdig im Internet.

Item

Impulsfragen

‘ mogliche Losungen, z. B.

1. Es fallt mir leicht, wich- =
tige Informationen fur
meine Arbeit von un-
wichtigen Informatio-

Wie kann man entscheiden,
ob eine Information wichtig o-
der unwichtig ist?

-> Eisenhower-Matrix (Wichtig-
keit und Dringlichkeit bewer-
ten)

nen zu unterscheiden. |«

Welche Kriterien kann man
nutzen, um die Relevanz und
Prioritat von Informationen zu
bewerten?

Wie behalt man den Uberblick
Uber die fir eine Aufgabe we-
sentlichen Informationen?

- Ziel der Aufgabe klarmachen
(ggf. nachfragen)

- 5W-Methode (Warum/Wer/
Was/Wo/Wann hinterfragen)

- Relevanz und Aktualitat der
Informationen prifen (Frage:
Unterstitzt die Information die
Lésung der Aufgabe?)

- Mindmap, Concept Map

2. Es bereitet mir keine .
Schwierigkeiten, zur
Verfliigung gestellte In-
formationen Ubersicht-
lich aufzubereiten. .

Welche Techniken kann man
verwenden, um Informationen
gut strukturiert darzustellen?

Welche Vorlagen oder Tools
gibt es im Unternehmen, die
helfen konnten, Informationen
Ubersichtlich aufzubereiten?

Wie kann man sicherstellen,
dass die wichtigsten Aspekte
in einer Aufbereitung hervor-
gehoben werden?

Welche Personen kdnnten hel-
fen bzw. Tipps geben, um ei-
gene Fahigkeiten zu verbes-
sern?

- Visualisierungen wie Tabellen,
Diagramme oder Infografiken,
Mindmap

- Apps fir digitale Notizen

- Farbkodierung

- 10-20-30-Regel flr Prasentati-
onen

- Personen identifizieren, wel-
che die Fahigkeiten zur Infor-
mationsaufbereitung verbes-
sern kénnen (Umfrage im Un-
ternehmen, IT-Abteilung)
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Item Impulsfragen mogliche Lésungen, z. B.

3. Es fallt mir leicht, » Wie kann man vorgehen, um - Feynman-Methode (Begriff
Fachsprache bzw. komplexe Fachbegriffe in eige- einfach erklaren, Schwachen
Fachbegriffe anzuwen- nen Worten zu erklaren? identifizieren)
den.

» Welche Strategien kann man > Eselsbricken

nutzen, um sich Fachbegriffe 5 Karteikarten-Systeme
besser zu merken?

*  Wie kann man Uberprifen, ob > Peer-Feedback

eigene Definitionen fur andere > Anwendung durch Testperso-
verstandlich sind? nen (Usability-Tests)

Welche Schritte kann man un- | > SMART-Ziele setzen

4. Bei neuen Aufgaben

bereitet es mir keine ternehmen, um die Herange- > Kanban-Boards verwenden
Schwierigkeiten, mein hensweise an eine neue Auf-
Vorgehen zu planen, gabe zu planen?
bevor ich mit der Arbeit
beginne. = Wie kann man Aufgaben in- - Pareto-Prinzip (80/20-Regel)
nerhalb einer Planung priori-
sieren?

» Welche Werkzeuge/Tools kann - klassische oder digitale To-do-
man fir eine solche Planung Listen
nutzen

5. Wenn ich mein Vorge- = Wie kann man sicherstellen, - Time-Blocking

hen geplant habe, fallt dass man sich an einen er- > Pomodoro-Technik

es mir anschlief3end stellten Plan halt?

leicht, an dieser Pla-

nung festzuhalten. = Wie konnte man mit unerwar- - flexibles Planen mit Pufferzei-
teten Hindernissen oder ten

Plananderungen umgehen? 5 Risikoanalysen

= Wie sollte man Planungen re- | > Retrospektiven

flektieren, um zukinftig Ver- 5 wgchentliche Check-ins
besserungen vorzunehmen?

