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1 Einleitung

1.1 Zielstellung

Die vorfiegende Handreichung wurde im Rahmen des Modellversuchs ,,Regionale Flexibilitatspotentiale in
der Aus- und Weiterbildung -Anforderungen der innovativen Fertigungstechnologien in unterschiedlichen
Berufsbildern des Metall- und Elektrogewerbes am Beispiel der Automobilregion Eisenach" fiir das Techno-
logie- und Berufsbildungszentrum Eisenach gGmbH (tbz) entwickelt.

Sie dient euch als Leitfaden zur Bearbeitung von Lernauftragen wahrend eurer Ausbildung.

1.2 Aufbau und Handhabung

Die Handreichung beinhaltet zwei Teile. Im ersten Teil erhaltet ihr einen Uberblick, was Lern-
auftrage sind, weshalb der Einsatz in der betrieblichen Praxis erfolgt und wie sich die Anwen-
dung und Bearbeitung von Lernauftrédgen im tbz gestaltet. Zudem werdet ihr in die Handhabung
verschiedener Lernmethoden eingefiihrt.

Der zweite Teil (Anlagen) enthadlt spezielle Hilfen und weiterflihrende Informationen zu ver-
schiedenen Themen. Um euch besser zurecht zu finden, sind neben den Textpassagen im ers-
ten Teil entsprechende Symbole angeordnet. Diese zeigen euch, wo die Informationen oder
Hilfen zu finden sind.

Informationen, Erkldrungen und Beispiele findet
ihr im Informationsteil.

Konkrete Anwendungshilfen
zu Problemstellungen findet ihr im Hilfeteil.




2 Lernauftrage

2.1 Was ist ein Lernauftrag?

Der Lernauftrag ist eine betriebliche Tatigkeit, die als Ausbildungsaufgabe aufbereitet und for-
muliert ist. Die Bearbeitung erfolgt im tbz oder im Betrieb. Somit ist das eigensténdige Lernen
mit der praktischen Umsetzung gekoppelt.

Die jeweilige Lernanweisung wird zuvor schriftlich fixiert und beinhaltet neben dem benétigten
Grundwissen auch einfilhrende Fragen, konkrete Arbeitsanweisungen und Hinweise zu weiter-
fiihrenden Informationsquellen.

2.2 Warum werden Lernauftrage eingesetzt?

Das Ziel einer jeden Ausbildung ist die Befdhigung zu eigenstdndigem Handeln. Dieses Vorha-
ben soll mit Hilfe der Lernauftrage unterstiitzt werden. Damit ihr praxisnah lernen kénnt, ver-
bindet der Lernauftrag den Aspekt des Lernens mit dem Prozess der Arbeit. Ihr werdet aufge-
fordert, eure Arbeitsschritte selbsténdig zu planen, durchzufiihren und zu kontrollieren.

2.3 Was wird von mir gefordert?

Wie bereits erwahnt, erledigt ihr die Bearbeitung des Lernauftrages in erster Linie selbstandig. &7
Das heit aber nicht, dass ihr jetzt allein da steht. Vielmehr berat euch der Ausbilder des tbz
bzw. die ausbildende Fachkraft im Unternehmen und unterstiitzt euer Handeln im Lernprozess.

Eure Aufgabe ist es, selbstdndig Informationen einzuholen und gegebenenfalls Hilfe bei den
entsprechenden Personen zu erbitten. Damit verbunden ist, dass ihr mehr Verantwortung (iber- ~ AsPreceartner
nehmt und fiir die Erledigung eurer Aufgaben allein befugt seid.

Hilfe 1

3 Bearbeitung von Lernauftragen anhand der Sechs-Stufen-Methode

In Verbindung mit dem Einsatz von Lernauftragen kénnen verschiedene Lernmethoden ange-
wendet werden. Im tbz Eisenach erfolgt die Bearbeitung in erster Linie nach der Sechs-Stufen-

Methode. 55{'
Die Sechs-Stufen-Methode wurde nach dem Modell der vollstandigen Handlung (Abbildung 1) = Info 1
speziell als Ausbildungsmethode entwickelt und wendet dadurch berufstypische Aufgaben an.’ abiau der sechs-

Sie setzt sich aus folgenden Teilschritten zusammen: stufen-Hethode

1.
Was soll
getan werden?

1.
6. i
Was muss beim P m a

nédchsten Mal
besser gemacht
werden?

6.
Auswerten

5

. 3.
Ist der Auftrag

wu

Festlegen
anforderungs- - . des
gerecht gefertigt? Kontrollieren Entscheiden Lésungsweges

4,
Durchfiihren der
Arbeitsaufgabe

Abbildung 1: Das Sechs-Stufen-Modell der vollstdndigen Hand/ung3

1 http://www.dsb.de/index.php?lernauftraege0 [09.02.2007]

2 FEine andere Bezeichnung lautet: IPERKA—-Methode. Siehe dazu auch: http://www.atb.aprentas.com/mech_projekte/velostaender/
iperka.pdf [23.02.2007]

3 In Anlehnung an: Bonz, B.: Methoden der Berufsbildung. Ein Lehrbuch. Stuttgart 1999, S. 149
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In der folgenden Tabelle seht ihr die sechs Stufen und die damit verbundenen Inhalte aufgelis-
tet.

INFORMIEREN
... S0 sollte es nach dem Modell der vollstandigen Handlung aussehen

Die Azubis beschaffen sich gegebenenfalls zusatzliche Informationen mittels verschiedener Medien
(z.B. Lehrbuch, PC/Internet, Fachbiicher, Arbeitsblatter, Sachtexte).

