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Einleitung
Buch HK, Seite 8

(
Mind Map Handlungskompetenz: Idee zur Umsetzung in Unterricht 


Erklärt auf S. 11
Die 4 Hauptäste von einführen und repetieren 

(
Lehrkraft gibt das Zentrum und die 4 Äste des Mind Maps vor (also Handlungskompetenz und Selbst-, Sozial- Methoden- Fachkompetenz).

(
Schülerinnen fügen je Hauptast 3 Beispiele als Unteräste selbst ein.

(
Mitarbeitergesprächsbogen, Testen sie sich selbst!
Erklärt auf S. 12/13
(
Individuelle Antworten, welche weder Lehrkraft noch Schulkollegen etwas angehen.

(
Ziel ist, dass jeder Schüler auf einen oder zwei Punkte aufmerksam wird, bei denen er Nachholbedarf hat.

(
Ziel ist ebenso, dass jeder Schüler auf einen oder zwei Punkte aufmerksam wird, die deutlich für ihn sprechen und über die er sich besonders freuen darf.

Repetition Einleitung
Seite 14

(
Begriffe

Fachkompetenz

Wissen in Fachbereichen, welche für ein erfolgreiches berufliches und nichtberufliches Leben notwendig sind. Für einen kaufmännischen Angestellten, z.B. 

(
Kommunikation in der Mutter- und in Fremdsprachen

(
Fachspezifische Kenntnisse z.B. in kaufmännischem Rechnen, Betriebswirtschaft und Informatik

(
Kenntnisse von Zukunftsbereichen, z.B. neue Technologien

(
Kenntnisse grosser Dauerhaftigkeit: Allgemeinbildung, Wirtschaft, Gesellschaft, Technik, Umwelt
siehe S. 11

Halbwertszeit des Wissens

Der Begriff Halbwertszeit ist im Zusammenhang mit der Radioaktivität bekanntgeworden: Strahlende Teilchen verlieren im Verlaufe einer bestimmten Zeit (im Bereich von Sekunden bis zu Jahrtausenden) jeweils die Hälfte ihrer noch vorhandenen Radioaktivität.

Übertragen auf den Bildungsbereich meint Halbwertszeit des Wissens die Zeit, in welcher ein einmal erworbenes Wissen nur noch halb so viel Wert ist (weil z.B. die Hälfte der gelernten Fakten von der Realität überholt ist).

Das Bewusstsein um solchen Schulballast, den man eigentlich nicht für das Leben lernt, sondern eher (nur) für die Schulkarriere, hat die Rückbesinnung auf länger dauernde Bildungswerte, wie Selbstkompetenz, Sozialkompetenz und Methodenkompetenz massgeblich mitbestimmt.
siehe S. 9

Handlungskompetenz

Handlungskompetenz umfasst alle Eigenschaften welche Schlüssel für ein erfolgreiches berufliches und nicht berufliches Leben sind (=Schlüsselqualifikationen).
siehe S. 8

Kompetenzen

Kenntnisse, Fertigkeiten und Fähigkeiten

Methodenkompetenz

Kenntnisse, Fertigkeiten und Fähigkeiten, wie jemand an eine Aufgabe herangeht und diese löst. Methodenkompetenz umfasst Lern- und Arbeitstechniken, Projektmethoden, Informationen aufnehmen und verarbeiten, aber auch Sachgüter und Dienstleistungen, Produkte und Texte produzieren usw.
siehe S. 6/7

Mitarbeitergespräch

Ein üblicherweise jährliches Gespräch zwischen Vorgesetztem und Untergebenen, das oft in eine Qualifikation und/oder eine gegenseitige Vereinbarung über Ziele mündet, die im nachfolgenden Jahr erreicht werden sollen. Das Gespräch wird meist in irgendeiner Form protokolliert, vergleiche z.B. den Mitarbeitergesprächsbogen
siehe S. 12/13

Schlüsselqualifikationen

Sind die Voraussetzungen für Handlungskompetenz und umfassen die selben vier Bereiche: Selbst-, Sozial-, Methoden- und Fachkompetenz.
siehe S. 8

Selbstkompetenz


Personale Eigenschaften, welche Voraussetzung für ein erfolgreiches berufliches und nichtberufliches Leben sind. Synonym: Persönlichkeit
 siehe S. 10


Sozialkompetenz


Soziale Eigenschaften, welche Voraussetzung für ein erfolgreiches berufliches und nichtberufliches Leben sind: Miteinander arbeiten können, Kommunizieren, Konflikte bewältigen usw.
siehe S. 10/11

(
Wissensfragen
S. 14
1
Welche Ziele sollen mit dem Konzept der Schlüsselqualifikationen erreicht werden?


Schlüsselqualifikationen sind eine moderne Auflage des antiken Schulziels Non scholae sed vitae discimus: Nicht für die Schule lernen wir, sondern für das Leben. 
siehe S. 8

2
Woraus setzen sich Schlüsselqualifikationen zusammen?


Aus Selbst-, Sozial-, Methoden- und Fachkompetenzen
siehe S. 11

3
Wieso findet sich in fast jedem Lehrmittel eine leicht andere Definition von Schlüsselqualifikation, und wieso ist es kaum möglich, eine einheitliche Definition zu erreichen?

(
Schlüsselqualifikationen umfassen je nach Beruf, Region und Zeit jeweils leicht unterschiedliche Teilaspekte. Vor allem aber sind Schlüsselqualifikationen auch von Person zu Person verschieden. Es lässt sich kein abschliessender Katalog von Eigenschaften aufstellen, welcher für jeden Menschen in jeder Situation das Ziel erreicht: ein erfolgreiches berufliches und nichtberufliches Leben.

4a  
Was muss ich mir unter Schlüsselqualifikationen vorstellen?

(
Gehören dazu nur jene Eigenschaften, welche mein berufliches Fortkommen erleichtern?

(
Oder gehören dazu nur jene Eigenschaften, welche es mir ermöglichen, die Folgen des wirtschaftlichen und technischen Wandels zu meistern?

(
Gehören dazu jene Eigenschaften, welche die Voraussetzung dafür sind, dass ich ein erfolgreiches und erfülltes Leben führen kann?

(
Die dritte Antwort umfasst den Begriff Schlüsselqualifikationen am besten.

4b
Welche der folgenden Fähigkeiten gehören meiner Meinung nach auch zu den Schlüsselqualifikationen?

(
Künstlerische Fähigkeiten, wie Malen, Singen und Musizieren

(
Wertvorstellungen

(
Zivilcourage

(
Führungsqualitäten

(
Sportliche Fähigkeiten

(
Faktenwissen in Geographie, Geschichte, Biologie usw.

(
Italienisch, Spanisch

(
Autofahren

(
Individuelle Antworten!

5
Warum genügt heute ein gutes Fachwissen noch weniger als früher für ein erfolgreiches berufliches und nicht berufliches Fortkommen?

(
Weil Fachwissen in vielen Fällen unter der immer kürzer werdenden Halbwertszeit des Wissens leidet.
Siehe S. 9

(
Weil in vielen Branchen und Berufen Teamarbeit wichtiger geworden ist, welche zum Bereich Sozialkompetenz gehört.

(
Weil mit zunehmender Verantwortung in einem Betrieb die persönlichen und sozialen Kompetenzen einer Mitarbeiterin immer wichtiger werden.

6
Muss ich die Grundlagen der Schlüsselqualifikationen im Alltag präsent haben? Sollen die Grundlagen der Schlüsselqualifikationen bei Prüfungen abgefragt werden?

(
Diese Frage ist unter Lehrkräften umstritten. Die einen meinen, wenn eine Schülerin in der praktischen Arbeit beweist, dass sie bestimmte personale, soziale und methodische Fertigkeiten besitzt, seien ihre Kompetenzen über die gute Note ihrer Arbeit genügend bewertet.

(
Andere sind der Meinung, der Umstand, dass jemand ein gutes Referat hält, in einer Gruppe zusammenarbeiten kann und immer wieder gute Ideen habe, heisse noch lange nicht, dass sich diese Person nicht noch weiter verbessern könnte. Voraussetzung dazu ist, dass sie die Grundsätze guter Referate und erfolgreicher Gruppenarbeiten im Gedächtnis präsent hat und auch über einige Kreativitätstechniken Auskunft geben kann. Dies ist die Voraussetzung dafür, dass sie ein Referat einmal auf eine andere Weise halten, in einer Gruppenarbeit einmal eine andere Rolle einnehmen und einmal eine andere Kreativitätstechnik mit vielleicht überraschenden Resultaten einsetzen kann.

(
Der Autor des Handbuchs Handlungskompetenz ist natürlich der Meinung der zweiten Gruppe: Mit dem Konzept der Schlüsselqualifikationen verfolgen wir das Ziel, unnötiges, kurzlebiges Faktenwissen durch längerfristige Kenntnisse zu ersetzen. Da aber, wenn es darauf ankommt, kaum ein Schüler oder ein Arbeitnehmer in einem Handbuch Handlungskompetenz nachschlägt, was in der gegebenen Situation zu tun ist, gibt es keine Alternative zur Forderung, dass die wesentlichsten Grundsätze von Handlungskompetenz stets abrufbereit memoriert sein sollen.

Umsetzung in die Praxis

7
Ich habe einen Mitarbeitergesprächsbogen für mich selbst ausgefüllt und damit meine bereits vorhandenen beruflichen Handlungskompetenzen eingeschätzt.

Teil 1: Selbstkompetenz
Seite 15

(
Testen Sie sich selbst:
S. 17


Personen mit klaren und/oder positiven Selbstkompetenzen
-
Wie S. 12/13: Individuelle Antworten, welche weder Lehrkraft noch Schulkollegen etwas angehen.

(
Ziel ist, dass jeder Schüler auf einen oder zwei Punkte aufmerksam wird, bei denen er Nachholbedarf hat.

(
Ziel ist ebenso, dass jeder Schüler auf einen oder zwei Punkte aufmerksam wird, die deutlich für ihn sprechen und über die er sich besonders freuen darf.

(
Standortbestimmung zur Selbstkompetenz
S. 18/19

-
Wie S. 12/13

-
Es ist nicht das Ziel, die Punkte zusammenzählen (gewisse Schüler beurteilen sich besser / schlechter als andere)


Rückmeldung durch die Lehrkraft
S. 20

-
Keine Aufgabe an die Lernenden.


Es geht vielmehr darum, sich vorzustellen, wie die andere, z.B. ein Arbeitgeber, die Selbstkompetenz einschätzt.

Kapitel 1: Motivation
Seite 21

Deshalb ist zwar wichtig, was wir tun,
noch wichtiger ist es aber, zu wissen, wozu wir etwas tun“
S. 22

-
Individuelle Antworten

-
Englischwörter: Beruf, Interesse an der Sprache, Künftige Arbeit im englischen Sprachgebiet, Auslandaufenthalt, Ferien usw.

-
Staatskunde: Interesse an der Sache, vereinfachtes Zeitunglesen, Faktenwissen als Grundlage für Veränderungen

(
Lebensziele - Lernziele
S. 23

-
Individuelle Antworten, welche weder Lehrkraft noch Schulkollegen etwas angehen.

-
Wer klare Lebensziele hat, kann sich Zwischenziele setzen. Beides sind ideale Grundlagen für primäre Motivation.

(
Ziele setzen
S. 25
-
dito

(
Motivation
S. 27

-
Individuelle Antworten, weder für Lehrkraft noch für Schulkollegen bestimmt.

(
So bleibe ich gesund
S. 28

-
Ziel ist, dass jeder Schüler auf einen oder zwei Punkte aufmerksam wird, welche er mehr als bisher verfolgen kann.

-
Ziel ist ebenso, dass jede Schülerin auf einen oder zwei Punkte aufmerksam wird, die deutlich für sie sprechen und über die sie sich besonders freuen darf.

(
Ernährung / Checkliste Ernährung
S. 30

-
Ich verteile die Nahrungsaufnahme über den ganzen Tag: Drei grössereHauptmahlzeiten und zwei kleinere Zwischenverpflegungen.

-
Ich esse mässig: Ein voller Magen beeinträchtigt meine Leistungsbereitschaft.

-
Ich esse mässig: Ein leerer Magen beeinträchtigt meine Leistungsbereitschaft.

-
Das Frühstück ist wichtiger als das Abendessen.

-
Ich esse bewusst vitaminreich, kalorien-, salz- und fettarm.

-
Ich nehme mir Zeit auch für das Mittagessen – es bleibt immer noch Zeit für Hausaufgaben übrig.

-
Nach einem grossen Mittagessen sinkt die Lernbereitschaft ab.

-
Ich halte mein Gewicht unter Kontrolle.

(
Gesund essen und trinken
S. 31

Lösung der Aufgabe

	
Öl, Fett, 
Nüsse, Schnaps
Schokolade, Torte, 
Wurst, Zucker
Bier, Schnaps, Wein 


	Eier, Milchprodukte, Geflügel,
Fleisch und Fisch, Limonade




	Getreide, Kartoffeln, Reis, Mais, Hülsenfrüchte, 
Nudeln, Gemüse Obst, Vollkornbrot, Mineralwasser



Eine etwas differenziertere Lösung 


	
Öl, 
Fette
Nüsse 
Alkohol

	
Zucker
Süsses
	sparsam

	Eier
Milchprodukte 


	Fisch, Geflügel,
Fleisch, Eier 
Hülsenfrüchte
	genug

	Getreide, Kartoffeln 
Reis, Mais
	

	Nach Appetit

	Früchte, Gemüse

	
	Grosszügig

	Getränke

	
	Bei jeder Gelegenheit


(
Bewegung 
S. 32

(
Jeden Tag einmal ausser Atem kommen, jeden Tag einmal schwitzen

(
Wo immer möglich auf den Lift verzichten und zwei Treppenstufen auf einmal nehmen

(
Regelmässig körperliche arbeit ausüben: Jäten, Rasen mähen, Holz spalten, Teppiche klopfen ..

(
Regelmässig Sport treiben, z.B. Handball, Schwimmen usw.

(
Bewegung führt zu Ermüdung, und diese braucht der Körper ebenso wie die Erholung.

(
Mit dem Fahrrad zur Schule fahren, danach wenn nötig Zeit zum Duschen einplanen.

(
Bewegung und Entspannung gehören zusammen und sind gut für den Körper.

(
Entspannen tu ich mich regelmässig mit Zeitunglesen oder mit einem Pausenschwatz. Vielleicht bin ich sogar in der glücklichen Lage, dass mich meine Arbeit selbst entspannt...