6. Wenn ich bei der Bear- 1. Welche Kriterien/Regeln kann - Pro-Contra-Liste
beitung meiner Aufga- man verwenden, um Ent- > Entscheidungsbaum
ben eine Entscheidung scheidungen zu treffen?
getroffen habe, fallt es

mir leicht, die Entschei- =« Wie kann man Entscheidun- = 7 Cs der Kommunikation

dung zu begrunden. gen klar und nachvollziehbar (clear, concise, concrete, cor-
kommunizieren? rect, coherent, complete,
courteous)

= Wie kann man mit Feedback - aktives Zuhoren
zu bestimmten Entscheidun- 5 Feedback-Loops
gen umgehen?
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Item Impulsfragen mogliche Lésungen, z. B.

7. Es st fur mich kein = Wie kann man sachliche und | > PEE-Methode (Point, Evi-
Problem, Argumente fundierte Argumente entwi- dence, Explain)
sachlich und fachlich ckeln?
fundiert zu formulieren.
= Welche Rolle spielt die Ziel- - Empathy Map

gruppe bei der Formulierung 5 Stakeholder-Analyse
von Argumenten?

= Wie kann man die Qualitat ei- > SWOT-Analyse (Starken,
ner Argumentation Gberpri- Schwéachen, Chancen, Risi-
fen? ken)

- bei jedem Argument bereits im
Vorfeld Gberlegen, welches
Gegenargument angefihrt
werden konnte

8. Wenn ich bei der Uber- = Wie kann man vorgehen, um - Ishikawa-Diagramm (Ursache-
prufung von Daten ver- die Ursachen flir veranderte Wirkungs-Diagramm)
anderte Werte erhalte, Daten zu identifizieren?
bin ich in der Lage, die
Ursache fir diese Ver- « \Welche Hilfsmittel kann man - Filterfunktionen bei Office-Pro-

anderung zu erkennen. nutzen, um Daten zu verglei- grammen
chen und zu analysieren? - Tools zur Visualisierung von
Daten

= Wie kann man Erkenntnisse - standardisierte Berichtsfor-

aus der Datenuberprifung do- mate
kumentieren? (Umfrage im Unternehmen,
IT-Abteilung)
9. Es gelingt mir mihe- = Wie kann man erkennen, wel- - Gap-Analyse (Istzustand ver-
los, vorhandene Prob- che Probleme Handlungsbe- sus Sollzustand)
leme, die ein Handeln darf erfordern?
erfordern, zu identifi-
zieren. = Wie kann man Probleme — ba- > MoSCoW-Methode (Must,

sierend auf ihrer Dringlichkeit Should, Could, Won't)

und Bedeutung — priorisieren? ' 5 Eisenhower-Matrix (Wichtig-
keit und Dringlichkeit bewer-

ten)
- Nutzwertanalyse (Scoring-Mo-
dell)
= Wie kénnte man Informationen -> Interviews oder strukturierte
sammeln, um Probleme bes- Beobachtungen
ser zu verstehen? - Brainstorming im Team
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Item

Impulsfragen

mogliche Lésungen, z. B.

10. Es fallt mir leicht, fur
ein identifiziertes Prob-
lem eine Losungsidee
zu entwickeln.

Welche Ansatze kann man
nutzen, um kreative Lésungen
zu finden?

Wie kann man die Machbar-
keit von Lésungsideen bewer-
ten?

Wie kbnnte man andere in den
Lésungsprozess einbeziehen?

-> Brainstorming im Team
-> Design Thinking

- Kosten-Nutzen-Analyse
- Impact-Effort-Matrix

- Diskussion im Team
-> Workshops
- Collaboration-Tools

11. Ich bin in der Lage zu
bewerten, ob meine
Lésungsideen realisier-
bar sind.

Wie kann man sicherstellen,
dass Loésungsideen realistisch
und umsetzbar sind?

Welche Kriterien kann man zur
Bewertung der Effektivitat von
Ldsungsideen nutzen?

Wie kann man priifen, ob eine
Lésung nachhaltig ist?