Die Aufgabenstellung wird geklért mit folgenden Fragen: Was? Wann? Wo? Womit? Wie? Wozu?
Fir wen?

PLANEN
... 50 sollte es nach dem Modell der vollstandigen Handlung aussehen
Die Azubis entwickeln selbststéndig oder in der Gruppe Konzepte, um die Aufgabe zu lésen.

Der Ausbilder unterstiitzt die Azubis bei der Ideenfindung (Mind-Map, Brainstorming).

Die Azubis legen innerhalb der Gruppe Kompetenzen fest, erstellen einen Arbeitsplan und ermit-
teln eigene Priif- und Kontrollkriterien.

ENTSCHEIDEN
... S0 sollte es nach dem Modell der vollstandigen Handlung aussehen

Ein besonders erwahnenswerter Losungsvorschlag wird von einem Azubi prasentiert.

Die Azubis treffen innerhalb der Gruppe eine Entscheidung fiir einen Lésungsweg. Der Ausbilder
steht dabei mit seinem Fachwissen beratend zur Seite.

REALISIEREN
... S0 sollte es nach dem Modell der vollstandigen Handlung aussehen

Selbststandige Durchfiihrung der Arbeitsschritte.

Bei einem besonderen Projekt kann der Zwischenstand der Arbeit von einem Azubi prasentiert
werden.

KONTROLLIEREN

... S0 sollte es nach dem Modell der vollstandigen Handlung aussehen

Die Azubis nehmen mit ihren selbst aufgestellten Priifkriterien eine Kontrolle des Ergebnisses vor.
AUSWERTEN

... S0 sollte es nach dem Modell der vollstandigen Handlung aussehen

Bewertung des Ergebnisses und des Projektverlaufs vom Azubi selbst und vom Ausbilder nach
folgenden Kriterien (Einbezug der Schliisselqualifikationen):

Selbstandigkeitsgrad

Beherrschung der Arbeitstechniken
Einhaltung Gesundheits- und Arbeitsschutz
Umgang mit Arbeitsunterlagen

Einsatz der Arbeitsmitte/

Sicheres Anwenden der Kenntnisse
Qualitat des Arbeitsergebnisses
Zejtaufwand

L A

Das Arbeitsergebnis und der Projektverlauf werden vom Azubi prasentiert.

Weitere mdgliche Lernmethoden sind die Leittextmethode, die Leitfragenmethode und die Pro-
jektmethode. Naheres zu diesen Methoden findet ihr in den Infos 2 bis 4.

% Info 2

Ablauf der
Leittextmethode

Info 3

Ablauf der
Leitfragenmethode

Info 4

Ablauf der
Projektmethode



4 Vorgehensweise bei der Anwendung von Lernauftragen

4.1 Wer entwirft den Lernauftrag?
In jedem Ausbildungsabschnitt sollen euch neue Lernauftrage libergeben werden. Vor Beginn ég"
eines neuen Lehrganges erfolgt hierfir in Zusammenarbeit eures Ausbilders des tbz und der Lehrgéizzomi
ausbildenden Fachkraft eures Unternehmens die Verstandigung lber eine Aufgabenstellung 1. A
fiir einen Lernauftrag. Dieser sollte an die Inhalte des kommenden Lehrgangs, euren Ausbil-
dungsstand sowie an die technischen und materiellen Voraussetzungen im tbz oder im Betrieb

angepasst sein.
Euer Ausbilder im tbz Uibergibt euch schlieBlich den Lernauftrag.

» Hilfe 2

Formblatt
Lernauftrag

4.2 Wie wird der Lernauftrag durchgefiihrt?

Nachdem ihr den Lernauftrag entgegengenommen habt, erhaltet ihr alle wichtigen Informatio-
nen und Materialien. In einem Eingangsgesprach mit eurem Ausbilder des tbz wird die ge-
plante Vorgehensweise detailliert erdrtert und ihr habt die Mdglichkeit, Fragen zu klaren. Hife 3
Die Bearbeitung des Lernauftrages liegt nun in eurer Hand. Damit ist verbunden, dass ihr alle Leitfragen zur
notwendigen Vorarbeiten selbsténdig erledigt. Ihr seid zustandig fir die Erstellung des Arbeits- Bearbeitung von
planes, das Anfertigen von technischen Zeichnungen und alle weiteren Aufgaben, welche euer ™"
Aufgabengebiet umfassen.

Begleitend steht euch aber immer euer Ausbilder aus dem tbz zur Seite. Falls Probleme auftre- g
ten, sollte er immer euer erster Ansprechpartner sein.

Die Dokumentation der Bearbeitung des Lernauftrages erfolgt anhand der Formulare, die ihr in
den Hilfen 4 und 5 findet. Im Arbeitsplan (Hilfe 4) werden die voraussichtlichen Arbeitsschritte
und der geplante Zeitaufwand festgehalten und die zweite Tabelle (Hilfe 5) dient der Beschrei-
bung des tatsachlichen Arbeitsablaufs.

Hilfe 4

> Formular
Arbeitsplan

Hilfe 5

Formular
Bearbeitungs-
ablauf

Am Ende jedes Lernauftrages steht eine Prasentation. In dieser sollt ihr dem Ausbilder des tbz, l‘é‘f,
der ausbildenden Fachkraft eures Unternehmens und anderen Mitarbeitern euren Losungsweg &2 .
sowie das Ergebnis des Lernauftrages aufzeigen.

Halten von
Referaten

4.3 Durch wen und wie wird der Lernauftrag ausgewertet?
Die Auswertung und Beurteilung des Lernauftrages findet in einem Abschlussgesprach statt.