Repetition Kapitel 1: Motivation
Seite 35

(
Begriffe


Motivation


Das persönliche Interesse an der Arbeit
siehe S. 21


Positive Suggestion


Positives Denken; sich selbst oder jemanden anderen in positiver Weise beeinflussen



Primäre Motivation


Motivation um der Sache selbst willen
 siehe S. 22


Selbstkompetenz


Personale Eigenschaften, welche Voraussetzung für ein erfolgreiches berufliches und nichtberufliches Leben sind. Synonym: Persönlichkeit
 siehe S. 16


im Gegensatz dazu: Sozialkompetenz: Soziale Eigenschaften, welche Voraussetzung für ein erfolgreiches berufliches und nichtberufliches Leben sind: Miteinander arbeiten können, Kommunizieren, Konflikte bewältigen usw.

siehe S. 54

(
Wissensfragen
S. 35

1
Selbstkompetenz umfasst unter anderem die folgenden fünf Aspekte: 


Denkfähigkeiten, Arbeitshaltung, gefestigte Wertvorstellungen, psychische Stabilität, körperliche Gesundheit
siehe S. 11

2
Ich weiss, wie ich zu einer annähernd korrekten Einschätzung meiner Selbstkompetenz gelange.


Mit dem Durcharbeiten einer Vielzahl vorhandener Checklisten zur Selbstkompetenz, wie z.B. S. 17, 18/19, aber auch durch Einschätzung meiner Selbstkompetenz durch andere, z.B. Checkliste S. 20 Rückmeldung durch die Lehrkraft.
siehe S. 17-20

3
Mir sind die wesentlichen Triebfedern der Motivation bekannt.

(
Neugierige, fragende Grundhaltung
siehe S. 21

(
Innere Überzeugung, mit den entsprechenden Aufgaben etwas für sich ganz persönlich Wichtiges und Richtiges zu tun
siehe S. 21

(
Klare Lebens- und Zwischenziele
siehe S. 22-25

(
Erfolg ist befriedigend
siehe Seite 26

(
Positives Denken beflügelt
siehe Seite 28-31

Vergleiche auch noch einmal die Maslowsche Bedürfnispyramide, im vorliegenden Lösungsband Seite 14.

4
Ich kenne das Gegenteil von Primärer Motivation

Im Gegensatz zur primären Motivation durch eigenbestimmte Ziele steht die sekundäre Motivation durch fremdbestimmte Ziele. Von aussen werden uns Ziele und Aufgaben vorgegeben. So kommt unser Bedürfnis, selbst Kontrolle ausüben zu können und unser Leben in die eigenen Hände nehmen zu können, zu kurz.
Siehe S. 22

(
Fragen zum Überlegen
S. 35

5
Den folgenden Satz, der leider etwas durcheinandergeraten ist, bringe ich im Nu wieder in Ordnung: also ein der die Eine erfolgreiches für Handeln ist klare Schlüssel und Voraussetzung Zielsetzung.


Eine klare Zielsetzung ist also die Voraussetzung und der Schlüssel für ein erfolgreiches Handeln.
siehe S. 22

Kapitel 2: Wertvorstellungen
Seite 36

Kapitel 3: Denk- und Vorgehensweisen
Seite 38

Kapitel 4: Organisierendes Denken: Zeitplanung
Seite 42

(
Zeitplanung
S. 43
(
Individuelle Antworten, die weder der Lehrkraft noch den Schulkollegen gezeigt werden müssen.

(
Ziel ist, dass jeder Schüler auf einen oder zwei Punkte aufmerksam wird, bei denen er Nachholbedarf hat.

(
Ziel ist ebenso, dass jeder Schüler auf einen oder zwei Punkte aufmerksam wird, die deutlich für ihn sprechen und über die er sich besonders freuen darf.

(
Prioritäten setzen
S. 46

Mit welchen Problemen hat Schülerin 1 immer wieder zu kämpfen? Welche Kritik kriegt Schülerin 2 von ihren Auftraggebern zu hören?

(
Schülerin 1 wird Schwierigkeiten haben, Zeit für die Dinge zu finden, welche ihr selbst wesentlich sind. Sie bleibt immer fremdbestimmt. Ausserdem kann es sein, dass sie mit längerfristigen Aufgaben nicht früh genug beginnt, weil sie immer die Aufgaben macht, für welche ein Termin vorgegeben ist.

(
Schülerin 2 dürfte sich den von aussen vorgegeben Aufgaben, welche ihr weniger wichtig erscheinen, zeitlich und von ihren geistigen Fähigkeiten her zu wenig widmen. Eine Kritik kann sein, dass sie Termine verpasst oder ihre Pflichtaufgaben zu wenig seriös vorbereitet.

(
Das Wichtige vor dem Dringenden tun
S. 46

	   Wichtig
	3
sorgfältig einplanen
frühzeitig beginnen
	1
sofort erledigen
alles andere zurückstellen

	   Unwichtig
	
Nicht tun, 
in den Papierkorb
	2
Erledigen, nachdem die wichtigen dringenden aRbeiten abgeschlossen sind (oder delegieren)

	
	
Nicht dringend
	
Dringend


(
In Excel eine Wochenagenda erstellen
S. 49

In C58 
=C39+1

In D58
=D59  (Format – Zellen – Zahlen – Benutzerdefiniert – TTTT)

In D59
=D40+7

In A60
=7:25

In D76:
="Total: "&ANZAHL2(D60:I75)&" Lektionen + weitere Stunden"

In A77: 
Einfügen - Seitenwechsel
Kapitel 5: Organisierendes Denken, den Arbeitsplatz gestalten

Seite 50

(
Darf ein Arbeitsplatz gemütlich sein?
S. 50

Selbstverständlich! Er soll nicht nur ergonomisch, d.h. auf die menschlichen Bedürfnisse ausgerichtet sein (Klima, Beleuchtung, Mobiliar). Ein Arbeitsplatz darf zudem auch gemütlich sein, das heisst, ich darf mich am Arbeitsplatz wohlfühlen. Persönliche Bilder, angenehme Gegenstände, eine Musikanlage sind erlaubt, sofern und solange sie mein Arbeiten fördern. Die selben Gegenstände sind zu entfernen, wenn sie mich ablenken. 

Repetition Kapitel 4 und 5: Zeitplanung und Arbeitsplatz
Seite 52

(
Begriffe
S. 52

30:70-Regel

Oft erbringen bereits 30% von Zeit und Energie 70% des Ergebnisses. Ursprünglich als Pareto-Prinzip in der Betriebswirtschaft bekanntgeworden.

Siehe S. 45

Pendenzenliste

Liste der noch nicht erledigten Arbeiten. Gehört in jede Agenda. Nicht erledigte Pendenzen des Vortages / der Vorwoche werden auf den nächsten Tag / auf die nächste Woche übertragen.
Siehe S. 48

Persönliche Leistungskurve

Liste Leistungsfähigkeit im Tagesablauf. Sie ist von Person zu Person verschieden!
Siehe S. 44

Prioritäten

Bedeutung einzelner Arbeiten. Hohe Priorität heisst, eine Arbeit ist wichtig.

Prioritäten setzen heisst, aus den Pendenzen die wichtigeren von den weniger wichtigen Arbeiten zu unterscheiden (und sich natürlich danach  den wichtigeren Arbeiten zu widmen)
Siehe S. 46

(
Wissensfragen
S. 52

1
Ich kenne die allgemein verbreiteten Störmomente bei der täglichen Arbeit.

(
Eine zu wenig klare Trennung zwischen Freizeit und Arbeitszeit

(
Aufschieberitis

(
Falsche Prioritäten

(
Papierkram

(
Wir können nicht Nein sagen

(
Fehlende Selbstdisziplin
siehe S. 45

2
Ich weiss, ob ich die dringlichen vor den wichtigen oder die wichtigen vor den dringlichen Aufgaben lösen muss, und was ich mit den unwichtigen und wenig dringlichen Aufgaben mache.

(
Zuerst die dringenden wichtigen machen

(
Danach die dringenden unwichtigen (Termin einhalten) machen oder delegieren und gleichzeitig mit den nicht dringenden wichtigen beginnen, damit deren Termin nicht gefährdet wird.

(
Die unwichtigen nicht dringenden gehören in den Papierkorb.
siehe S. 46

(
Fragen zum Überlegen
S. 52

3
Ich kann Prioritäten setzen und weiss, was wichtiger ist:

(
die Dinge richtig zu tun? 

(
die richtigen Dinge zu tun?

1.
Wichtig ist, die Dinge richtig tun

2.
Noch wichtiger ist, die richtigen Dinge tun. 
Denn es ist ja möglich, dass wir mit Satz 1 auch unwesentliche Arbeiten mit Hingabe erledigen, was weder uns, noch dem Arbeitgeber oder dem Kunden viel bringt.

4
Kann man die 30:70-Regel auch auf betriebswirtschaftliche Fragen übertragen: Bringen 30% des Kapitaleinsatzes 70% der Produktion? 30% unserer Produkte 70% des Umsatzes? 30% der Mitarbeiter 70% der Arbeitsleistung des Betriebes?

-
Es trifft auf viele Fälle zu, dass die ersten 30% des Kapitaleinsatzes 70% der Produktion ergeben (für Ökonomen: Gesetz des abnehmenden Grenznutzens).

-
Es trifft auf viele Fälle zu, dass eine Unternehmung unterschiedlich erfolgreiche Produkte hat. Damit trifft der Satz auf viele Unternehmungen zu: 30% unserer Produkte bringen 70% des Umsatzes.

-
Auch bei den Mitarbeitern ist eine unterschiedliche Effizienz anzunehmen: In vielen Unternehmen bringen 30% der Mitarbeiter 70% der Arbeitsleistung. 

Teil 2: Sozialkompetenz
Seite 53

(
Standortbestimmung zur Sozialkompetenz
S. 56

-
Individuelle Antworten

-
Ziel ist, dass jeder Schüler auf einen oder zwei Punkte aufmerksam wird, bei denen er Nachholbedarf hat.

-
Ziel ist ebenso, dass jeder Schüler auf einen oder zwei Punkte aufmerksam wird, die deutlich für ihn sprechen und über die er sich besonders freuen darf.


Rückmeldung durch die Lehrkraft
S. 58

-
Keine Aufgabe an die Lernenden.


Es geht vielmehr darum, sich vorzustellen, wie die andere z.B. ein Arbeitgeber die Sozialkompetenz einschätzt.

Kapitel 6: Kommunikation 
Seite 59

(
Übungen zu den vier Ebenen der Kommunikation
S. 61

1
Sachinhalt: 
Das Telefon hat geklingelt


Selbstoffenbarung: 
Ich bin irgendwie zu müde / zu faul / zu beschäftigt, das Telefon abzunehmen.  


Beziehung: 

Du bist von uns beiden die Person, die jeweils das Telefon abnimmt. Oder: Die meisten Telefonate, die hereinkommen, sind (sowieso) für dich.
Oder: Ich habe das Telefon gehört, hast du es nicht auch gehört?


Appell:
Nimm jetzt endlich das Telefon ab! 
Oder: Könntest Du das Telefon ausnahmsweise abnehmen?

2
Sachinhalt: 
Keiner: Der Vater schmunzelt nur.


Selbstoffenbarung: 
(Die Bedeutung des Schmunzelns bleibt äusserst vielsagend und damit kaum fassbar)
Als ich jung war, wollte ich auch einmal weit weg von zuhause.
Oder: Ich war, als ich jung war, auch einmal mit den Wandervögeln in Deutschland.
Oder: Jetzt bist du also auch schon so alt, dass du an Tramperferien im Ausland denkst.
Oder: Das würde nie funktionieren, Du bist noch derart unreif, dass Du an Bahnhof nicht einmal den Zug nach Holland finden würdest.
Oder: Bin ich froh, dass er Trampen gehen möchte; das fände ich gescheiter, als wenn er eine Woche auf Ibiza die Nächste durchfestet.

Beziehung: 
Ich bin der Vater, und du bist noch nicht ganz ernstzunehmen.
Oder: Herrlich, mein Sohn wird erwachsen.


Appell:
??? Alles ist möglich, von Das kommt mir nicht in die Tüte, bis Doch, er hat es kapiert.
3
Sachinhalt: 
Carla stürzt weinend zur Mutter.


Selbstoffenbarung: 
Ich bin verletzt.  
Oder Ich bin wütend. 


Beziehung: 
Ich bin die kleine Carla, bei dir finde ich Schutz.



Appell:
Hilf mir. 
Oder: Bestrafe den Bruder.
Oder: Mach, dass er mir endlich die CD gibt, welche ihm gehört!
4
Das beharrliche Schweigen den ganzen Abend kann ausserordentlich viele Ursachen haben. Es ist auch äusserst beredt bezüglich der 4 Ebenen der Kommunikation. Nur eine ausführliche Aufarbeitung des Schweigens bezüglich aller vier Ebenen kann Klärung bringen. Andernfalls lastet das beharrliche Schweigen unausgesprochen während langer Zeit über der Beziehung. 

 (
Übungen zu den vier Ebenen der Kommunikation


Mögliche Lösungen
S. 61

1
Ein Ehepaar zuhause beim Abendessen. 
Sagt der Mann: Liebling, das Telefon hat geklingelt.

Sachinhalt: 
Das Telefon hat geklingelt


Selbstoffenbarung: 
Ich bin irgendwie zu müde / zu faul / zu beschäftigt, das Telefon abzunehmen.  


Beziehung: 

Du bist von uns beiden die Person, die jeweils das Telefon abnimmt. Oder: Die meisten Telefonate, die hereinkommen, sind (sowieso) für dich.
Oder: Ich habe das Telefon gehört, hast du es nicht auch gehört?


Appell:
Nimm jetzt endlich das Telefon ab! 
Oder: Könntest Du das Telefon ausnahmsweise abnehmen?

2
Der Sohn schwärmt von Tramperferien in den Niederlanden. 
Der Vater schmunzelt.


Sachinhalt: 
Keiner: Der Vater schmunzelt nur.


Selbstoffenbarung: 
(Die Bedeutung des Schmunzelns bleibt äusserst vielsagend und damit kaum fassbar)
Als ich jung war, wollte ich auch einmal weit weg von zuhause.
Oder: Ich war, als ich jung war, auch einmal mit den Wandervögeln in Deutschland.
Oder: Jetzt bist du also auch schon so alt, dass du an Tramperferien im Ausland denkst.
Oder: Das würde nie funktionieren, Du bist noch derart unreif, dass Du an Bahnhof nicht einmal den Zug nach Holland finden würdest.
Oder: Bin ich froh, dass er Trampen gehen möchte; das fände ich gescheiter, als wenn er eine Woche auf Ibiza die Nächste durchfestet.

Beziehung: 
Ich bin der Vater, und du bist noch nicht ganz ernstzunehmen.
Oder: Herrlich, mein Sohn wird erwachsen.


Appell:
??? Alles ist möglich, von Das kommt mir nicht in die Tüte, bis Doch, er hat es kapiert.
3
Nach einem Streit mit ihrem Bruder um ihre Lieblingspuppe stürzt Carla weinend zur Mutter


Sachinhalt: 
Carla stürzt weinend zur Mutter.


Selbstoffenbarung: 
Ich bin verletzt.  
Oder Ich bin wütend. 


Beziehung: 
Ich bin die kleine Carla, bei dir finde ich Schutz.



Appell:
Hilf mir. 
Oder: Bestrafe den Bruder.
Oder: Mach, dass er mir endlich die CD gibt, welche ihm gehört!
4
Ihr Freund/Ihre Freundin schweigt beharrlich den ganzen Abend.


Das beharrliche Schweigen den ganzen Abend kann ausserordentlich viele Ursachen haben. Es ist auch äusserst beredt bezüglich der 4 Ebenen der Kommunikation. Nur eine ausführliche Aufarbeitung des Schweigens bezüglich aller vier Ebenen kann Klärung bringen. Andernfalls lastet das beharrliche Schweigen unausgesprochen während langer Zeit über der Beziehung. 