- Machbarkeitsanalyse (tech-
nisch, organisatorisch, finanzi-
ell)

- Schlisselkennzahlen (KPls =
Key Performance Indicators)

-> Zielerreichungskontrolle

- Nachhaltigkeits-Checklisten

12. Es gelingt mir muhe-
los, E-Mails, Notizen
und Stellungnahmen
adressatengerecht zu

formulieren.

Wie kann es gelingen, die
Kommunikation an unter-
schiedliche Zielgruppen anzu-
passen?

- Zielgruppe analysieren
- Feedback ermdglichen
- Persona-Analyse

Welche Techniken kann man
nutzen, um eine Botschaft klar
und verstandlich zu machen?

Wie kann man sicherstellen,
dass E-Mails und Notizen
pragnant sind?

- KISS-Prinzip (Keep It Simple,
Stupid)

- Inverted Pyramid (wichtigste
Informationen zuerst)

13. Es bereitet mir keine
Schwierigkeiten Text-
verarbeitungs-, Tabel-
lenkalkulations- und/o-
der Prasentationspro-
gramme zielorientiert
einzusetzen und zu

nutzen.

Welche Programme kénnen
die Arbeit erleichtern und wie
kann man sie optimal nutzen?

Wie kann man bezlglich
neuer Tools und Funktionen
auf dem Laufenden bleiben?

Welche Schulungen kénnten
die Fahigkeiten in der Soft-
wareanwendung verbessern?

- Makros fur Automatisierungen
- standardisierte Vorlagen
- Kl-gestiitzte Tools

- Webinare, Tutorials oder
Fachforen besuchen

- Newsletter lesen

- Online-Kurse (E-Learning)

- Expertise von Kollegen/Kolle-
ginnen
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Item Impulsfragen mogliche Lésungen, z. B.

14. Wenn ich im Rahmen = Wie kann man neue Fahigkei- -> szenariobasierte Trainings
meiner Tatigkeit eine ten in unbekannten Situatio-
weitere Kompetenz er- nen anwenden?
worben habe, kann ich
sie leicht auf neue Si- « Welche Strategien kann man - Reflektion nach Anwendung
tuationen ubertragen. nutzen, um Kompetenzen wei- 5 theoretisches Wissen erwei-
terzuentwickeln? tern

- Wiederholungen
- Feedback einholen

= Wie konnte man die erworbe- - Lunch & Learn
nen Fahigkeiten mit anderen > jnterne Schulungen
teilen?

15. Ich erledige Aufgaben = Welche Methoden kann man - Gantt-Diagramme
zuverlassig und termin- ~ nutzen, um Deadlines einzu- > Task-Tracker

?
treu. halten? - Zeitplan mit Meilensteinen

= Wie kann man den Arbeitsall- > Zeitmanagement anwenden

tag planen, um Verzogerungen - Eisenhower-Matrix fiir Priorita-
zu vermeiden? ten

- Tagesplan
- To-do-Listen

» Wie kann man mit unvorherge- - Zeitmanagement mit Puffer-
sehenen Herausforderungen zeiten anwenden

umgehen, die die Zeitplanung > Krisenmanagement-Protokolle
beeinflussen?
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Zu Auftrag 2: Digitale Umsetzung iiber eine TaskCard (Step 3)

Alternativ entwickeln die Schiilerinnen und Schiiler liber eine TaskCard die Optimierungsvorschlage
fuir einzelne Items und préasentieren ihre Ergebnisse in Form eines Gallery Walk mithilfe dieses
Tools.

§ i) -I'-;‘I @
"""' @ TaskCard/Optimierungsvorschlédge
(Zugriff am 02.04.2025)

Technischer Hinweis: Bitte vor der Nutzung der TaskCard diese (ber die Funktion ,Kopieren*in den
eigenen Account libertragen (siehe nachfolgende Anleitung).

Anleitung zum Kopieren der vorausgefiillten TaskCard

Hinweis: Sie bendtigen einen bestehenden TaskCard-Account lber lhre Organisation (LFB-BW oder
zustandiges Kreismedienzentrum) oder (ber die Homepage www.taskcards.de.