Im Vorhinein ist es jedoch ratsam, wenn ihr eine Selbsteinschiatzung anfertigt.

Diese sollte aufzeigen, wie ihr mit dem Lernauftrag zurecht gekommen seid. Stellt dar, welche
Teilaufgaben euch keine Probleme bereitet haben, aber auch mit welchen ihr Schwierigkeiten
hattet. Leitragen zur

Selbsteinschatzung

Dann wertet ihr im gemeinsamen Gesprach zusammen mit dem Ausbilder des tbz die Bearbei-
tung des Lernauftrages und das Ergebnis anhand eines Bewertungsbogens aus. Hierbei sollen
positive, aber gegebenenfalls auch negative Aspekte der Arbeit identifiziert werden.

-t

Folgende Kriterien werden in die Bewertung eures Lernauftrages einbezogen: s

. . . & Info7
* Qualitat des Arbeitsergebnisses, Feedback
+ Selbstandigkeit in der Bearbeitung, e o
+ Sicherheit in der Anwendung der Kenntnisse,
« Beherrschung der Arbeitstechniken,
« Einsatz der Arbeitsmittel,

Hilfe 7

« Umgang mit Arbeitsunterlagen, .

. . . Bewertungsbogen
« Einhaltung des Gesundheits- und Arbeitsschutzes, Abschlussgesprich
« Zeitaufwand.

Ziel des bewertenden Gesprdchs ist es, Verbesserungen vorzunehmen und Fehler zukinftig zu
vermeiden. Der Lernauftrag und eure eigenstandige Arbeit sollten einer kontinuierlichen Ver-
besserung unterliegen.

Die Bewertung kann anhand einer Notenskala vorgenommen werden. Hierbei werden jeweils
die Noten von 1 (sehr gut) bis 6 (ungeniigend) vergeben.



4.4 Zusammenfassung

Der Lernauftrag wird vom Ausbilder des tbz
und der ausbildenden Fachkraft des

Unternehmens gemeinsam formuliert,

AORY

d
)

Zum Abschluss stellt der Auszubildende
seine Ergebnisse in einer Prasentation
allen Beteiligten vor.

Der Auszubildende wird mit der

Durchfiihru ng von Aufgabe vertraut gemacht.

Lerna uftrégen Es wird vorausgesetzt, dass die
Einarbeitung in den Themenkomplex
selbstandig erfolgt.

In einem Abschlussgesprach
mit dem Ausbilder des tbz wird eine
Bewertung des Lernauftrages

vorgenommen. )

In einem Eingangsgesprach mit dem
Ausbilder des tbz kénnen alle Fragen
7] geklart werden.

7,
aw

Nun findet die eigensténdige
Bearbeitung und Dokumentation durch
N den Auszubildenden statt.

_

Abbildung 2: Durchfiihrung von Lernauftrdgen im 1. Ausbildungsjahr

4.5 Was andert sich mit einem neuen Ausbildungsabschnitt?

Am Bearbeitungsablauf der Lernauftrage wird sich nicht viel verandern. Jedoch werdet ihr im
Laufe eurer Ausbildung zunehmend gefordert sein, eigene Vorschldage zu Lernauftragen einzu-
bringen.

Wenn ein neuer Ausbildungsabschnitt beginnt, sollt ihr euch bereits im Vorhinein erkundigen,
welche Inhalte und Termine im nachsten Lehrgang auf euch zu kommen.

Nun habt ihr die Aufgabe, eurer ausbildenden Fachkraft einen Projektvorschlag zu unterbreiten.
Zusammen wird die Aufgabenstellung formuliert. Diese musst ihr jetzt noch mit eurem Ausbilder
des tbz absprechen. (Abbildung 3)

;l Was verandert sich im Zuge der Ausbildung fiir mich? |

Der Lernauftrag wird von dem
1_ Auszubildenden, dem Ausbilder des tbz und
der ausbildenden Fachkraft des Unternehmens
gemeinsam formuliert.

Zum Abschluss stellt der Auszubildende
seine Ergebnisse in einer Prasentation
allen Beteiligten vor.

Der Auszubildende wird mit der

Du rCthhru ng von Aufgabe vertraut gemacht.

Lerna uftrégen Es wird vorausgesetzt, dass die
Einarbeitung in den Themenkomplex

selbstandig erfolgt.

In einem Abschlussgesprach
mit dem Ausbilder des tbz wird eine
Bewertung des Lernauftrages
vorgenommen. @3

In einem Eingangsgesprach mit dem
Ausbilder des tbz kénnen alle Fragen

Nun findet die eigensténdige
Bearbeitung und Dokumentation durch
den Auszubildenden statt.

Abbildung 3: Durchfiihrung von Lernauftrdgen im 2. und 3. Ausbildungsjahr
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Ansprechpartner fiir Azubis Hilfe 1

Beruf

Ausbilder/ Betreuer

Mechatroniker

Herr Schremmer, Herr Heichel, Herr Fehrs, Herr Duberow

Industriemechaniker

Herr HeB, Herr Nuhn, Herr Fehrs, Herr Duberow

Verfahrensmechaniker

Herr Schuchardt, Herr Huck,

Werkzeugmechaniker

Herr Schuchardt, Herr Huck, Herr Rudloff

Zerspanungsmechaniker

Herr Neuendorf, Herr Simon, Herr Huck

Elektroniker

Herr Schremmer, Herr Heichel

Konstruktionsmechaniker

Herr Nuhn, Herr Knaut, Herr Wiedemann

Maschinen- und Anlagenfiihrer

Herr Knaut, Herr Huck, Herr Nuhn, Herr Wiedemann




Formblatt Lernauftrag Hilfe 2

Technologie- und Berufsbildungszentrum Eisenach gGmbH tl'z

Lernauftrag
Name: Unternehmen:
Vorname:
Beruf: Firmenstempel
Lehrgang: von: bis:
Auftrag: -

Im Ausbildungszeitraum haben Sie folgende Téatigkeiten auszufiihren:

Der betriebliche Auftrag wird in der vorliegenden F orm bestatigt.