Kapitel 7: Feedback
Seite 66

Kapitel 8: Diskussion
Seite 67

(
Checkliste Klassendiskussion
S. 69


Eine mögliche Checkliste

-
Individuelle Antworten aufgrund der Regeln S. 69

Kapitel 9: In Gruppen arbeiten
Seite 70

Kapitel 10: Stress
Seite 76

Kapitel 11: Konflikte
Seite 78

Repetition Teil 2: Sozialkompetenz
Seite 84

(
Begriffe
S. 84

Integrationsfähigkeit

In Gruppen eine für die eigene Person als auch für die Gruppe erfreuliche Position einnehmen können

Konfliktfähigkeit

Auftretende Konflikte erkennen und mit fairen Mitteln zu fairen Lösungen beitragen können

Kooperationsfähigkeit

Mit anderen Gruppenmitgliedern zusammenarbeiten können

Kritikfähigkeit

Faire Kritik an anderen offen und angemessen anbringen und faire Kritik an der eigenen Person annehmen können

Sensibilität

Stimmungslagen spüren und „zwischen den Zeilen zu lesen“ können

Sozialkompetenz

Soziale Eigenschaften, welche Voraussetzung für ein erfolgreiches berufliches und nichtberufliches Leben sind. Es geht darum, sich in Gemeinschaften zurechtzufinden, anderen aufgeschlossen gegenüberzutreten und Rücksicht zu nehmen, ohne die eigenen Wünsche zu vernachlässigen 
siehe S. 54

Stress

Körperliche und seelische Reaktion auf Druck, Spannung und Veränderung.


Siehe S. 76

(
Wissensfragen
S. 80

1
Ich weiss, woraus sich Sozialkompetenz zusammensetzt

(
Fähigkeit, in Gemeinschaften zu leben

(
Fähigkeit, zusammen zu arbeiten

(
Kommunikationsfähigkeit

(
Kritikfähigkeit

(
Konfliktfähigkeit
siehe S. 54

2
Mitteilungen laufen auf vier verschiedenen Ebenen ab:

(
Sachliche Ebene

(
Ebene der Selbstoffenbarung

(
Beziehungsebene

(
Appell 
siehe S. 59

3
Ich kenne 7 Regeln offener Kommunikation

(
Ich sage, was ich will

(
Ich unterbreche, wenn es der Sache dient

(
Es können nicht mehrere Personen auf einmal sprechen

(
„Ich“ statt „man“ oder „wir“

(
Nicht jede Frage ist eine Frage

(
Gespräche finden auch auf der Ebene des Verhaltens statt

(
Ich beachte meine Körpersignale

(
Ich schaue meine Gesprächspartner an

(
Ich kommuniziere direkt, nicht über Drittpersonen

(
Alle Anwesenden haben das Recht, dass man sie beachtet

(
Auf Einwände und Vorwürfe besonnen reagieren
siehe S. 62/64

4
Wenn ich jemandem ein Feedback gebe, halte ich die folgenden 3 Regeln ein:

(
Ich gebe Wahrnehmungen als Wahrnehmungen (und nicht als Tatsachen) und Vermutungen als Vermutungen wieder.

(
Mein Feedback enthält sowohl positive als auch negative Wahrnehmungen.

(
Mein Feedback ist so ausführlich, genau und konkret wie möglich.


siehe S. 66

5
So verhält sich ein Feedbacknehmer:

(
Ich verteidige mich nicht, ich erkläre mich nicht. Ich höre zu und frage allenfalls nach.

(
Ich nach dem Feedback selbst, was ich mit dem Gehörten anfangen will.

(
Wenn ich merke, dass mir weiterer Feedback nicht gut tut, beende ich das Feedbacknehmen.
siehe S. 66

6
Ich kann 3 Ziele von Diskussionen nennen

(
Ideen und Meinungen austauschen

(
Zusätzliche Fakten beibringen

(
Sich über Aufgaben, Vorgehensweisen, Einsatzmitteln usw. klar werden

(
Konflikte bewältigen
siehe S. 67

7
Ich weiss um 3 Hauptgefahren von Diskussionen

(
Diskussionen mit schlechter Vorbereitung aller Teilnehmer können ausufern und zu keinen Ergebnissen führen.

(
Diskussionen können zu falschen Ergebnissen führen, wenn sich nicht alle Diskussionsteilnehmer trauen, sich zu Wort zu melden.

(
Leute mit vorgefasster Meinung hören oft nicht wirklich zu und können ihre Ansichten daher auch nicht weiter entwickeln.

(
Vielredner wollen zu Referaten ansetzen.
siehe S. 68

8a
Dies sind 4 wichtige Spielregeln für die Diskussionsleitung

(
Die optimale Gruppengrösse umfasst 5 bis 10 Teilnehmer

(
Dafür sorgen, dass sich die Teilnehmenden vorbereiten können

(
Eine Einführung in das Diskussionsthema machen

(
Den Diskussionsverlauf inhaltlich steuern

(
Für einen guten Diskussionsstil sorgen

(
Mit der eigenen Meinung zurückhalten
siehe S. 69

8b
Dies sind 4 wichtige Spielregeln für Diskussionsteilnehmende

(
Wir bereiten uns auf die Diskussion vor.

(
Wir sprechen kurz und bleiben beim Thema.

(
Alle Diskussionsteilnehmenden sind gleichberechtigt.

(
Wir gehen auf die Meinungen anderer ein.

(
Wir bleiben immer höflich.

(
Es geht uns um die Sache, und nicht darum, dass wir uns reden hören



siehe S.. 69

9
Ich weiss, für welche Aufgaben sich Gruppenarbeiten eignen und wann Partner- bzw. Einzelarbeiten vorzuziehen sind.

(
Gruppenarbeiten geeignet zum:

(
Sammeln von Informationen 

(
Prüfen und Weiterentwickeln von Ideen und Vorschlägen

(
Diskussionen

(
Kontrollieren umfangreichen Wissens: sich gegenseitig abfragen

(
Auswählen zweckmässiger Lösungen 

(
Fallstudien lösen, Rollenspiele machen, grössere Projekte vorbereiten

(
Partnerarbeiten eignen sind zum:

(
Erarbeiten schwieriger Aufgaben aus irgendeinem Sachgebiet

(
Kontrollieren von Lernstoff, Vorbereiten von Prüfungen

(
Einzelarbeiten sind besonders zweckmässig zum

(
Vor- und Nachbearbeiten von Unterrichtsstunden

(
Erarbeiten von Grundwissen 

(
Schreiben erster Entwürfe von Berichten aller Art

(
Sorgfältigen Lesen von Büchern und anderen Texten

(
Ideen kreieren
siehe S. 70

10
Ich kenne 4 Chancen und 4 Gefahren von Gruppenarbeiten

(
Chancen

(
Arbeitsteilung kennenlernen

(
Planungs- und Organisationsmethoden üben

(
Gemeinsames Arbeiten, Engagement, Kommunikation und unterschiedliche Verhaltensweisen üben

(
Möglichkeit, Einzelne in die Klassengemeinschaft zu integrieren

(
Selbständiges Lernen und selbständige Lernkontrolle üben

(
Auseinandersetzung mit Meinungen Gleichaltriger, ohne Kontrolle durch Lehrpersonen oder Eltern

(
Motivationshilfe 

(
Gefahren, Probleme

(
Ineffizientes Arbeiten

(
Organisationsprobleme

(
Einseitige Arbeitsverteiung

(
Gruppenkonflikte

(
Bewertungsschwierigkeiten
siehe S. 71

11
Ich kann 3 Tipps für erfolgreiche Gruppenarbeiten geben

(
Optimal sind Zweier- bis Fünfergruppen

(
Am Anfang steht eine präzise, schriftliche Aufgabenstellung

(
Organisation und Arbeitsverteilung werden gemeinsam geplant und überwacht.

(
Jeder fühlt sich für sich als auch für die Gruppe verantwortlich

(
Die Gruppe findet auch Zeit fürs Gemütliche.
siehe S. 72

12
Dies sind 5 mögliche Entwicklungsphasen von Gruppen:

(
Orientierung 
die Aufgabe kennenlernen
Konfrontation 
Schwierigkeiten mit der Aufgabe
Harmonie 
Produktive Phase
Wachstum
Inneres Wachstum, Festigung der Gruppenidentität
Kontaktaufnahme mit anderen Gruppen: Austausch mit anderen Gruppen

(
Orientierung 
die Aufgabe kennenlernen
Konfrontation 
Schwierigkeiten mit der Aufgabe
Harmonie 
Produktive Phase
Spaltung 
Die Effektivität der Gruppe nimmt ab
Ablösung
Austritte aus der Gruppe
siehe S. 74/75

13
Ich weiss, welche Stressquellen ich beseitigen kann und wie ich mit den anderen Stressquellen umgehe, die ich nicht beseitigen kann.

(
Gewisse Konflikte am Arbeitsplatz, in der Familie, in den Beziehungen: Zielsetzungen vereinbaren, Prioritäten setzen, Arbeitstechnik verbessern usw.

(
Mit Stress umgehen lernen: sich bewusst entspannen, bewusst essen, Bewegung, ausgleichend Tätigkeiten usw.
siehe S. 77

14
Ohne die folgenden 3 wesentlichen personalen Voraussetzungen lassen sich Konflikte schwerlich losen

(
Die eigenen Ansprüche, Interessen, Ziele oder Vorstellungen konkret darlegen

(
Aufmerksam zuhören und auf die Anliegen der anderen ehrlich eingehen

(
Gemeinsam eine Lösung suchen 
siehe S. 80

15
Ich kann 3 Konfliktlösungsstrategien darstellen

(
Macht ausüben, kämpfen

(
Nachgeben, sich unterwerfen

(
Externe Schlichtung, Vermittlung

(
Miteinander eine Lösung suchen, verhandeln
siehe S. 81

Teil 3 Lernen und sich prüfen lassen
Seite 85

Kapitel 12: Grundlagen des Lernens
Seite 86

(
Wo liegen Ihre eigenen Lernschwierigkeiten?
S. 90

-
Individuelle Antworten

(
Welche der folgenden Lernformen brauchen Sie?
Kennen Sie? Möchten Sie kennenlernen?
S. 91

-
Individuelle Antworten

(
Wahrnehmung: Ich bin der Meinung, ich lerne / verstehe /

behalte besonders gerne und gut, wenn ...
S. 93

-
Individuelle Antworten

Kapitel 13: Lernstrategien und Lerntechniken
Seite 94

(
Übung: Fassen Sie auf dem abgedruckten leeren Notizblatt rechts den Abschnitt Notiztechnik im Unterricht zusammen.
S. 96/97

	Datum, Fach

27.6.01, HK
	Titel

Notiztechnik im Unterricht
	Seite

1

	Gliederung: Schlagwörter, Haupt- Untertitel 

(erst nach der Stunde auszufüllen)
	Inhalt
	Fragen, Platz für Nachbearbeitung 

(erst nach der Stunde auszufüllen)

	Grösse
	- A4 Blatt (nicht kleiner!)
	Ab sofort höre ich mit den A5-Zetteln auf. Die "fahren" immer irgendwo herum

	Inhalt
	- Datum, Seitennummer, Fach., Titel / Untertitel
	

	
	- Nur Kurzsätze oder Stichworte
	

	
	- Begriffe, Definitionen
	

	
	- Für mich Wichtiges

  (und auch für die Lehrerin Wichtiges)
	Nachforschen, was sie in der letzten Prüfung gefragt hat!

	
	- Eigene Fragen
	

	
	- Was ich zusätzlich wissen muss
	

	
	- Widersprüche !
	

	Art
	- leserlich schreiben
	

	
	
	

	Eigene Gedanken,

Unklarheiten,

Querverweise
	- Statt mit einem Notizblatt kann ich es auch einmal mit einem Mind Map versuchen.

- Die Notizblätter regelmässig in einem Themenordner ablegen.

Nachschauen, was der Deutschlehrer über Notiztechnik gesagt hat. 


(
Übungen zum Scribblen
S. 99

Lösungen noch ausstehend!

(
Hausaufgabenstrategie 1: Vom Einfachen zum Schwierigen
S. 102

Der Autor verfährt oft nach dieser Methode. Die Aufgaben lösen sich exakt wie beschrieben meist erfolgreich. 

Immerhin ist nicht verboten, sich früh genug auch mit den schwierigeren Teilen der Aufgaben auseinanderzusetzen, indem man vielleicht einen Kollegen oder eine Kollegin darauf anspricht. Vielleicht gibt es einige gute Tipps, auf die man selbst nicht gekommen wäre.

(
Hausaufgabenstrategie 2: Stoffgebiete wechseln
S. 102

Schülerin 1 hat vermutlich den besseren Lernerfolg. Ihre Aufgabensitzung ist abwechslungsreicher bezüglich Inhalt und Tätigkeiten.


Bei Schülerin 2 folgen auf die Französisch- unmittelbar die Englisch-Aufgaben. Die beiden Aufgabengebiete liegen zu nahe beieinander, die geistigen Tätigkeiten  Vokabeln lernen und Übersetzungen machen sind zu nahe miteinander verwandt. 

(
So erhöhe ich meine Konzentration
S. 103

Es genügt tatsächlich, wenn sich die Schülerinnen und Schüler nur ein einziges Mittel vornehmen, dem sie besondere Beachtung schenken wollen!

Kapitel 14: Prüfungen
Seite 108

(
Fehlerstrichliste 
S. 109

Individuelle Einträge

Repetition Teil 3: Lernen und sich prüfen lassen
Seite 112

(
Begriffe


Drei Grundformen des Lernens

(
Lernen durch Entwickeln von Automatismen

(
Lernen durch Aussicht auf Belohnung

(
Lernen durch Einsicht
siehe S. 86-88

Lernen

Lernen heisst, sein Verhalten aufgrund von wahrgenommenen Umwelteindrücken in einem positiven Sinn zu ändern
siehe S. 86

Lernformen

Art, wie gelernt werden kann

(
Selbst lernen


Lesen, programmierter Unterricht, interaktives Lernen am PC, Lernkartei, Lernjournal usw.

(
Gruppenunterricht


Referat, Diskussion, Gruppenarbeit

(
Neue Lernformen


Projektmethode, Superlearning, Planspiele, Rollenspiele, Kreativitätsmethoden, Problemlösungsmethoden
siehe S. 91

Lernjournal

Lerntagebuch: Schriftlich festgehaltene Überlegungen über gemachte Lernschritte

(
Inhaltliches: Was habe ich gelernt?

(
Besonderes, Auffälliges, Positives, Unangenehmes: Was hat mir Schwierigkeiten bereitet? Wo habe ich Erfolg gehabt? und wie? usw.

(
Das Lernjournal geht niemanden etwas an, ausser mich selbst.


siehe S. 106-107

Lernkartei

Hilfsmittel zum Lernen von Fremdwörtern, Daten, Begriffen, Fremdsprachen 

(
Vorteile: Gezieltes Wiederholen der noch nicht gelernten Begriffe, auch optische Lernkontrolle, in Intervallen lernen, kein Überlernen usw.