1. Schritt: Klicken Sie auf die drei Punkte oben rechts in der TaskCard.

= WKI-LF08-LS12: Eigenen Arbeitsprozess optimieren

Item 1: Item 2: 2 Item 3: Item 4: Item 5:
Informationen Informationen iibersichtlich Fachsprache bzw. Vorgehen planen An Planung festhalten
unterscheiden aufbereiten Fachbegriffe anwenden

Impulsfragen

Impulsfragen

Impulsfragen + Impulsfragen Impulsfragen L3

* Welche Schritte kann man
unternehmen, um die
Herangehensweise an eine neue
Aufgabe zu planen?

« Wie kann man Aufgaben innerhalb
einer Planung priorisieren?

 Welche Werkzeuge/Tools kann man

® Wie kann man sicherstellen, dass man
sich an einen erstellten Plan halt?

* Wie kénnte man mit unerwarteten
Hindernissen oder Plandnderungen
umgehen?

« Wie sollte man Planungen reflektieren,
um zukiinftig Verbesserungen

» Welche Techniken kann man
verwenden, um Informationen gut
strukturiert darzustellen?

« Welche Vorlagen oder Tools gibt es im
Unternehmen, die helfen kénnten,

« Wie kann man vorgehen, um komplexe
Fachbegriffe in eigenen Worten zu
erklaren?

« Welche Strategien kann man nutzen,

um sich Fachbegriffe besser zu

» Wie kann man entscheiden, ob eine
Information wichtig oder unwichtig
ist?

* Welche Kriterien kann man nutzen, um
die Relevanz und Prioritét von

Informationen zu bewerten? Informationen iibersichtlich merken? S
. N - o . } ) ~ N . fir eine solche Planung nutzen vorzunehmen?
« Wie behilt man den Uberblick iiber die aufzubereiten? « Wie kann man iiberpriifen, ob eigene
fiir eine Aufgabe wesentlichen « Wie kann man sicherstellen, dass die Definiti fiir andere i

Informationen? wichtigsten Aspekte in einer sind?
Aufbereitung hervorgehoben werden?

* Welche Personen kénnten helfen bzw.
Tipps geben, um eigene Fahigkeiten

zu verbessern?

Optimierungsvorschlage @ Optimierungsvorschlage &

Optimierungsvorschlage ES Optimierungsvorschlage ES

Optimierungsvorschlidge +
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Lehrkraft

2. Schritt: Klicken Sie auf ,Kopieren“ und wéhlen Sie den entsprechenden Account aus.

100%

Welcher Account soll verwendet werden? %
- ( www.taskcards.de ‘ Organisation )
|
_ Drooken https:// Ifb-bw taskcards.app & |
@ = Beta

q Gebe die Subdomain der Organisation an !

teHrnJ ﬁa‘si man Vd Bearbeiten ( ‘ |

::::n:‘:" | Es liegen keine Anmeldedaten vor: )

nanderungen ==} Berechtigungen | | |

' Das ist kein Problem |

igen reflektieren. |« Teilen i | Du kannst dich jetzt gleich anmelden i

erungen )

Q VergréBern N
| JETZT KOPIEREN N

1
|
|
|
|

Welcher Account soll verwendet werden?

www.taskcards.de Organisation

Es liegen keine Anmeldedaten vor:

Das ist kein Problem
Du kannst dich jetzt gleich anmelden

JETZT KOPIEREN

L
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Reflexionsmoéglichkeit fiir die Phase des Bewertens im Rahmen der vollstidndigen Handlung

@X@ Feedback zum Workshop — WORK SMARTER: ICH IM BLICK %

Fullen Sie das Feedback zum Workshop — ,WwORK SMARTER: ICH IM BLICK® aus.

Im Workshop ist es mir schwer gefallen, ...

Im Workshop war fr mich anstrengend, ...

Im Workshop ist es mir leicht gefallen, ...

Im Workshop fand ich gut:

Das nehme ich aus dem Workshop fir meine alltdgliche Arbeit mit:

Im Workshop hat mir folgender Aspekt gefehlt:
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