Es bestehen keine datenschutzrechtlichen Bedenken. Betriebsgeheimnisse werden nicht verletzt.
ausbildende Fachkraft im Unternehmen Ausbilder tbz

Name: Name:

Tel.: Tel.:

Unterschrift: Unterschrift:

Auszubildender / Auszubildende

Name:

Unterschrift:

Auswertung durch den Ausbilder tbz:

Selbststandigkeitsgrad:

Beherrschen der Arbeitstechniken:
Einhaltung Gesundheits- und Arbeitsschutz:
Umgang mit Arbeitsunterlagen:

Einsatz der Arbeitsmittel:

Sicheres Anwenden der Kenntnisse:
Qualitat des Arbeitsergebnisses:

Zeitaufwand:

Datum und Unterschrift:

Auszubildender / Auszubildende Ausbilder



Leitfragen zur Bearbeitung von Lernauftriagen Hilfe 3

. Phase: Informieren — Was soll getan werden? Was muss ich wissen?

Welches Ergebnis wird erwartet und bis wann?
Welche Bedingungen sind einzuhalten?

Kann ich die Aufgabe mit bekannten Informationen l16sen? Welche Informationen fehlen mir?
Wie kann ich diese beschaffen?

. Phase: Planen — Welche Losungswege gibt es? Wie gehe ich vor?

Gibt es unterschiedliche Mdglichkeiten der Aufgabenlésung?

Kann die Aufgabe in Teilaufgaben untergliedert werden? Wie sieht der Zeitplan aus?

Welche Hilfsmittel bendtige ich?

. Phase: Entscheiden — Fiir welches Vorgehen entscheide ich mich?

Welche Losungswege stehen zur Wahl?

Welche Kriterien sind fiir die Entscheidung ausschlaggebend?

. Phase: Realisieren — Wie wird der Plan effizient und nachvollziehbar umgesetzt?

Wie sehen die einzelnen Teilschritte aus?

Mit welchen Hilfen kann mich der Ausbilder dabei unterstiitzen?

. Phase: Kontrollieren — Habe ich die Aufgabe gemaB den Anforderungen gelost?

Erweisen sich die Priifkriterien als richtig und vollstéandig? Sind VerbesserungsmaBnahmen
nétig?

Werden die entdeckten Mangel bei einer weiteren Aufgabe beriicksichtigt und vermieden?

. Phase: Auswerten — Wie war es? Was muss besser werden?

Was habe ich bei dieser Aufgabe gelernt? Wo kann ich das Gelernte zukiinftig anwenden?

Was habe ich gut gemacht? Was kann ich zukiinftig verbessern?

10




Formblatt Arbeitsplan Hilfe 4
thz Arbeitsplan
Lfd. . . . . - e geplanter Zeit-
NI Arbeitsgang Skizze Werkzeuge, Hilfsmittel bendétigte Prufmittel aufwand (h)

11




Formblatt Bearbeitungsablauf Hilfe 5

tl'z Bearbeitungsablauf
Lfd Ablauf wie geplant Zeitaufwand wie geplant
Datum ' Arbeitsgang . -
Nr. ; nein ; nein
ja ja

(bitte Grund kurz erkléaren) (bitte Grund kurz erkléaren)

12



Leitfragen zur Selbsteinschitzung Hilfe 6

Bist Du mit Deinem Arbeitsergebnis zufrieden? Begriinde Deine Antwort!

Was hat Dir bei der Bearbeitung des Lernauftrages besonders gefallen?

Was hat Dir weniger gefallen?

Was sollte bei der zukiinftigen Verwendung von Lernauftragen unbedingt beibehalten werden?

Was kénnte Deiner Meinung nach bei der Verwendung von Lernauftradgen im Rahmen der
Ausbildung verbessert werden?

13



Bewertungsbogen im Abschlussgesprach Hilfe 7

1 (sehr gut)

2 (gut)

3 (befriedigend)
4 (ausreichend)

eine den Anforderungen in besonderem MaBe entsprechende Leistung

eine den Anforderungen voll entsprechende Leistung

eine den Anforderungen im Allgemeinen entsprechende Leistung

eine Leistung, die zwar Mangel aufweist, aber im Ganzen den Anforderungen noch
entspricht

eine Leistung, die den Anforderungen nicht entspricht, jedoch erkennen lasst, dass die
notwendigen Grundkenntnisse vorhanden sind

5 (mangelhaft)

6 (ungeniigend) = eine Leistung, die den Anforderungen nicht entspricht und bei der selbst die Grund-
kenntnisse llickenhaft sind
Bitte bewerten Sie das Ergebnis des Lernauftrages fiir nach den folgenden Kriterien.

Tragen Sie hierzu jeweils zwei positive und (wenn vorhanden) zwei negative Aspekte der Arbeit des Azubis
ein und vergeben Sie fir die einzelnen Kriterien anschlieBend je eine Note.