(
Nachteile: Lernkarteien eignen sich weniger für das Lernen omplexer Zusammenhänge
siehe S. 104-105

Lernstrategien

Grundsätzliche Verhaltensweisen zur Verbesserung von Lernerfolgen

(
Im Unterricht aktiv mitarbeiten

(
Notiztechnik im Unterricht

(
Hausaufgaben
siehe S. 94-99

Lerntechniken

Einzelne Methoden zur Verbesserung von Lernerfolgen

(
Assoziationen, Bilder, Farben, Rhythmen, Bewegung

(
Lernkartei

(
Lernjournal
siehe S. 100-107

(
Wissensfragen
S. 112

1
Ich kenne die drei Grundformen des Lernens, ich kenne die Grundlagen des Vergessens und die verschiedenen Wahrnehmungskanäle

(
Grundformen des Lernens

(
Lernen durch Entwickeln von Automatismen

(
Lernen durch Aussicht auf Belohnung

(
Lernen durch Einsicht
siehe S. 86-88

(
Grundlagen des Vergessens

(
Wir vergessen keine Prinzipien, Regeln, Grundsätze.


Wir vergessen in mittlerem Masse Gedichte und Prosatexte.


Wir vergessen in höherem Masse sinnlose Silben und Zeichenkombinationen

(
Repetieren erhöht das Behalten

Wir lernen daher immer wieder, auf möglichst verschiedene Weisen, in jeweils kürzeren Sequenzen
siehe S. 89

(
Wahrnehmungskanäle

(
Sehen und lesen

(
Schreiben und zeichnen

(
Hören und sprechen

(
Fühlen und Tasten
siehe S. 92-93

2
Ich weiss, welche Inhalte ich weniger schnell vergesse und wie ich meine persönliche Behaltensleistung erhöhe

(
Wir vergessen keine Prinzipien, Regeln, Grundsätze.

(
Repetieren erhöht das Behalten

Wir lernen daher immer wieder, auf möglichst verschiedene Weisen, in jeweils kürzeren Sequenzen
siehe S. 89

3
Ich weiss, wie ich im Unterricht meinen Lernerfolg optimieren kann

Methode AKTZUFAHR

(
Aktiv zuhören, mit Konzentration und einer inneren Bereitschaft

(
Fragen: eine neugierige Fragehaltung

(
Die Lehrkraft anschauen: Ausdruck und Gebärden zeigen, was ihr wichtig ist.

(
Hinhören

Hinweiswörter, wie: „Von besonderer Bedeutung ist: ..“, oder „Erstens, Zweitens, Drittens“. 

(
Den Roten Faden behalten
siehe S. 94

4
Ich kenne 3 Grundsätze für erfolgreiche Hausaufgaben

(
Regelmässige Arbeitszeiten einplanen

(
Sofort anfangen

(
In Portionen lernen

(
Das Gelernte aktiv wiedergeben: Laut sprechen, Skizzen machen oder Zusammenfassungen schreiben

(
Auf Vorrat lernen

(
Pausen machen

(
Nach den Pausen das Stoffgebiet wechseln
siehe S. 102

5
Ich kenne das Grundprinzip der Lerntechnik sowie einzelne Lerntechniken

(
Grundprinzip:


Alle Sinne ansprechen: Auge, Ohr, Nase, Geist, Tastsinn, Bewegungssinn

(
Einzelne Techniken

(
Phantasie: Bilder statt Begriffe

(
Assoziation: Bilder mit anderen Begriffen verknüpfen

(
Farben verwenden

(
Rhythmus 

(
Bewegung: Fortschritte, Hüpfen usw.

(
System und Ordnung, Ober- und Unterbegriffe
siehe S. 92, 100

Teil 4: Projektarbeit
Seite 113

Kapitel 15: Aufträge und Projekte
Seite 114

(
Weitere Aufgaben
S. 115

1 
Eine Doppelseite in der Schülerzeitung Klecks zum Lehrlingslager vom vergangenen Herbst gestalten

1
Auftrag

(
Der Redaktor der Schülerzeitung Klecks fragt mich an, ob ich einen Artikel zum Lehrlingslager vom vergangenen Herbst schreiben könnte.

(
Redaktionsschluss 14.11.2001

(
2 Seiten

2
Zusammenhang

(
Information Schüler der anderen Schulabteilungen über ein neues Lager in Rahmen des Pilotkurses KV 

3
Hauptpunkte

(
Die Aufgabenstellung klar machen: Es ging um Projekte, welche die Schülerinnen und Schüler von A bis Z alleine durchziehen mussten. Nichts war vorgegeben, auch das Thema und die Fragestellung musste die Klasse selbst erarbeiten (Vorlauf im September, vor dem Herbstlager).

(
Das Hauptproblem war, die geeignete Form der Zusammenarbeit zu finden (es gab keine von aussen vorgegebene Leitung), welche ein produktives Ergebnis am Ende des Herbstlagers garantierte.

4
Minimalergebnis

(
Einige Interviews mit Schülerinnen und Schülern

(
Einige Fotos

5
Freiraum

(
Inhaltlich keinerlei Vorgaben von Seiten der Redaktion

(
Formal keinerlei Vorgaben: Wir können Interviews machen, selber schreiben, statt einen Text ein Mind Map oder eine Bildcollage herstellen. 

6
Sofortmassnahmen

(
Bis in 1 Woche muss ich ein Konzept haben, das mich überzeugt. Andernfalls habe ich noch eine Chance, den Auftrag zurückzugeben. Es wird dann ein anderer Verantwortlicher gesucht.

7
Rückfragen

(
Kann ich auch 4 Seiten haben?

(
Erhalte ich ein Salär um Fr. 100?

(
Kann ich meine Spesen geltend machen?

2 
Die Klassenexkursion Besuch des Bundeshauses in Bern organisieren

1
Auftrag

(
Unser Staatskundelehrer beauftragt uns, eine Exkursion ins Bundeshaus zu organisieren.

(
oder besser: den Bundeshausbetrieb kennenlernen

(
Inhaltliche Unterlagen kommen wohl von der Lehrkraft

(
Termin: 9.9.2002

(
Aufwand pro Person: max. Fr. 40

(
Konzept bis 9.6.02 an den Klassenlehrer

2
Zusammenhang

(
Staatskunde-Unterricht

3
Hauptpunkte

(
Einblick in die Arbeit von National- und Ständerat

(
Interview mit einem Parlamentarier

(
Aufgaben verschiedener Departemente kennenlernen

(
Lehrer wünscht wohl eine schriftliche Arbeit.

4
Minimalergebnis

(
1 Stunde National-, eine Stunde Ständerat

(
2 Seiten Text

5
Freiraum

(
Am Nachmittag evtl. frei machen

(
Mittagessen an einem gediegenen Ort

(
Interviewpartner: Wir nehmen einen von der GsoA! 

6
Sofortmassnahmen

(
Bundeshaus anrufen: Voranmelden?

(
Organisieren Interviewpartner

7
Rückfragen

(
Rückreise mit der Klasse obligatorisch?

3 
Am nächsten Montag kommt eine neue Schülerin in die Klasse

1
Auftrag

(
Die Klassenlehrerin teilt der Klasse mit, dass in einer Woche eine neue Schülerin, Sabrina Papadakis. (Name erfunden) neu in unserer Schule und in unsere Klasse kommt.

(
Wir sollten als Klasse sie aufnehmen.

2
Zusammenhang

(
Praxisnaher Unterricht in Sozialkompetenz (meint die Lehrerin)

3
Hauptpunkte

(
Gegenseitiges Vorstellen

(
Das Schulhaus vorstellen

(
Bericht, was wir in D, F, M, BW und RW bisher gemacht haben

(
Vorschau auf das kommende Semester (durch die Lehrerin)

4
Minimalergebnis

(
¼ Stunde Vorstellung im Schulzimmer

(
½ Stunde Rundgang durch die Schule (und die Mensa)

(
Die Klassensprecherin erzählt, was wir in den 5 Fächern gemacht haben

(
Lehrerin erzählt ihr Programm

5
Freiraum

(
Wir dürfen selber die ganze Sitzordnung der Klasse umstellen und Sabrina plazieren (Anita möchte sie gerne neben sich haben)

(
Einen Blumenstrauss auf den Platz von Sabrina legen

(
Ein Vorstellungsspiel machen (Greg weiss von seiner Jugendgruppe her einige Spiele)

(
Kopie von Simons Heften der 5 Fächer an Sabrina abgeben 

6
Sofortmassnahmen

(
?

7
Rückfragen

(
Woher kommt Sabrina eigentlich? 

(
Wenn sie von auswärts kommt, können wir nicht gleich an ihrem ersten Schultag unsere Monatswanderung in der näheren Umgebung unseres Dorfes machen? 

( Fallbeispiel Austauschjahr
S. 119


Sie haben die Möglichkeit, im kommenden Schuljahr ein Austauschjahr in La Rochelle (Frankreich) zu verleben. Skizzieren Sie anhand eines eigenen Problemlösungsschemas den möglichen Ablauf Ihres Projektes.

1 
Auftrag und Zielsetzung

1.1
Was ist das Problem? 

(
Schlechte Französischnote

1.1.1
Abgrenzung gegen andere Probleme?

(
Ein allfälliges Nachlassen in anderen Fächern wird nicht berücksichtigt.

(
Jeder Reiseteilnehmer kann individuell bis nächsten Sommer Nachhilfestunden in Französisch belegen.

1.1.2
Wie lässt sich das Thema sinnvoll in einzelne Aufgaben und Tätigkeiten gliedern?

(
Reise

(
Ort

(
Unterkunft (Gastfamilie oder Internat)

(
Verpflegung

(
Freizeitaktivitäten

(
Kosten

(
Französisch mündlich, schriftlich, Grammatik


Oder: 

(
Andere Kulturen / Mentalität

(
Selbständigkeit

(
Umgang mit fremden Menschen

(
Neue Kontakte knüpfen

(
Abwechslung vom Alltag

1.2
Welches Ziel muss auf jeden Fall erreicht werden?

(
1 Note besser werden!

(
Diplom bestehen

1.3
Was sind die Vorgaben? 

1.3.1
zeitlich?

(
1 Monat in den Sommerferien (Juli – August).


Ist das wirklich eine feste Vorgabe?: Was ist mit 5 Wochen?


Kann eine oder zwei Wochen auch während der Arbeitszeit sein? 


Abklären! 

1.3.2
finanziell?

(
Ausgaben dürften mindestens Fr. 3'400 betragen.


Flug / Zug
Fr. 
1'000 


Unterkunft  (inkl.)
Fr. 
800


Schule 
Fr. 
1'500


Diplom 
Fr. 
100

(
Evtl. Beitrag des Geschäfts? Abklären!

1.4
Welche Faktoren beeinflussen das Projekt?

(
Entwicklung der Französischnoten im aktuellen Schuljahr: Wenn wir uns auch ohne Sprachaufenthalt stark verbessern, brauchen wir evtl. nicht zu fahren. 

(
Zusammensetzung der Gruppe kann noch ändern (Sympathien usw.).

(
Zwischenfälle (Krankheit, Unvorhergesehenes zuhause)

1.5
Inwiefern wird das Projekt andere Elemente beeinflussen?

(
Auslandaufenthalt bedeutet: 


Keine anderen Ferienreisen möglich, keine Ferienjobs.

(
Die voraussehbaren Finanzierungsprobleme bei Aaron könnten noch dazu führen, dass das Projekt stark geändert werden muss.

2 
Planung
2.1
Projektskizze, Rahmenbedingungen festlegen

2.1.1
Welche Unterlagen, Hilfs- und Arbeitsmittel benötigen wir?

(
Unterlagen für verschiedene Schulen und Kurse

(
Unterlagen für Familien

(
Prospekte Reiseangebote


Unterlagen auffinden mit Zeitung, Telefon, Internet

2.1.2
Wo erledigen wir unsere Arbeit?

(
In der Freizeit, zum Teil  in der Schule, zum Teil zuhause oder irgendwo: Ort beliebig

2.1.3
Mit welchen Personen nehmen wir Kontakt auf?

(
Sich herumhören bei anderen Schülern, welche bereits einmal im Ausland gewesen sind

(
Kontaktpersonen der verschiedenen Schulen

(
Verschiedene Austauschjahr-Anbieter

(
Unsere eigenen Lehrmeister

2.2
Organisationsplan 

2.2.1
Wie wollen wir vorgehen?

(
Zielort bestimmen

(
Verschiedene Angebote vergleichen (Preis, Unterkunft, Schulort, Reise)

(
Mit dem Geschäft abklären: Reisedaten, Vergünstigungen

(
Dauer des Aufenthaltes festlegen

(
Mit Gastfamilien Kontakt aufnehmen

2.2.2
Wer macht was? (und wieso?!)

(
Alle machen alles zusammen.


Gründe: besserer Überblick, gewisse Sicherheit für alle


Oder aufteilen: 

(
Schulen herausfinden
Theres

(
Günstigste Reise
Fritz

(
Ort
Aaron

(
Unterkunft
Gerda

(
Projektleitung (Sitzungseinladungen) und Finanzen
Beate


Gründe:  Arbeitsaufteilung bringt geringeren Zeitaufwand und auch eine gewisse Spezialisierung der jeweiligen Verantwortlichen: 


Evtl. bessere Resultate

2.2.3
Wer ist verantwortlich für das Projekttagebuch?

(
Alle zusammen


oder: 

(
Heiner. Er hat sonst nichts zu tun. Wir schonen ihn. Er ist an der Schule und in seinem Verein schon stark engagiert.

2.3
Terminplan

	Phase 1, Beschliessen Zeit und Dauer, Unterkunftsart

Gedanken über Schulen und Grobbudget 

	In Geschäft, Familien und Schule mögliche Aufenthaltszeit und –dauer abklären

8 Schulen herausfinden, Prospekte beibringen


	Aufträge bis 

30.8.2001


	Alle

Theres

	Zeit und Dauer des Aufenthaltes beschliessen

Diskussion um die Schulen. Die 3 besten Schulen beschliessen. 

Diese weiterverfolgen

Unterkunftsart beschliessen: Pension, Familie, Zelt, Mietwohnwagen usw.

Grobbudget aufstellen


	Sitzung vom 

30.8.2001
	Alle

Theres

Alle

Beate




	Phase 2, Beschliessen Schule, Reiseart

Gedanken über Freizeitprogramm und Budget

	Detaillierte Informationen über die 3 besten Schulen: Kursangebot (Dauer, Zeit, Niveau, Sprachzertifikate ?!), Schulqualität. 

Internet, Schreiben, Telefon


	Aufträge bis 

30. 10.2001
	Theres, unterstützt von allen



	Beschluss, welche Schule (damit ist auch der Ort bestimmt)

Reiseart beschliessen

Um das Freizeitprogramm planen zu können: Auftrag an Aaron, Informationen über den Ort, aufgrund von Freizeitwünschen der Gruppe, zusammenzustellen. Besondere Berücksichtigung des Anliegens, dass auch in der Freizeit französisch gesprochen wird

Neuesten Stand des Budgets vorstellen


	Sitzung vom 

30. 10.2001
	Alle

Alle

Aaron

Beate




	Phase 3, Anmeldung Schulen, Unterkünfte aufteilen

Gedanken über Freizeitprogramm und Budget

	Verbindliche Schulanmeldung 


(Eine Anzahlung dürfte fällig werden)

4-8 günstige Unterkünfte am bestimmten Ort zur Auswahl vorlegen, entsprechend der bestimmten Unterkunftsart

4 günstige Reisearten nach dem bestimmten Ort zur Auswahl vorlegen.


