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. 30/31

-
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.


Zur 30:70 – Regel
S. 45

Die 30:70 – Regel ist in der Literatur als das Pareto-Prinzip bekannt geworden. Dieses heisst: Mit 20% Aufwand kann man oft 80% der Resultate erreichen. Es erscheint uns kontraproduktiv, diese Zahlen im Zusammenhang mit Lernaufwand und Lernresultaten Schülern beliebt zu machen. Die Folge könnte sein, dass einige Schüler nur noch 20% dessen lernen, was ihnen die Lehrkraft vorgibt, und gleichwohl mit einer Note 5 rechnen.

(
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. 
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