Qualitat des Arbeitsergebnisses: Einsatz der Arbeitsmittel:

+ +

+ +

Selbstandigkeit in der Bearbeitung: Umgang mit Arbeitsunterlagen:
+ +

+ +

Sicherheit in der Anwendung der Kenntnis- | Einhaltung Gesundheits- und Arbeitsschutz:
se:

+

+
Beherrschung der Arbeitstechniken: Zeitaufwand:
+ +
+ +

14




Ablauf der Sechs-Stufen-Methode

1. Informieren

Zuerst setzt ihr euch mit eurer Aufgabenstellung auseinander. Das umfasst das selbstandige Sammeln von In-
formationen anhand verschiedener Medien (bspw.: Lehrbuch, Arbeitsbldtter, Sachtexte, Fachliteratur, Internet).
Im Fokus eurer Arbeit sollten dabei immer folgende Frageformulierungen stehen: Was? Wann? Wo? Wie? Wozu?
Fir wen?

Beispiel:

Erarbeiten Sie ein System, zur sichtbaren und lesbaren Anbringung von Kanban-Karten!
»  Entwickeln Sie eine Idee zur Herstellung von Unterbringungsmdglichkeiten fiir Kanban Karten!

ggxw*g! . Dickmann, Philipp: Schlanker Materialfluss mit Lean Production, Kanban und Innovationen, Berlin
PANG |

. Geiger, Gerhard (u.a.): Kanban. Optimale Steuerung von Prozessen, 2. Auflage, Miinchen 2007.

Materialien

Folgende Fragen miissten u.a. beantwortet werden:
»  Was sind Kanban-Karten?
»  Wie ist ein Kanban-Karten-System aufgebaut?
>

2. Planen

Im ndchsten Schritt entwickelt ihr entweder allein oder in der Gruppe Konzepte zur Losung der Aufgabe. Vor
allem bei Teamarbeit kann euch euer Ausbilder mithilfe verschiedener Kreativitatstechniken (z.B.: Brainstorming,
Mind Map) als Moderator zur Seite stehen. Das Ziel ist es, einen Arbeitsplan zu erstellen, ggf. Kompetenzen im
Team zu verteilen und eigene Priif- und Kontrollkriterien zu ermitteln. Anhand derer sollt ihr im Verlauf des wei-
teren Verfahrens eure Arbeitsergebnisse (iberwachen und bewerten.

Beispiel:

Planen Sie mit diesem Arbeitsbogen ihr Vorgehen zum Erledigen des Lernauftrags. Beachten Sie dabei die inhaltliche Abfolge, den Zeitrahmen
und evtl. bendtigte Materialien, Zuarbeiten oder Gesprachstermine.

sz Arbeitsplanung

Beginn am: erledigt bis:
Arbeitsschritt Vorgang Bemerkungen

1.
2.
3.

3. Entscheiden

Die Lésungsvorschlage werden prasentiert und man einigt sich in der Gruppe darauf, welchen Lésungsweg man
verfolgen mdchte. Bei Einzelarbeit wird der bis hierher erstellte Losungsweg weiterverfolgt.

Beispiel:

\ . Schiebe System
. 2 Varianten zur Befestigung (Klettverschluss, durchsichtige Laschen)

4. Realisieren

Nun fiihrt ihr die einzelnen Arbeitsschritte aus. Bei Fragen steht euch euer Ausbilder oder eure ausbildende
Fachkraft im Betrieb zur Verfiigung.

Beispiel:

Protokollieren Sie mit Hilfe des Arbeitsbogens Ihre einzelnen Arbeitsschritte!

Datum Vorgang Bemerkungen
10. 10. 2006 » Zuschneiden der Grundplatten mit Tafelschere auf Ma 500/500+ « Bohrvorrichtung dient der Ein-
« Entgraten der Fliche heitlichkeit der Bohrungen

« Bauen einer Bohrvorrichtung

11. 10. 2006 » Zuschneiden der Verbindungsstiicke auf MaB 450/50
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« Entgraten der Flachen

15.10.2006

» Frasen der T- und L-Stiicke
» Anreisen, Kérnen und Bohren

5. Kontrollieren

Mit euren eingangs aufgestellten Prifkriterien seid ihr fir die Einhaltung derer selbst zusténdig. Zudem erfolgt

die Uberpriifung durch eure Ausbilder.

Qualitatskontrolle

Priifkriterium

Erfiillungsgrad aus Sicht des Azubis

Erfiillungsgrad aus Sicht des Ausbilders

Bemerkungen

1. Sind alle Teilstiicke in 1 2
ihren MaBen exakt?

1 (sehr gut) — 6 (ungeniigend)
4

3

5 6 1 2

1 (sehr gut) — 6 (ungeniigend)
4

6

2. Sind die Verbindungen 1 2 3 4 5 6 1 2 6
|6sbar?

3 Sind die Kanban-Karten 1 2 3 4 5 6 1 2 6
sichtbar?

4. ... 1 2 3 4 5 6 1 2 6

6. Auswerten

Im Abschlussgesprach mit eurem Ausbilder wertet ihr das Gesamtergebnis des Projektes anhand der untenste-
henden Kriterien aus. Dabei hilft euch die Auswertung eurer Priifkriterien.

Beispiel:

Abschlussbewertung

Kriterium

Bewertung
1 (sehr gut) — 6 (ungeniigend)

Bemerkungen

1. Selbststandigkeit

1 2 3 4 5 6

2. Beherrschung der Arbeitstechniken

3. Einhaltung des Gesundheits- und
Arbeitsschutzes

4. Umgang mit Arbeitsunterlagen

5. Einsatz der Arbeitsmittel

6. Sicheres Anwenden der Kenntnisse

7. Qualitat des Arbeitsergebnisses

8. Zeitaufwand
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Ablauf der Leittextmethode* Info 2 ©

Diese Methode stiitzt sich auf sogenannte Leittexte.