Einfluss des Buchungsdatums auf Reisepreise im Auge behalten. Reise buchen bis spätestens 30.3.2002

Möglichkeiten der Freizeitgestaltung vorlegen. Besondere Berücksichtigung des Französischen. 
Zudem Prospekt- und Kartenmaterial aller Art, evtl. eine Tageszeitung


	Aufträge bis 

30. 11.2001

Bis 30.3.2002


	Alle

(Geld bereithalten)

Gerda

Fritz

Aaron

	Unterkünfte (Vorschläge Gerda) auf die Teilnehmer aufteilen, Auftrag: Kontaktaufnahme 

Evtl. eine Vorinformation von Aaron über Möglichkeiten der Freizeitgestaltung (evtl. längerfristige Aktivitäten, die vorauszubuchen sind: Surfkurs, Reiten usw.)

Neuesten Stand des Budgets vorstellen, inkl. Überblick über bereits geleistete Zahlungen / Anzahlungen


	Sitzung vom 

30. 11.2001
	Alle

Aaron

Beate


	Phase 4, Kontaktaufnahme Unterkünfte, Reise buchen

Kontrolle Buchungen, Vorstellen Freizeitangebot

	Kontaktaufnahme zu den Unterkünften (Unterkunftfamilien). Von nun an ist jeder für seine Unterkunft (und evtl. seine Gastfamilie) selbst verantwortlich 


Mit Anzahlungen für die Unterkunft ist zu rechnen
	Bis 

30.12.2001
	Alle einzeln

Anzahlungen: Alle


	Reise buchen. 


Anzahlung erwarten


	Bis

30.3.2002
	Fritz

Anzahlungen: Alle




	Kontrolle: Reise gebucht, Familien gebucht, Schule gebucht

Vorstellen des Freizeitangebotes

Planung der individuellen Freizeit

Evtl. langfristige Freizeitangebote gebucht 

Neuesten Stand von Budget und erfolgten Zahlungen vorstellen


	Sitzung vom 

30. 3.2002
	Alle

Aaron

Alle 

Individ.

Beate 


	Phase 5 

Schlusskontrollen, Realisierung

	Zur Kontrolle, ob alles funktioniert: 


Kontrollanrufe bei Schule


Kontrollanrufe bei Unterkünften


Kontrolle Fahrkarten


Kontrolle Pässe


Bestimmung minimales Sackgeld


	Bis 

15. 6.2002
	Theres

Individ.

Fritz

Alle

Beate, alle

	Abfahrt nach ... !!


	1. 6.2002
	Alle !


Kapitel 16: Kreativitätstechniken
Seite 122

Brainstorming
Seite 123

(
Übungen zu Brainstorming
S. 123

1
Tag der offenen Tür

2
Seniorenausflug

3
Geld vergessen

Reizwortmethode
Seite 124

(
Übungen zur Reizwortmethode
S. 124

1
Entwickeln Sie einen Kugelschreiber, das Reizwort heisst Walfisch

2
Entwerfen Sie Geburtstagskarten, vielleicht hilft das Stichwort Eierkocher weiter?

3
Die Welt brauch Wecker: 

Von Mozart zum Wecker

Vom Wasser zum Wecker

Vom Matterhorn zum wecker
Ideenfeuerwerk = Osborn-Checkliste
Seite 126

(
Übungen zum Ideenfeuerwerk
S. 126

1
Eine originelle Einladung zum Jahres-Schlussessen Ihrer Firma kreieren

2
Eine neue Verpackung für eine Schokolade erfinden

3
Zwei Mitarbeiter feiern das 10-jährige Firmenjubiläum. Zusätzlich zu einem Extra-Monatslohn erhalten Jubilare Ihres Betriebs ein kleines Geschenk: Männer drei Flaschen Wein, Frauen einen grossen Blumenstrauss.

Der diesjährige Jubilar ist ein derartiger Weinkenner, dass Sie nicht wagen, ihm den (durchaus guten) Firmenwein zu überreichen; aber irgend etwas mit einer Weinflasche sollte es doch sein ...

Die diesjährige Jubilarin ist allergisch auf alle Blumen, aber irgendeine Art Blumenstrauss sollte es doch sein ...

4
Für eine Broschüre, eine Ausstellung oder einen Aufsatz über die vielfältigen Erscheinungsformen von Automobilen (Weckern oder Spazierstöcken) brauchen Sie möglichst phantastische Ideen.


Gehen Sie jeweils von einem Stichwort der Osborn-Checkliste aus: Vergrössern, verkleinern, anderes Material, andere Bewegung, andere Anwendung usw. 
Lösungen auf den folgenden Seiten
(
Zündende Fragen: Das Ideenfeuerwerk
S 128/129

Lösungen zu den fehlenden Zeilen 

	Kann man etwas retten? (wenn etwas verbraucht ist, kann man es anders verwenden?)
	Verpackungskartons – Aufbewahrungsschachteln im Haushalt

WC-Rollen – Bastelmaterial



	Andere Farbe?
	Grell-gelbe Frontseiten der Seetalbahn-Triebwagen (Verminderung der Unfallgefahren)

Rivella rot - blau – grün (je nach Inhalt)

Welches sind die neuen Herbstfarben der aktuellen Damenmode?

	Stärker?
	Hubraum- und PS – Steigerungen bei Automobilen

Fisherman’s sehr starke Bonbons



	Leichter?
	Leichtautomobil Twike

Zigaretten „light“

Joghurt „light“ 

Aluminium- statt Stahlkarosserien



	Anderer Antrieb?
	Fensterkurbeln – elektrische Fensterheber

Marzili-Standseilbahn mit Wasserantrieb

Weltrekordautomobile mit Raketenantrieb



	Aussehen verändern?
	Schuhmode: Hohe Schuhe, breite Schuhe, spitze Absätze - ..  

Breite Hosen, schmale Hosen, enganliegende Hosen, halblange Hosen und früher gab es einmal Knickerbocker-Hosen

	Spiegelschrift?
	Anschriften an der Frontseite von Polizeifahrzeugen und Krankenwagen



	Alte Ideen aufwerten?
	Neubau von Luftschiffen

Römische Hypokaust – Fussbodenheizung

Vom Trotinett zum Kickboard




Osborn-Checkliste zum Beispiel Automobil

	1. Andere Anwendungen?
	Beispiel: Die universale Auto-Schau

	Gibt es eine neue Anwendung?


	Mondfahrzeug. Chilbi-Autoscooter. Selbstfahrender Schwimmbad-Staubsauger. Selbstfahrender Rasenmäher. Stock Car Races. Auto-OL (=Geschicklichkeitsfahrten). Kriegsfahrzeuge. Spielplatzobjekte

	Gibt es nach kleinen Abänderungen eine neue Anwendung?
	Andere Felgen: Schienenbusse

	Was kann man noch daraus machen?
	Gartenhäuschen. Fahrzeug-Hecks als Polstergruppe. Auto-Songs. Strassensperren aus Autos. Geländeauffüllungen.

	Kann man etwas retten? (Wenn etwas verbraucht ist, kann man es anders verwenden?)
	Schrottautos als Kunstobjekte, z.B. in Sissach (?). USA: In die Erde gespitzte Cadillacs. Pneus mit Beton ausgiessen: Gartenschirm-Ständer. 2CV-Sitze: Polstergruppe

	Welche Anwendung kann man hinzufügen?
	Ideen zum Flugzeug-Automobil. 1960er Jahre schwimmendes Automobil Amphicar. Im Auto: Radio, Fernsehen, Handy, Trinken, Bar, Essen, Liegesitze. James Bond: Aufrüstung des Aston Martin für Verteidigungs- und Angriffszwecke (Schleudersitz für Mitfahrer).

	
	

	2. Borgen oder anpassen

	Was ist so ähnlich?


	1920er Jahre: Bootsbeplankungen aus Mahagony und Boots-Heckformen. 1950er Jahre: Elemente aus dem Flugzeugbau einbauen: Studebaker, danach Heckflossen-Mode.

	Welche Parallelen hat es in der Vergangenheit gegeben?
	Kutschen: Pferde vorne - Heute Frontantrieb. Fuhrmänner - Lastwagenfahrer. Pferdewechselstationen - Tankstellen. 1910er Jahre : Reserverad hinten aussen senkrecht stehend - heute bei betont konservativ aussehenden US-Fahrzeugen die selbe Anordnung. 1955 Fiat Multipla, 1999 Fiat Multipla.

	Können andere Prozesse kopiert werden?
	Scheibenwaschanlage - Frontlampenwaschanlage. 1920er Jahre: Sitzgurten bei Flugzeugen - 1970er Jahre: Sicherheitsgurten. Hundemarken - Autokontrollschilder (oder umgekehrt).

	Welche anderen Ideen sind brauchbar?
	Auto-Filme: Herbie. Historische Entdeckungsreisen - Entdeckungsreisen 1930 von Citroën: Croisière jaune usw.

	
	

	3. Modifizieren / verändern?

	Andere Gestalt? = Anderes Aussehen


	Busse, Kleinbusse: VW Samba 1950, Vans, Minivans, Mikrovans. Betont lange Kühlerhaube: Jaguar E, betont kurze Kühlerhaube: Cab Forward Design 1990.

	Andere Form? = Andere Art von Auto


	Selbstfahrer-Rasenmäher. Fahrzeuge auf den Golfplätzen. Behindertenfahrzeuge.

	Farbe?


	Handbemalte: z.B. Blüemli, Vögeli, Chüeli. Zweifarbige. Regenbogen-Lackierungen. Helle und auffällige Sicherheitsfarben. 1950er Jahre: weisse Lenkräder - 1960er Jahre dunkle Lenkräder (kein Spiegeln)

	Bewegung?


	Ein 5. Rad vorne unten quer eingebaut: Extremer Kurvenradius, z.B. fürs Parkieren. Schwankender Karosserieaufbau: 2CV

	
	

	4. Vergrössern / mehr?

	Längere Zeit?


	Langzeitautomobil: Hält 50 Jahre. Innenbeleuchtung leuchtet auch nachdem man die Türe geschlossen hat

	Häufiger?


	US-Fahrzeuge: Jedes Jahr ein Modellwechsel, damit schaut das alte Auto noch älter aus.

	Stärker?


	Stärkere Motoren. Stärkere Lampen. Stärkere Überrollbügel beim alten Golf-Cabriolet. Stärkere Seitenwände für Seitencrashs.

	Höher?


	Höhere Sitzposition erlaubt auf gleicher Länge eine dritte Sitzreihe oder wenigstens eine kompaktere Bauweise, Rücklichter hoch ansetzen (sieht einfach gut aus)

	Länger?


	Verschiedene Modelle: Long Wheel Base. US - Stretched Limos. 

	Etwas zusätzlich?


	Blumenvase im New Beetle. Drei Scheibenwischer. Doppelscheinwerfer. Honda: Auch Steuerung der Heckräder. USA 1920 er Jahre: Seitlich ausserhalb der Karosserie ein zusätzlicher Sitz.

	 
	


	5. Verkleinern / weniger?

	Kompakter?


	Kompakte Motorhaube: Cab Forward Design. Kleinstautos der Fünfziger Jahre: Goggomobil, Messerschmitt (2 Sitze hintereinander), Mini. Wankelmotor liess Hoffnung auf kompaktere Karosserien aufkommen. Noträder statt Reserveräder in originaler Grösse. Mercedes A

	Leichter?


	Auto aus Aluminium, Motorblock aus Aluminium. Auto aus Kunststoff (Trabi). Auf alle nicht notwendigen Teile verzichten: Rennautos

	Verdichten?


	Motor höher verdichten. Im Motorraum eng bauen, damit mehr Platz für den Passagierraum bleibt.

	Etwas entfernen?


	Weder Dach noch Frontscheibe: Renault Sportwagen. Keine Türen: Mercedes 300 SL Cabriolet 1955. Keine Karosserie: Go Kart

	Enger?


	Drei Sitzplätze nebeneinander beim Fiat Multipla

	
	

	6. Ersetzen?
	

	Andere Teile?



	Anderes Material?


	Kunststoff-Karosserie bzw. Karosserieteile (Front- und Heckpartien) aus Kunststoff. Beplankte Holzkarosserie: Morgan. 1950er Jahre Tschechoslowakei: Dreirad mit Stoff-Karosserie

	Anderes Verfahren?


	Handarbeit: Morgan. Analogtacho - Digitaltacho. Luftkühlung - Wasserkühlung. Lenkradschaltung - Knüppelschaltung. Früher Lenkstange, heute Lenkrad, in Zukunft evtl. Fly-by-Wire.

	Anderer Antrieb?


	Windantrieb (Segelwagen), Pedal: Tretauto, Rikschas. Dampf. Elektro. Solar. Raketenantrieb: Opel ca. 1930. Sterlingmotor. Holzgasantrieb. Kein Antrieb: Seifenkisten

	Andere Wege?



	
	

	7. Umformen / Umstellen?

	Richtung ändern?


	Vis-à-vis - Sitzanordnung um 1900. Vans 1990: Beifahrersitz um 180° drehen.

	Aussehen verändern?


	Opel Kadett wird zu Nissan ... (andere Frontpartie). 1990er Jahre: Karosserie modernisieren durch Abrunden der Ecken

	Reihenfolge ändern?


	Hat es je ein Fahrzeug gegeben, welches von den Rücksitzen aus gelenkt wurde?

	Ursache und Wirkung umkehren?


	Im Boden montierte, angetriebene Rolle treibt die Räder an: Standläufe möglich

	Anders verpacken?


	Werbestrategien: Auto als Mittel zur Freiheit, zur Selbstentfaltung, für den vorsehenden Familienvater, für den rechnenden Kleinunternehmer.

	Umgruppieren?


	Rücksitze um 180° gedreht: Zündapp Janus 1958. Motor im Heck, unter dem Heck (Smart), Mittelmotor. Anzeigen vorne in der Mitte: Mini 1958

	
	

	8. Umkehren?
	

	Vertauschen?


	Fiat 1970: Heck- und Fronttüren und -kotflügel austauschbar.

	Spiegelschrift?


	Anschriften von Polizeifahrzeugen

	Aufwärts statt abwärts?


	Hydraulische Flughafenbusse: Die ganze Karosserie wird in den 1. Stock gehoben. Pw mit variabler Bodenfreiheit.

	Das Gegenteil tun?


	Nur stehende Fahrzeuge: Fahrzeug kaufen, einmotten und erst nach 20 Jahren fahren. Fahrzeuge gleich sofort zu Schrott fahren: Crashtests.

	
	

	9. Kombinieren?

	Legierungen?


	Vergoldete Fahrzeuge für saudische Scheichs. RR Silver Ghost 1909 völlig versilbert (?). Glaskeramikteile für den Moor

	Alte Ideen aufwerten?


	Retro Design. New Beetle. Chevy Corvette 1955 / 1999. Elektro-Autos (Elektrorekord von Jenatzy 1900: 100 km/h)

	Ensembles?


	Auto und Garderobe im gleichen Stil / in der gleichen Farbe. Autos und spezieller Dachträger, Sepzialfelgen und weiteres Zubehör.

	Kombipack?


	Autokauf mit Leasingvertrag und Versicherungen kombinieren.

	Doppelnutzen?


	Auto fürs Geschäft und für den privaten Gebrauch. Und fürs Prestige.


Kapitel 17: Strukturierendes Denken: Konzepte erstellen
Seite 130

Mind Maps
Seite 132

(
Übungen zu den Mind Maps
S. 132

Erstellen Sie Mind Maps

(
zu den verschiedenen Denkfähigkeiten

Lösung ausstehend, siehe Handbuch Handlungskompetenz S. 40

(
zur nächsten Geschichtsprobe

(
zu ihren letzten Ferien

(
zum Thema Zukunft

(
zu den verschiedenen Möglichkeiten, Konflikte zu lösen

Lösung ausstehend, siehe Handbuch Handlungskompetenz S. 82/83: Aus dem Teilast „6 Konflikte lösen“ ein separates Mind Map machen

Netzwerkmodelle
Seite 140

(
Netzwerk Wald
S 140

Stellen Sie dar, über welche wechselseitigen Beziehungen der Wald in seine Umwelt eingebettet ist.
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(
Netzwerk Automobil
S 140


Stellen Sie in einem Netzwerk die Zusammenhänge zwischen Motorstärke, Sicherheit und Geschwindigkeit eines Automobils dar.

[image: image2.png]Netzwerk Automobil





(
Netzwerk Schulklasse
S 140


Stellen Sie das Netzwerk dar, indem Sie und Ihre Klasse sich befinden.


Zeigen sie anhand Ihres Netzwerk, was abläuft, von der dauernden Übertretung irgend welcher Vorschriften in der Hausordnung bis zu einer schriftlichen Verwarnung.
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Weitere Strukturen, Mischformen
Seite 142

( Übung zu strukturierendem Denken
Seite 143

Ordnen Sie den verschiedenen Strukturen zu – jedenfalls dort, wo es geht:

	
	Repetition Kapitel Strukturierendes Denken: 

Ordnen Sie den verschiedenen Strukturen zu - 

jedenfalls dort, wo es geht

	
	
	

	1
	Alter Sandhaufen


	Netzwerk

	2
	Aufbau der Schweiz: Bund, Kanton, Gemeinden
	Hierarchie (Baum)

	3
	Automobil


	Sicher ein Netzwerk, evtl. eine Hierarchie (Motor-Zylinder-Zylinderkopfdichtungen usw.)

	4
	Eine bestimmte Spielposition im Schachspiel
	Netzwerk

	5
	Einkaufszettel


	Aufzählung

	6
	Fernseh-Wochenprogramm


	Kreuztabelle

	7
	Frisch aufgeschütteter Sandhaufen


	Keine Struktur

	8
	Grossfirmen 


	Netzwerk, Hierarchie

	9
	Kleinfirmen 


	Netzwerk, Hierarchie

	10
	Organigramm


	Hierarchie

	11
	SBB-Fahrplan


	Kreuztabelle

	12
	Schule


	Netzwerk (Schüler, Eltern, Lehrkräfte usw.),  Hierarchie (Schulleitung, Abteiungen, Lehrkräfte)

	13
	Schulklasse


	Netzwerk

	14
	Speicherorganisation von Daten auf dem Harddisk
	Hierarchie

	15
	Stadt


	Netzwerk (Arbeitsplätze, Wohnungen, Freizeiteinrichtungen, Verkehrsverbindungen)

	16
	Stundenplan


	Kreuztabelle

	17
	Tagesablauf
	Sequenz

	18
	Telefonbuch


	Aufzählung von Anschlüssen innerhalb von Gemeinden: Flache Hierarchie

	19
	Thematischer Bibliothekskatalog


	Hierachie

	20
	Wald


	Netzwerk


Kapitel 18: Entscheidungen treffen
Seite 146

Entscheidungstabellen
Seite 150

(
Beispiel Lohnerhöhung
S. 150

	Entscheidungstabelle Lohnerhöhung
	
	

	Verhaltens-Alternativen
	Ablehnen
	 Voll bewilligen 
	 Teilweise bewilligen 
	 Mehr Ferien anbieten 

	Kriterien
	
	
	
	

	1. Vergleich heutiger Lohn mit dem Lohnreglement
	
	Der Buchhalter verdient heute 85% des im Reglement vorgesehenen Maximallohnes 
	Der Buchhalter verdient heute 85% des im Reglement vorgesehenen Maximallohnes 
	

	2. Kriterium Leistungsgerechtigkeit
	Der Buchhalter ist heute nach seinen Leistungen entlöhnt
	-
	
	Damit die Diskussion um unterschiedliche Löhne zwischen Männern und Frauen nicht wieder aufkeimt, schlagen wir 5 Ferientage und 3 Weiterbildungstage vor.

	3. Kosten der Beschaffung neuer Mitarbeiter
	
	Kosten für die Beschaffung neuer Mitarbeiter: 12'000 Fr.; 

2 Jahre Lohnerhöhung um 500 Fr. sind gleich teuer.
	Es ist kein Nachwuchsmann / Nachwuchsfrau im Betrieb vorhanden
	

	4. Vergleich heutiger Lohn mit dem Marktlohn
	Der Lohn ist bereits heute leicht über dem Marktlohn
	Der Marktlohn? Die Konkurrenzfirma zahlt wirklich Fr. 500 mehr
	
	

	5. Unternehmenskultur
	?
	Unsere Firma bezahlt generell 3% höhere Löhne als andere Firmen. Im Vergleich mit der Konkurrenzfirma stimmt dies im vorliegenen Fall offenbar nicht.
	?
	?

	6. Arbeitszeit
	?
	In der Buchhaltung gibt es unregelmässige Arbeitszeit, welche besonders entschädigt werden könnte.
	In der Buchhaltung gibt es unregelmässige Arbeitszeit, welche besonders entschädigt werden könnte.
	Es könnte im Interesse des Buchhalters liegen, sich die unregelmässige Arbeitszeit in der Buchhaltung besser mit Ferientagen als mit einer höheren Entlöhnung abgelten zu lassen.


(
Beispiel Vertriebskanäle
S. 151

	Entscheidungstabelle Computer-Vertrieb
	
	

	Alternativen
	Direktverkauf
	 Eigene Läden 
	 Fachhandel 
	 Verkauf über Grossverteiler 

	Kriterien
	
	
	
	

	1. Kosten Aufbau des Vertriebskanals
	Hohe Werbekosten, Katalogkosten
	Sehr hohe Kosten: Aufbau eines eigenen Ladennetzes?!
	 Keine Kosten, Infrastruktur vorhanden.

Handelsmarge bekannt 
	 Kosten gering, Infrastruktur vorhanden.

Evtl. muss eine hohe Handelsmarge gewährt werden.

Evtl. Schulungskosten 

	2. Akzeptanz durch die Kunden
	PCs werden immer mehr als Maschinen betrachtet, die man aufgrund technischer Merkmale beurteilen kann. Akzeptanz der Kunden ist gegeben.
	Vertrauen gleich gross, wie bei Fachhandel. Dennoch ist nicht sicher, ob alle Kunden unsere Läden betreten, wenn wir nur unsere eigene Marke führen.
	Das Vertrauen in den Fachhandel ist immer noch deutlich grösser als das Vertrauen in einen Grossverteiler (Beratung, Kombination von Modulen, Reparatur).
	Die Grossverteiler verkaufen schon lange Unterhaltungselektronik. Man wird ihnen den Verkauf von Standard-PCs zutrauen.

	3. Konkurrenz
	Knallharter Preiswettbeweb
	Eine eigene Ladenkette könnte unsere Produkte als eigenständige Marke nachhaltig positionieren.
	3 bedeutende Anbieter in der Region, schweizweit ein Dutzend
	In der Schweiz gibt es zwei bedeutende Grossverteiler, einer davon führt bereits PCs.

	4. Voraussichtliche Entwicklung unserer PC-Verkäufe
	Steigende Stückzahlen bei sinkendem Verkaufspreis
	Geringe Stückzahlen bei nicht viel höherem Preis als heute. 

Aussichtsreicher ist ein Verkauf komplexer Systeme.
	Verkäufe weiterhin stagnierend, Gewinne weiterhin sinkend
	Steigende Stückzahlen bei sinkendem Verkaufspreis


Nutzwertanalyse
Seite 152

(
Für und wider die staatliche Heroinabgabe
Seite 152

	
	Für und wider die staatliche Heroinabgabe
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Pro
	
	
	
	Kontra
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Argument
	Note
	Gewicht
	Nutzen
	Argument
	Note
	Gewicht
	Nutzen

	1
	Die staatliche Heroinabgabe verringert die Beschaffungskriminalität der Drogensüchtigen.
	6
	3
	18
	Die staatliche Heroinabgabe erhöht die Zahl der Drogensüchtigen, weil der Druck, auszusteigen geringer wird.
	5
	3
	15

	2
	Die staatliche Heroinabgabe kostet Staat und Bürger weniger (Polizei-Einsätze, Kriminalitätskosten),
	5
	3
	15
	Die staatliche Heroinabgabe führt zu einem Drogentourismus auch aus dem Ausland.
	6
	3
	18

	3
	Die staatliche Heroinabgabe ist für die Betroffenen menschlicher; Ihr Leiden wird als Krankheit anerkannt und nicht als eigenes schuldhaftes Verhalten.
	4
	2
	8
	Wegen der erhöhten Anzahl von Drogensüchtigen sinkt die Kriminalität per saldo nicht.
	5
	3
	15

	4
	Die staatliche Heroinabgabe führt zu einem Preiszerfall auf dem Drogenmarkt und damit längerfristig zu einer Verringerung von Anbau und Produktion.
	2
	3
	6
	Staatliche Heroinabgabe führt dazu, dass der Staat zum Drogenhändler wird.
	5
	1
	5

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Gesamtnutzen
	
	
	47
	Gesamtnutzen
	
	
	53


Repetition Teil 4: Projektarbeit
Seite 155

(
Begriffe


Brainstorming

Eine Methode der Kreativitätstechnik: Alle Teilnehmer liefern möglichst ungefangen Ideen aller Art – Ideen vom Vordenker aufnehmen erwünscht – Kritik verboten!
siehe S. 123

Entscheidungstabelle

Eine Methode der Entscheidungstechnik: eine Kreuztabelle, 

(
waagrecht nebeneinander verschiedene Verhaltensweisen

(
senkrecht untereinander verschiedene Kriterien

(
in den Schnittpunkten die Entscheidungselemente
siehe S. 150

Hierarchische Strukturen

Eine typische Gliederung von Inhalten irgend welcher Art. 

Merkmale hierarchischer Strukturen sind: Oberbegriffe, Unterbegriffe, Unter-Unterbegriffe usw.

Von der Darstellungsform her können unterschieden werden:

(
Baumstrukturen

(
Mind Maps

(
Textlich dargestellte Hierarchien 
siehe S. 130-137

Intuition

Ein Begriff zur Kreativität: Intuition bedeutet Eingebung: Die Ideen fallen einem einfach ein.


Konzepte

Konzepte erstellen (= strukturierendes Denken) bedeutet, einen vorerst wirr erscheinenden Datenhaufen nach bestimmten Kriterien zu gliedern.

Ein Konzept ist entsprechend eine Gliederung eines Datenhaufens nach bestimmten Kriterien.

In der Praxis ist mit „Konzept“ oft ein Strategiepapier gemeint, welches grundsätzliche Lösungsansätze für ein Problem aufzeigt.
siehe S. 130

Kosten – Nutzen-Berechnung

Eine Methode der Entscheidungstechnik, geeignet nur für Problemstellungen, bei denen die Kosten und die Nutzen quantifiziert werden können.

(
in der linken Spalte die Kosten

(
in der rechten Spalte die Nutzen in Franken

ergibt einen Kosten- oder einen Nutzenüberschuss. Es ist aber nicht verboten, Kosten - Nutzen-Berechnungen mit nichtmateriellen Aspekten zu ergänzen.


siehe S. 154

Mind Map

Eine Methode des strukturierenden Denkens; manche Leute sehen im Mind Map auch eine Methode der Kreativitätstechnik.

Ein Mind Map ist ein Baum, von oben gezeichnet. 

(
in der Mitte der Hauptstamm (das Thema)

(
vom Hauptstamm abzweigend die Hauptäste (die Teilthemen)

(
von den Hauptästen abzweigend die Unteräste (die Unterthemen)



siehe S. 132-135

Netzwerkmodelle

Eine Darstellungsart strukturierenden Denkens, welche in einem Thema wechselseitige Beziehungen zwischen gleichwertigen Systemknoten erkennt.

(
Beispiel volkswirtschaftlicher Kreislauf

(
Beispiel Umweltmodelle von Frederic Vester
siehe S. 140-141

Nutzwertanalyse

Eine Methode der Entscheidungstechnik, nämlich eine erweiterte Entscheidungstabelle.

(
waagrecht nebeneinander verschiedene Verhaltensweisen

(
senkrecht untereinander verschiedene Kriterien


Die Kriterien sind gewichtet, z.B. mit Gewichten 1 bis 3

(
in den Schnittpunkten die Entscheidungselemente, bewertet mit Noten z.B. von 1 bis 6 und der berechnete Nutzen (Gewicht * Note)

Die einzelnen Varianten können über einen summierten Gesamtnutzen miteinander verglichen werden.
siehe S. 152-153

Projekt

(
Ein einmaliges Unternehmen mit einem Anfang und einem Ende

(
das mehrere oder gar viele Personen einschliesst

(
und bezüglich seinem Inhalt eine gewisse Grösse und Komplexität aufweist.



siehe S. 116

Strukturierendes Denken

Einen vorerst wirr erscheinenden Datenhaufen nach bestimmten Kriterien gliedern.