Leittexte sind vorbereitete Materialien, mit denen sich der Lernende weitgehend selbstdndig Kennt-
nisse aneignen kann. Mit diesen Materialien wird der Lernende inhaltlich und methodisch gefiihrt. Es
werden Schritte vorgegeben, welche euch zielgerichtet zu einem Ergebnis fiihren. Dabei kann das
Lerntempo selbst bestimmt und gegebenenfalls Teilschritte wiederholt werden.’

Durch das Ausprobieren eigener Vorgehens- und Verhaltensweisen kénnt ihr Erfahrungen sammeln
und die fiir eure Aufgabenstellung richtige Lésung ermitteln. (Abbildung 4)

Leittextmethode

Lem- und Arbeitsauftrag, Projekt “ P d
organisierend,
heffend

Leittext z.B.
» Arbeitshefte
» Teilaufgaben
= Leitfragen
» Arbeitshinweise
Azh » Kenntnischeckliste
» Auswertungsunterlagen
\ » Zeichnungssatz
= Technische Unterlagen
= el

Azh.

Al Informieren— Planen ———— Emscheide:]
zh.

Bewerten -e—— Kontrollieren «e— Ausfiihren

LR R T

Abbildung 4. Darstellung der Leittextmethode®

Der Ablauf der Leittextmethode erfolgt in sechs Stufen, die im folgenden kurz dargestellt sind:

1. Stufe: Informieren
Thr erarbeitet euch eine Vorstellung (iber die gestellte Aufgabe, indem ihr die Leitfragen bearbeitet.

2. Stufe: Planen
Nach der Beantwortung der Leitfragen entwickelt ihr eure Arbeitspldane und plant zudem den Mitteleinsatz.

3. Stufe: Entscheiden

Im Anschluss werden die Plane besprochen und dabei wird eine endgiiltige Entscheidung tiber die Arbeitsausfiih-
rung getroffen.

4. Stufe: Ausfiihren

Anhand der Vorgaben fiihrt ihr nun euren Arbeitsauftrag aus. Entweder selbstdndig oder die Bearbeitung findet
in einer Gruppe statt.

5. Stufe: Kontrollieren

Die Arbeitsergebnisse werden von euch selbst kontrolliert. Falls ihr Fehler feststellt, miisst ihr diese auch behe-
ben.

6. Stufe: Bewerten

Zum Abschluss bewertet ihr zusammen mit eurem Ausbilder, wie euch die Erflillung der Arbeitsaufgabe gelungen
ist. Ein weiteres Augenmerk wird darauf gelegt, Fehlerquellen zu identifizieren und zukiinftig zu vermeiden.

Vgl.:http://www.ifa-verlag.de/QUALIFIZ/WEITERBI/FORTBILD/AEVO/DOZENTEN/METHODEN/LEITTEXT.HTM [23.03.2005]
http://www.itf-schwerin.de/wissen-db/2420-1.htm#Thema [09.02.2007]
http://www.ifa-verlag.de [09.02.2007]
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Ablauf und Beispiel der Leitfragenmethode’ Info 3 &

Die Leitfragenmethode weist starke Leitfragenmethode
Ahnlichkeiten mit der Leittextmethode
auf. Jedoch werden hier anstatt von [ Lem- und Arbettsaufirag, Projekt I
éll\nwell_sungerclI Frzgen eingesetzt, IId|e bearbeiten den 1 7V S
en Lernenden dazu anregen sollen, Auftrag Leith
den Lernauftrag mdglichst vollstandig Gl 18 e , R
zu durchdenken und zu verstehen. 2‘ ? Ibnformationen

? it
Durch die Ausarbeitung der Antworten N 3 "f . i
werdet ihr zielgerichtet zum Ergebnis : ? Fachliche
gefiihrt.® (Abbildung 5) ol ! Informationen

Azh,
Azh.
[Fachlexikon |

& EongEn

Abbildung 5: Darstellung der Le/lfragenmethodeg

Der Ablauf erfolgt in sechs Stufen.
1. Verabredung der Lern- und Arbeitsaufgabe
Informationsbeschaffung und Beantwortung der Leitfragen
Ordnen der gewonnenen Informationen
Planen des Arbeitsablaufes mit Hilfe von Leitfragen
Durchfiihrung der Arbeit mit Hilfe von Leitfragen
Kontrollieren der Ergebnisse und Sichern der Qualitdt mit Hilfe von Leitfragen

ok wnN

Im folgenden wird euch ein Beispiel eines Lernauftrages fiir die Berufsausbildung zum/zur Sport-
und Fitnesskaufmann/-frau und der darin verwendeten Leitfragen aufgezeigt.10

Auftrag und Teilaufgaben:

Erstellen Sie ein Modell fiir die Kosten- und Leistungsrechnung in Ihrem Verein/Verband, das eine grobe
Struktur von Kostenarten, Kostenstellen und Kostentrdgern beinhaltet. Erstellen Sie aus diesem Modell
schlieBlich einen Betriebsabrechnungsbogen.

1. Klaren Sie anhand des bereitgestellten Materials und der in Ihrem Verein/Verband praktizierten Ab-
rechnungsform, welche Ziele die Kosten- und Leistungsrechnung verfolgt und wie der prinzipielle
Aufbau aussieht.

2. Beschreiben Sie nun Kostenarten, Kostenstellen und Kostentrager konkret bezogen auf Ihren Ver-
ein/Verband und stellen Sie die Gemeinkosten (fix und Variabel) dar.