Dabei gibt es, ausgehend von einem gegebenen Inhalt, selten die einzig richtige Struktur, sondern – mit Bezug auf die jeweilige Fragestellung – geeignetere oder wenig geeignetere Gliederungen. 
siehe S. 130

(
Wissensfragen
S. 155

1
Ich weiss, worauf es ankommt, wenn ich einen Auftrag entgegennehme

1
Wie lautet der Auftrag?

2
In welchem Zusammenhang steht der Auftrag?

3
Welches sind die Hauptpunkte?

4
Was ist das Minimalergebnis, das unbedingt erreicht werden muss?

5
Welches ist unser Freiraum?

6
Welche Sofortmassnahmen sind zu treffen?

7
Welche Rückfragen müssen wir stellen?
siehe S. 114/115

2
Ich kenne das 6-Schritte-Schema IPERKA, nach welchem viele Projekte ablaufen


Projektauftrag

1
Informieren
Abgrenzung, Vorgaben, Einflussfaktoren

2
Planung 
Organisationsplan, Terminplan, Budget



Kreativitätstechniken, Konzepte erstellen

3
Entscheidung 
Entscheidungstechniken

4
Realisierung

5
Kontrolle

6
Auswerten


Projektende

siehe S. 117

3
Ich weiss, was der Sinn von Treffpunkten innerhalb von Projekten ist

Unterbrechung der Aktivitäten für einige Minuten oder länger, für

1
Gegenseitige Information, Ergebnisse mitteilen;


Protokollieren, Dokumentieren

2
Zeitplanung, Neuausrichtung, Abstimmung
siehe S. 121

4
Ich kenne drei Kreativitätstechniken

(
Ideen systematisch sammeln

(
Brainstorming

(
Reizwortmethode

(
Ideenfeuerwerk = Osborn-Checkliste
siehe S. 120-129

5a
Ich kenne mehrere Methoden, vorerst noch unstrukturierte Inhalte zu strukturieren

(
Hierarchien (Bäume, Mind Maps, Texthierarchien)

(
Gegenüberstellungen

(
Kreuztabellen 

(
Netzwerkmodelle

(
Weitere Strukturen (Mischformen, usw.)
siehe S. 130-145

5b
Ich habe die Titelseiten der Kapitel dieses Buches aufmerksam studiert und kann über die Vor- und Nachteile der einzelnen Darstellungstechniken Auskunft geben.

Individuelle Antworten

siehe S. 15, 53, 85, 113, 157,  185

6
Ich kenne die Gemeinsamkeiten und Unterschiede von hierarchischen Strukturen, tabellarischen Konzepten, Netzwerken und Mischformen

(
Hierarchische Strukturen sehen in einem Thema Haupt- und Unterthemen = Ober- und Unterbegriffe.

(
Tabellarische Konzepte gliedern sich in Gegenüberstellungen und in Kreuztabellen (waagrecht Alternativen, senkrecht Kriterien, im Schnittpunkt die Entscheidungselemente)

(
Netzwerke sehen im zu untersuchenden Inhalt wechselseitige Beziehungen zwischen gleichwertigen Knoten.

(
zusätzlich zu den Mischformen gibt es gänzlich neue  Strukturarten: Programmablaufpläne, Zeitpläne, usw.
siehe S. 144-145

7
Ich habe mir den Unterschied zwischen einer tabellarischen Gegenüberstellung und einer Kreuztabelle bewusst gemacht.

(
In einer tabellarischen Gegenüberstellung werden senkrecht nebeneinander die Vor- und die Nachteile eines Themas aufgelistet.

(
Eine Kreuztabelle zeigt waagrecht nebeneinander verschiedene Verhaltensweisen und senkrecht untereinander verschiedene Kriterien. In den Schnittpunkten erscheinen die entsprechenden Merkmale.



siehe S. 138/139

8
Ich kenne mehrere Methoden der Entscheidungsfindung.

(
Intuition = Gefühl

(
Reflexartig eingeübte Verhaltensweisen

(
Methode Farbige Denkhüte
(
Entscheidungstabellen

(
Nutzwertanalyse

(
Kosten – Nutzen-Berechnung
siehe S. 146

9
Ich weiss, was man mit Kreativitätstechnik, was mit konzeptionellem Denken und was mit Entscheidungsmethoden erreichen will.

(
Kreativitätstechnik: Neue Ideen

(
Konzeptionelles Denken: Inhalte strukturieren

(
Entscheidungsmethoden: Entscheidungen treffen
siehe S. 122, 130, 146

Teil 5: Mit Informationen umgehen
Seite 157

Kapitel 19: Interviewtechnik
Seite 160

Kapitel 20: Fragebogentechnik
Seite 164

Kapitel 21: Mit Büchern umgehen
Seite 166

(
Wieso lesen Sie Kapitel 21 des Handbuchs Handlungskompetenz?
 S. 168

-
individuelle Antwort

(
Übung 5-Gang-Lesetechnik
 S. 170

-
individuelle Antwort

(
Übung Schnelllesen
 S. 171

-
individuelle Antwort

(
Übung Zeitunglesen 
S. 171

-
individuelle Antwort

(
Zeitschriftenartikel zusammenfassen
S. 175

-
individuelle Antwort

(
Testen Sie Ihre Zeitung mit Hilfe der 7W-Fragen
S. 175

-
individuelle Antwort

Kapitel 22: Im Internet Informationen suchen
Seite 176

(
Übungen
S. 180

1
Machen Sie sich mit mehreren Suchmaschinen vertraut, und üben Sie deren Suchbegriffe.

individuelle Antwort

2
Speichern Sie die für Sie wichtigen Adressen auf Ihrem PC im Verzeichnis C:\Windows\Favoriten.

Gliedern Sie dieses Verzeichnis z.B. nach der Vorlage auf den Seiten 178/179.

individuelle Antwort

3
Lernen Sie, Internet-Texte und –Bilder in Ihr Textverarbeitungsprogramm zu kopieren und dort weiterzubearbeiten (fragen Sie allenfalls eine Kollegin oder den Informatiklehrer zum Hilfe), beachten Sie Copyrights.

(
Texte kopieren


In Ihrem Webbrowser den Text markieren – Bearbeiten – Kopieren

In Word Bearbeiten – Einfügen 

(
Bilder auf Ihrer Festplatte speichern 


In Ihrem Webbrowser ein Bild  markieren – 


Rechte Maustaste .- Bild speichern unter – 
C:\Eigene Dateien\Matterhorn.jpg


In Word Einfügen  -Grafik – Aus Datei – C:\Eigene Dateien\Matterhorn.jpg

4-9
individuelle Antworten
Kapitel 23: Materialablage
Seite 181

Repetition Teil 5: Mit Informationen umgehen
Seite 184

(
Begriffe
Seite 184

Fragebogen

Kurzer, höchstens zwei Seiten lang, wohlüberlegte Fragen, glasklar formuliert


siehe S. 164/165

Geschlossene Frage

Fragestellung, bei welcher die Antwortmöglichkeiten eingegrenzt sind. Führt zu präzisen Antworten, kann aber für den Interviewten einengend wirken


siehe S. 161, 165

Impressum

(
Bei Büchern detaillierte Angabe von Autor, Buchtitel, Verlag, Erscheinungsjahr, Erscheinungsort, ISBN-Nummer, Auflage usw.

(
Bei Zeitungen detaillierte Angabe von Herausgeber und Redaktoren 


siehe S. 169

Internet – Link-Seiten

Internet-Seiten mit vielen Verweisen auf andere, thematisch verwandte Websites. 
siehe S. 178/179

Internet-Suchmaschinen

Gross-Datenbanken mit Links zu einer Vielzahl von Websites. 

Diese kann man durch gekonntes Eingeben von Suchbegriffen oft in nützlicher Zeit aufspüren. 
siehe S. 176

Interview

Mündliche Befragungen nach festgelegten Regeln. 

Tatsachen-Interview, Meinungs-Interview, Personen-Interview 

Fragetypen offen, halboffen, geschlossen

Kein Widersprechen, kein Korrigieren, keine Diskussion

 
siehe S. 160-163
Klappentext

Auf dem vorderen und hinteren Teil des Schutzumschlages findet sich oft eine Zusammenfassung des betreffenden Buches sowie Informationen zum Autor.

 
siehe S. 168

Lead

Bei Zeitungen die meist fett gedruckte Zusammenfassung am Anfang eines Artikels. 
siehe S. 171

Offene Frage

Frageart, bei welcher der Interviewte in seinen Antwortmöglichkeiten nicht eingeschränkt ist
siehe S. 161

(
Wissensfragen
Seite 184

1
Ich weiss, dass ich Informationen nicht nur aus Büchern gewinnen kann, sondern auch aus ... und ... und ...

1
von Menschen (Expertinnen, Betroffene)

2
Medien (Internet, Presse, Radio, Fernsehen)

3
Infozentren (Archive, Bibliotheken, Mediotheken, Museen)

4
Firmen, Organisationen, Behörden

5
Veranstaltungen, Besichtigungen 
siehe S. 159

2
Ich kenne drei Arten von Interviews, und ich kenne drei Arten von Interviewfragen 

-
Tatsachen-Interview, Meinungs-Interview, Personen-Interview

-
Offene Frage, halboffene Frage, geschlossene Frage
siehe S. 160/161

3
Ich kenne wesentliche Grunsätze der Fragebogentechnik und die hauptsächlichsten Fehlerquellen

-
Ich kenne mein Ziel ganz genau.

-
Passantenstreuung oder Befragung einer ausgewählten Gruppe von Personen

-
Anzahl Fragebogen, Rücklauf und Repräsentativität

-
offene oder geschlossene Fragen

Fehlerquellen

-
Zu langer Fragebogen

-
Antwortroutinen verschlechtern das Resultat

-
unklar formulierte Fragen

-
zu viele Abstufungen bei vorgegebenen Antworten
siehe S. 164/165

4
Ich kenne mehrere Bücher, welche nichts anderes beinhalten als Adressen von Institutionen und Bibliotheken, die sich mit einem von mir gesuchten Sachgebiet beschäftigen.


Zentralbibliothek Zürich (Hrsg.): 


Information Schweiz – Suisse 1998, Bibliotheken, Archive, Dokumentationsstellen, Datenbankanbieter


Sauerländer, Aarau 1998 


Bernhard Hess:


Publicus  - Schweizer Jahrbuch des öffentlichen Lebens


Verlag Schwabe & Co. AG, Basel 2’’3
siehe S. 166

5
Ich weiss, wie ich in einer Bibliothek zu den gewünschten Informationen komme.

1
Im Autorenkatalog nachschlagen 


(Texte von Verfassern, die man bereits kennt)

2
Im Systematischen Katalog = Sachkatalog nachschlagen


(gliedert inhaltlich vom Allgemeinen zum Speziellen)

3
Im Schlagwortkatalog = Stichwortkatalog nachschlagen


(bringt alphabetisch sortiert Schlagworte aus verschiedenen Sachgebieten)
siehe S. 167

6
Ich weiss, was ich in einem Buch auf der Titelseite, auf dem Innentitel, auf der Rückseite, auf dem vorderen und hinteren Klappentext und im Vorwort zu erwarten habe. 


Ich weiss, dass auch das Inhaltsverzeichnis Wesentliches darüber aussagt, ob ich meine Informationen im betreffenden Buch finde oder nicht.

1
Titelseite, Innentitel und Impressum:


Titel, Untertitel, Autor, Verlag, Erscheinungsjahr

2
Vorderer und hinterer Klappentext, Rückseite:


Oft eine Zusammenfassung des Buches

3
Vorwort und Einleitung


stellen das Buch in einen Kontext und geben Auskunft über Zielsetzung und Sinn des Buches.

4
Literaturverzeichnis, Anmerkungen:


Die hauptsächlich verwendeten Quellen
siehe S. 168

7
Ich kenne die sieben W-Fragen, die jeder gute Zeitungsartikel beantwortet.

1
Wer?

2
Was?

3
Wann?

4
Wo?

5
Warum?

6
Wie?

7
Wie geht es weiter?
siehe S. 171

8
Ich kenne mehrere Internet-Suchmaschinen und kann sie bedienen.

(
alltheweb.com  altavista.de  yahoo.de  search.ch  google.com

(
+Hund  +“zu verkaufen“   -gratis


+“Alles über“ +Hund* 
siehe S. 176

9
Ich kenne den Unterschied zwischen Literatur-Karteikarten und Inhalts-Karteikarten.

(
Auf Literaturkarteikarten schreibe ich die komplette Bibliographie 


(Autor, Titel, Untertitel, Band, Auflage, Verlag, Ort, Jahr, Bibliothek in der ich das Buch gefunden habe, Signatur des Buches)

(
Auf Inhaltskarteikarten schreibe ich Stichworte zu besonders wichtigen Aussagen, z.T. komplette Zitate, z.T. Fotokopien ganzer Seiten.


Und wichtig: die Seitennummer der Fundstelle.
siehe S. 182

Teil 6: Produzieren
Seite 185

Kapitel 24: Referat
Seite 186

(
Kritik
 S. 189

Individuelle Antwort

(
Übung
 S. 189

Erstellen Sie (möglichst zusammen mit der ganzen Klasse) aufgrund der 7 Arbeitsphasen für Referenten ein Beurteilungsformular für die nächsten Klassenreferate.

Die nachstehende Beurteilungstabelle basiert auf dem folgenden Kriterienraster:
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Kapitel 25: PowerPoint - Präsentation
Seite 192

Kapitel 26: Business-Grafik
Seite 196

Kapitel 27: Aufsatz
Seite 204

(
Beurteilen sie, inwiefern das Handbuch Handlungskompetenz die genannten Regeln einhält (Pro Abschnitt nur 1 Thema, Satzbau und Wortwahl).

Seite 204

Individuelle Antwort

Kapitel 28: Semesterarbeit
Seite 206

(
Übung Arbeitshypothesen
 S. 206

Stellen Sie Arbeitshypothesen auf zu Facharbeiten über

(
Olympiade

(
Direkte Demokratie

(
Sucht und Jugend.

(
usw.

Olympiade

(
Die Olympiakandidatur Bern/Wallis ist in sportlicher und organisatorischer Hinsicht besser als die Olympiakandidatur Zürich/Graubünden

(
Die heutigen Olympiaden sind das selbe wie die Zirkusspiele im Alten Rom.

(
Olympiaden sind nicht nur sportliche und wirtschaftliche, sondern auch kulturelle und politische Spitzenereignisse.

Direkte Demokratie

(
Direkte Demokratie gibt es auch in der Schweiz nicht, denn die wichtigsten politischen Fragen werden nicht an der Urne entschieden.

(
Direkte Demokratie ist ein geeignetes Gegengewicht gegen die zunehmende wirtschaftliche Macht der global tätigen Konzerne.

(
Europäische Union und direkte Demokratie sind Gegensätze: 


Entweder gibt es eine EU, dann gibt es keine direkte Demokratie. 


Oder in der EU wird die direkte Demokratie eingeführt, dann gibt es bald keine EU mehr.

Sucht und Jugend

(
Die Jugend ist nicht süchtiger als die Generation der Eltern.

(
Sucht macht nicht krank.

(
Unsichere Familienbande, unklare Wertvorstellungen und mangelnde Zukunftsperspektiven sind Faktoren für den Einstieg in ein Suchtverhalten.

Texte didaktisch und grafisch gestalten
Seite 216

(
Übungen
 S. 216

1
Beurteilen Sie kritisch die didaktischen Elemente des Handbuchs Handlungskompetenz: Hauptgliederung, Kapitelgliederung, Hervorhebungen, Kästchen, Grafiken, Farbkonzept usw.

2
Vergleichen Sie die Darstellung auf den Seiten 216 und 218 mit dem fortlaufenden Text auf Seite 217.


Welches sind die positiven und negativen Aspekte der beiden unterschiedlichen Arten, Texte zu veröffentlichen? Fassen Sie Ihre Gedanken in einer Kreuztabelle zusammen.