3. Erstellen Sie fiir Ihren Verein/Verband in einem Tabellenkalkulationsprogramm eine Tabelle (nur die
Struktur ohne Zahlen) in Anlehnung an die Tabelle: ,Betriebsabrechnungsbogen TuS Mittelstadt 1923
e.V. in der Broschiire ,Kostenrechnung und Controlling im Sportverein® (S.13)

Leitfragen fiir die Arbeit:

Wie ist die Kosten-Leistungs-Rechnung prinzipiell aufgebaut?

Worin unterscheiden sich Kostenarten, Kostenstellen, Kostentrager und fixe bzw. variable Gemeinkosten?
Gibt es in Ihrem Verein/Verband bereits (Ansatze zu) eine(r) Kosten-Leistungs-Rechnung?

Welche Kostentrdger, Kostenstellen und Kostenarten sind fiir Ihren Verein/Verband relevant?

Was gehért in den Betriebsabrechnungsbogen?

Welchen Nutzen hat Ihr Verein/Verband von einer Kosten-Leistungs-Rechnung?

Wie wirkt sie sich auf die Entscheidungssituation der Gremien in Ihrem Verein/Verband aus?

Nowu s

Vgl.:http://www.ifa-verlag.de/QUALIFIZ/WEITERBI/FORTBILD/AEVO/DOZENTEN/METHODEN/LEITFRAG.HTM [23.03.2005]
ebenda
ebenda
Vgl.: http://www.dsb.de/index.php?id=452, Lernauftrag 27, 3.Lehrjahr [26.04.2005]
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Ablauf und Beispiel der Projektmethode'! Info 4 |
Unter einem Projekt wird ein komplex ange- Projekimethode mj
legtes oder in der Durchfiihrung befindliches (f" Problem,
Vorhaben bezeichnet. Kern dessen ist eine . \ Vorhaben
. . st isi t
Aufgabenstellung aus dem betrieblichen All- Durchitirung
tag. Demzufolge umfasst das Projekt auch die Sigrizggﬁseren
gleichen Arbeitsschritte wie sie in der Praxis
vorzufinden sind.
. . . . Projektidee,
Der Lernende ist in alle Phasen involviert, d.h. Azb.\ Einfiihrung,
von der Projektidee bis zur Ergebnisprésenta- \ / et
tion .Iiegt das Projekt in euren Handen.!? R E?L”;L‘;gne;rgeﬂ Azb.
(Abbildung 6) Azb,

L

Abbildung 6: Darstellung der Projektmethode”

Ein Projekt umfasst die Stufen Zielsetzung, Planung, Durchfiihrung und Auswertung.

1. Zielsetzung

Am Anfang eines jeden Projekts steht eine Idee, Anregung, Aufgabe. Sie kann idealerweise von euch selbst, aber
auch von den Lehrenden oder AuBenstehenden ausgehen. In jedem Fall muss sie den Interessen der Beteiligten
entsprechen. Zu dieser Idee entwickelt die Lerngruppe eine konkrete Zielsetzung, stimmt Interessen, Wiinsche
miteinander ab und trifft Vereinbarungen uber die Form der Zusammenarbeit. Diese Vorarbeiten miinden in eine
Projektskizze.

2. Planung
Auf der Grundlage dieser Skizze wird ein konkreter Projektplan ausgearbeitet, der die notwendigen Voraussagen,
Arbeitsschritte, Rollenverteilung usw. beschreibt.

3. Durchfiihrung

Es folgt die Verwirklichung des Vorhabens. Hier wird es immer wieder nétig sein, weitere Planungsphasen einzu-
schalten, da eine lickenlose Vorausplanung weder méglich noch sinnvoll ist. Gerade durch die Korrektur unrealis-
tischer Planung, durch Neuentwirfe und weitere Umsetzungsversuche findet Lernen statt.

4. Auswertung
Wenn das Produkt hergestellt ist oder die Aktion stattgefunden hat, gilt es, das Arbeitsergebnis mit dem ur-
spriinglichen Plan zu vergleichen und die gemeinsame Arbeit auszuwerten.

Im Folgenden seht ihr ein Beispiel eines Projektauftrages zum Thema Kostenrechnung fiir die
Ausbildung in IT-Berufen.'

Angebotserstellung:

Thre Firma mdchte einem Kunden ein Angebot (ber 12 Einzelplatzrechner mit Betriebssystem und Textverarbei-
tung unterbreiten. Dabei soll es sich um aktuelle Standardrechner handeln, wie sie auch bei PC-Discountern
erhdltlich sind.

Um einen giinstigen Verkaufspreis anbieten zu kdnnen, muss auf die folgenden Aspekte eingegangen werden:
Einkaufspreis der Hardwarekomponenten, Einkaufspreis der Softwarekomponenten, Beschaffungsaufwand, Ver-
waltungsaufwand, Lieferungskosten, Lagerhaltung, Arbeitskosten, Gewinne, Rabatte, Steuern, Sonstige Kosten

Gruppenarbeitsauftrag: (Bearbeitungszeit ca. 50 Minuten)

Diskutieren Sie in Ihrer Gruppe Uber die mit den genannten Aspekten zusammenhangenden Kosten und erstellen
Sie fiir Ihre Firma das oben beschriebene Angebot. Erganzen Sie auch mdgliche weitere Punkte, die zu bertick-
sichtigen sind. Informieren Sie sich anhand der vorhandenen Quellen. Unbekannte GréBen sollten nach eigenen
Erfahrungen abgeschatzt werden. Vergleichen Sie Ihren Verkaufspreis mit den Preisen anderer Firmen und opti-
mieren Sie bei Bedarf Ihre Kalkulation. Dokumentieren Sie schriftlich mit Folienstiften auf Folien Ihre Ergebnisse,
um diese spater am OHP vorzustellen.