	Vergleich fortlaufender Text und didaktisch gestalteter Text, Variante 1

	
	
	

	
	Didaktisch gestalteter Text (z.B. Seite 216)
	Fortlaufender Text 

(z.B. Seite 217)

	Erscheinungsbild
	Unruhiges zusammengewürfeltes Sammelsurium von Titeln, Textbrocken, Bildern und Grafiken
	Ruhiges, angenehmes Erscheinungsbild 

	Gliederung
	Die unruhigen Gestaltungselemente erfordern immer noch grössere Schriftgrade für die Titel, damit die Gliederung einigermassen sichtbar bleibt.
	Auch einen fortlaufenden Text kann man mit Haupt- und Untertiteln sowie Abschnitten hervorragend gliedern.

	Freiheit des Lesers
	Unsympathisch penetrante Führung des Lesers durch den Autor. Dieser will mit allen Tricks seine Ideen verkaufen.
	Der Leser / die Leserin kann mit dem Text eher anfangen, was er / sie will. Auf diese sanftere Art erreicht gleich viel Inhalt die Leserschaft.

	Sprache
	Die deutsche Sprache wird dem Inhalt völlig untergeordnet und ist im besten Fall nur korrekt. Über weite Strecken gibt es nicht einmal komplette Sätze.
	Gute Autoren schreiben in einer Sprache, die an sich schon ein Genuss zu lesen ist: Stilistische Besonderheiten, Sprachwitz, Wortwahl usw.


	Vergleich fortlaufender Text und didaktisch gestalteter Text, Variante 2

	
	
	

	
	Didaktisch gestalteter Text (z.B. Seite 216)
	Fortlaufender Text 

(z.B. Seite 217)

	Erscheinungsbild
	Das lebendige, abwechslungsreiche, einprägsame Erscheinungsbild ist die beste Voraussetzung dafür, dass der Leser das Buch nicht so schnell zur Seite legt.
	100 Seiten fortlaufender Text ist schon vom Optischen her langweilig. Da muss der Inhalt besonders gut sein, wenn die Aufmerksamkeit aufrechterhalten bleiben soll.

	Gliederung
	Hervorragende Gliederungsmöglichkeiten mit Titeln, Untertiteln, Abschnitten, Marginalien, Hervorhebungen. 
	Es ist praktsich ausgeschlossen, mit einem fortlaufenden Text eine Gliederung darzustellen. Das einzige, woran sich der Leser halten kann, sind Kapitelüberschriften, die vielleicht alle 20 Seiten vorkommen (und vielleicht gar nicht aussagekräftig sind).

	Freiheit des Lesers
	Jeder Leser kann in eine aussagekräftige Grafik ebenso viel hinein interpretieren, wie in einen fortlaufenden Text. Wer angeregt wird, wird noch lange nicht manipuliert.
	Jede Leserin kann in einen fortlaufenden Text ebenso viel hineininterpretieren wie in eine aussagekräftige Grafik ...

	Inhalt
	Von einem didaktisch gestalteten Text erreicht viel mehr Inhalt den Leser. Genau diesem Zweck dient ja die diaktische Gestaltung
	Schade um so viel Arbeit: Von einem fortlaufenden Text aus gehend erreicht ein geringerer Teil des Inhalts den Adressaten.

	...
	  
	


(
Beurteilung des Handbuchs Handlungskompetenz
 S. 220

Tragen Sie in der gegenüberliegenden Tabelle ein, welche grafischen bzw. didaktischen Elemente eingesetzt worden sind, und beurteilen Sie mit Noten zwischen 1 und 6.

	Didaktische und grafische Gestaltung:

Beurteilung des Handbuchs Handlungskompetenz

	
	

	Element
	Begründung

	
	

	Optisch gestaltete Gliederung

	
	Jeder Buchteil in einer anderen, nicht knalligen Farbe

	
	Jeder Buchteil beginnt mit einer (unterschiedlich gestalteten) Übersichtsseite  (S. 15, 55, 75, 103, 141, 161)

	
	Jedes Kapitel beginnt auf einer neuen Seite, meist auf einer neuen Doppelseite

	
	Haupttitel in grosser, mittlere Titel in mittelgrosser Schriftgrösse

	
	

	Angenehmes Layout, angepasste Typografie

	
	Zweispaltiges Layout ermöglicht rasches Lesen kurzer Texte

	
	Angenehm viel leerer Raum; das Auge kann auch einmal ausruhen.

	
	Text in Block-, nicht in Flattersatz; beruhigt ebenfalls

	
	Serifenlose, moderne Schrift

	
	

	Klare, einfache Sprache

	
	Im allgemeinen kurze Sätze; differenziertere Sätze nur da, wo differenziertere Sätze vom Inhalt her geboten sind. Höchstens zwei Nebensätze pro Satz

	
	Keine nicht notwendigen Fremdwörter; Fremdwörter erklärt

	
	

	Die Titel sprachlich bewusst gestalten

	
	Titel teilweise eine Zusammenfassung der nachfolgenden Ausführungen

S. 22  "Lebensziele und Zwischenziele setzen"

S. 26  "Erfolg ist befriedigend"

	
	

	Wichtige Inhalte hervorheben

	
	Fettdruck wichtiger Aussagen

	
	Arbeitsaufträge sind an den roten Punkten erkennbar.

	
	

	Je nach Inhalt das optimale Medium einsetzen

	
	Texte nicht als fortlaufende Texte, sondern oft als Aufzählungstexte gestaltet

	
	Inhalte je nachdem dargestellt als: Text, handgezeichnetes Mind Map, Handzeichnung, Tabelle, Gegenüberstellung, Baumstruktur, Netzwerk, Arbeitsblatt, Checkliste, Diagramm, freies grafisches Schema. Keine Fotos

	
	Eigens für dieses Buch angefertigte Handzeichnungen, welche Inhalt illustrieren und zu einem freundlichen Erscheinungsbild beitragen

	
	Repetitionsfragen am Ende jedes Buchteils


Repetition Teil 6: Produzieren
Seite 224

(
Begriffe
Seite 224

Arbeitshypothese

Eine Frage, welche Ausgangspunkt für eine Untersuchung ist, inkl. deren vermutete Antworten. Alle Ausführungen im Hauptteil der Untersuchung haben das Ziel, die Korrektheit, teilweise Korrektheit oder das Nichtzutreffen der vermuteten Antworten zu beweisen.
siehe S. 206/207

Businessgrafik

Business-Grafik (= Diagramme) sind grafische Umsetzungen numerischer Daten, wie sie zum Beispiel in Tabellenkalkulations-Programmen anfallen bzw. errechnet werden.
siehe S. 196

Disposition

Eine Disposition ist eine Grobgliederung einer schriftlichen Arbeit, nach welcher man die einzelnen Kapitel zu schreiben gedenkt. 
siehe S. 208

Marginalien

Ein Mittel zur Hervorhebung wichtiger Inhalte: Zusammenfassende Anmerkungen am Textrand
siehe S. 220

Plagiat

Eine Arbeit, die auf fremden Texten aufbaut, diese aber nicht belegt, sondern als eigene ausgibt
siehe S. 210

Zitate

Wörtlich übernommene Textpassagen aus fremden Quellen. (Die Zitierregeln gelten ebenso auch für alle wesentlichen nicht wörtlich aus anderen Quellen übernommenen Inhalte)
siehe S. 210

(
Wissensfragen
Seite 224

1a
Ich weiss, welche 7 Arbeitsphasen zu einem Referat führen.

1
Interessante Fragestellung (Ich, Sache, Publikum)

2
Materialsuche

3
Lektüre

4
Konzept = Disposition aufstellen 

5
Stichwortartige Niederschrift

6
Das Referat üben

7
Das Referat halten
siehe S. 186/187, 191

1b
Ich kenne einige Standardkonzepte von Referaten.

(
Fragestellung ( Argumente dafür ( Argumente dagegen ( vorsichtige Wertung

(
Vergangenheit ( Gegenwart ( Zukunft

(
Ist-Zustand ( Soll-Zustand ( Folgerungen

(
Beobachten ( Beurteilen ( Handeln
siehe S. 187

1c
Ich weiss, worauf es beim Halten eines Referates ankommt.

(
Mein Äusseres: Einfach eine Spur besser als das Publikum

(
Der begeisternde Beginn

(
Gliederung klarmachen

(
Vortragsweise (Tempo, Stimmführung, Pausen)

(
Sprache (kurze Sätze, verständliche Wörter)

(
Körperhaltung

(
Blickkontakt

(
Audiovisuelle Hilfsmittel

(
Zeiteinteilung

(
Zündender Schluss
siehe S. 188/189

1d
Ich kenne Eigenheiten, Vor- und Nachteile von Medien, die sich bei Referaten einsetzen lassen.

(
Hellraumfolien
Nur Skizzen und Stichworte



Nur 1 Folie pro 3 Minuten



Grosse Schrift

(
Wandtafelanschriften
geeignet für Titel, Fremdwörter

(
Handzettel
Nur Stichworte, keine langen Aufsätze



entweder am Anfang oder nach dem Referat abgeben

(
Bilder, Fotos
Einscannen – auf Folie drucken -  auf Hellraumprojektor zeigen



Nicht mit Büchern in der Klasse herumgehen

(
Plakate
Zur Einstimmung und Illustration

(
Dias
Leider muss man abdunkeln. Grössere Umruhe

(
Videos
Nur kurze Sequenzen, diese dann bearbeiten

(
Originalgegenstände
Sehr attraktiv!
siehe S. 190

2a
Ich weiss, welches das wichtigste Ziel einer Präsentation ist.

(
Im Publikum eine bestimmte Wirkung erzielen,


das Publikum von unserem Ziel überzeugen
siehe S. 192

2b
Daher weiss ich auch, von welcher Folie aus ich eine Präsentation aufbaue.

(
von der letzten Folie her
siehe S. 193

2c
Die Schriftgrösse einer Präsentation oder Folie beträgt minimal 24 Punkt.


Eine Folie hat maximal  6  Sätze. 


Ein Satz hat maximal  6  Worte
siehe S. 194

3a
Ich kenne die einzelnen Arbeitsschritte, welche zu aussagekräftigen Diagrammen führen.

(
Was wollen wir mit dem Diagramm aussagen?

(
Die vorliegenden Daten analysieren

(
Sind alle notwendigen Daten vorhanden?

(
Sind zu viele Daten vorhanden?

(
Sind die Daten vertrauenswürdig?

(
Das Diagramm im Kopf entwerfen

(
Diagrammtitel

(
Aufgrund der Datentypen den geeigneten Diagrammtyp festlegen

(
Das Diagramm mit Bleistift auf Papier skizzieren.
siehe S. 196

3b
Ich weiss, in welchen Fällen Daten als Säulen-, Linien-, Kreis- bzw. als XY-Diagramm darzustellen sind.

	X-Werte nicht numerisch
	Säulen oder Balken,

nicht aber Linien,

	X-Werte numerisch, konstante Abstände, wenige Werte
	Säulen oder Balken

	X-Werte numerisch, konstante Abstände, viele Werte
	Linien

	X-Werte numerisch, keine konstanten abstände
	XY-Diagramm

	
	

	Zusammensetzung eines Ganzen aus Einzeldaten
	Kreis- oder Stapel- oder 100%-Stapeldiagramm

	
	

	Y-Werte mit unterschiedlichen Inhalten
	Verbunddiagramm





siehe S. 198/199

3c
Ich kenne die Grundsätze der Manipulationsmöglichkeiten mit Daten und Diagrammen

(
Mit Daten manipulieren

(
Scheinexaktheit: Detaillierte Teilbeträge und Pauschalbeträge addieren und als detailliertes Resultat darstellen.

(
Unexakte Daten wegen Problemen bei derer Erhebung

(
Unexakte Daten wegen zu geringer Basismenge

(
Manipulierte Mittelwerte: Mittelwerte statt Median

(
Prozentanteile anzeigen, ohne darzustellen, worauf sich die Basis bezieht.

(
Bei der Dateninterpretation manipulieren

(
Von einer Datenreihe stets auf einen Trend schliessen

(
Synthetische Superlative: Superlative erzeugen durch beliebige Reduktion der Basis

(
Von statistischen Zusammenhängen stets auf ursächliche Zusammenhänge schliessen

(
Mit Diagrammen manipulieren

(
Y-Achse nicht bei 0 beginnen lassen

(
X-Achse stauchen, Y-Achse strecken (und umgekehrt)

(
X-Werte mit nicht konstanten Abständen

(
Bewusste Auswahl der Daten

(
Bewusste Auswahl des Zeitraums
siehe S. 200-203

4a
Ich kenne die grundsätzliche Zielsetzung einer Semesterarbeit.

(
In einer längeren schriftlichen Arbeit eine klare Fragestellung bearbeiten und beantworten
siehe S. 206

4b
Ich weiss, welche 9 Arbeitsphasen zu einer Semesterarbeit führen.

1
Themenwahl (Ich, Sache, Vorgaben)

2
Arbeitshypothese aufstellen

3
Terminplanung

4
Disposition erstellen

5
Informationen beschaffen

6
Fein-Disposition, erste Textentwürfe

7
Reinschrift

8
Finish

9
Abgabe
siehe S. 205-210. 211

4c
Ich weiss, was in Vorwort, Einleitung, Hauptteil, Schlussteil und Anhang einer Facharbeit stehen muss

(
Vorwort 
Persönliches: Motivation, Dank 

(
Einleitung
Abgrenzung des Themas



Arbeitshypothese, Methodik

(
Hauptteil
Bearbeitung der Fragestellung: aufbereitetes Grundlagenmaterial, Interpretationen, Schlüsse

(
Schlussteil
Zusammenfassung von Aufgabenstellung und wichtigsten Resultaten aus dem Hauptteil

(
Anhang
Literaturliste, weitere verwendete Quellen



siehe S. 212/213

4d
Ich weiss, in welchen Fällen und wie man zitiert.

(
Alle wörtlich gemachten Zitate, und alle wesentlichen nicht wörtlich übernommenen Aussagen anderer Quellen

(
Im Text nur Autor und Seitenzahl,


im Literaturverzeichnis sind Autor, Titel und Untertitel, Ort und Jahr, evtl. Verlag
siehe S. 210

5
Ich kenne Grundsätze der Textgestaltung, z.B. bezüglich Gliederung, Sprache, Typographie, Hervorhebungen usw.

Grundsatz: Jede Publikation ist ein Gesamtkunstwerk. Was am besten mit einem Text darstellbar ist, stelle ich mit einem Text dar (Bild, Tabelle, Diagramm usw.).

(
Optisch gestaltete Gliederung: Kapitel auf einer neuen Seite, Titel nummerieren, nach 20-40 Zeilen ein Untertitel

(
Angenehmes Layout: Lesbare Schrift in angenehmer Grösse, optimaler Zeilenabstand, Seitennummerierung, Druckqualität

(
Klare, einfache Sprache: Präzise Aufarbeitung der eigenen Gedanken, perfekte Grammatik, sicherer Stil, kurze Sätze, wenig Fremdwörter

(
Hervorhebungen: als Kursivdruck, als Marginalien, in einem Textkästchen oder mit einer Grafik, Bild, Zeichnung usw. 
siehe S. 216, 218, 220

Ende des Lösungsbandes

Viel Erfolg beim Bearbeiten des Handbuchs Handlungskompetenz !
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