11
12

Vgl.: http://www.neue-lernkultur.de/keynotes.php?nr=40 [22.04.2005]

Vgl: http://www.ifa-verlag.de/QUALIFIZ/WEITERBI/FORTBILD/AEVO/DOZENTEN/METHODEN/PROJEKT. HTM [23.03.2005] sowie:
http://www.itf-schwerin.de/wissen-db/2420-2.htm#Thema [09.02.2007]

http://www.ifa-verlag.de
Vgl.: http:// www.projekt-love-it.de/docs/leittexte/It1/8_4.pdf [26.04.2005]
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Lehrgdnge im 1. Ausbildungsjahr

Info5

M,
;‘!i‘
Lo

Ausbildungszeit

Nr. Modul in Tagen
Zerspanungsmechaniker/-in
MO0001 | Manuelle Werkstoffbearbeitung 30
MO0002 | Maschinelle Werkstoffbearbeitung 20
MO0003 | Figen (Schrauben- und Bolzenverbindungen, Léten, SchweilR3en) 10
Werkzeugmechaniker/-in
MO0001 | Manuelle Werkstoffbearbeitung 30
MO0002 | Maschinelle Werkstoffbearbeitung 20
MO0003 | Figen (Schrauben- und Bolzenverbindungen, Léten, SchweilR3en) 10
MO0004 | Basisqualifikation GasschweiRen G 10
Mechatroniker/-in
MO0150 | Manuelles und Maschinelles Spanen/Fugen 20
MO0151 | Grundausbildung Elektrotechnik 10
M0152 | Messen und Prifen elektrischer Grofien 10
MO0153 | Pneumatik/Elektropneumatik 10
MO0154 | Fugen, SchmelzschweiRen
MO0155 | Grundausbildung Informatik
Maschinen- und Anlagenfiihrer/-in
MO0001 | Manuelle Werkstoffbearbeitung 30
MO0002 | Maschinelle Werkstoffbearbeitung 20
M0003 | Fugen 10
MO0009 | Technische Kommunikation — Metall
M0010 | Vertiefungskurs ZP
Konistruktionsmechaniker/-in
MO0001 | Manuelle Werkstoffbearbeitung 30
M0002 | Maschinelle Werkstoffbearbeitung 20
MO0003 | Fugen (Schrauben- und Bolzenverbindungen, Léten, Schweil3en) 10
Industriemechaniker/-in
MO0001 | Manuelle Werkstoffbearbeitung 30
MO0002 | Maschinelle Werkstoffbearbeitung 20
MO0003 | Figen (Schrauben- und Bolzenverbindungen, Léten, Schweil3en) 10
MO0004 | Basisqualifikation GasschweiRen G 10
Elektroniker/-in fir Automatisierungstechnik
M2001 | Montieren und Anschlie3en elektrischer Betriebsmittel Teil 1 15
M2002 | Mechanische Bearbeitung 5
M2003 | Messen und Analysieren elektrischer Funktionen und Systeme 15
M2004 ?L(;T;Teit von elektrischen Anlagen, Kernqualifikation, Fachquali- 10
M2005 | Installieren und Konfigurieren von IT - Systemen Teil 1 10
M2006 | Komponenten und Systeme der Kern- und Fachqualifizierung 5

Eine ausfiihrliche Beschreibung der Inhalte der Module kann bei Interesse beim Ausbil-

dungsleiter des tbz eingesehen werden.
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Hinweise zum Gestalten und Halten von Kurzreferaten Info 6 ©

1. Das Problem / Thema erfassen

- Worum geht es?
- Was gehoért zum Thema?
- In welchem gréBeren Zusammenhang steht es?

2. Informationen einholen

- Welche Informationsquellen stehen zur Verfiigung?

- In welchem Zeitraum und mit welchem Aufwand kdnnen sie genutzt werden?

- Welche Informationsquellen kénnen zur Gewinnung eines ersten Uberblicks tiber das Thema herange-
zogen werden?

- Wo finden sich weiterfihrende Hinweise (Literaturangaben u.a.) zum Thema?

3. Schwerpunkte festlegen

| Informationen sichten: |

- Welchen Nutzen haben die jeweiligen Materialien fiir die Behandlung der Thematik? Dabei kénnen sich
die Informationen nattirlich auch auf verschiedene Aspekte eines Themas beziehen.

| Schwerpunktthesen formulieren: |

- Erleichterung der Informationsauswahl bei der Sichtung des Materials
- Aussortieren von Belanglosem, das bei der Informationssuche mitgesammelt wurde

4. Material ordnen

Informationen den Schwerpunktthesen zuordnen:

- auf der Basis der formulierten Schwerpunktthesen

- Voraussetzung fiir eine sinnvolle Zuordnung des Informationsmaterials ist die schon intensivere Befas-
sung mit den einzelnen Informationsquellen

- bestimmte Informationsquellen lassen sich verschiedenen Schwerpunktthesen zuordnen, so dass ein
genaueres Befassen mit dem Text erforderlich wird

| Die Grobgliederung erstellen: |

- Arbeitsorganisation: die zur Verfiigung stehende Zeit zur Erarbeitung des Referats und die damit zu-
sammenhangenden Bedingungen so reflektieren, dass dabei eine mdglichst optimale Vorbereitung des
Referats mdéglich wird (mdglichst angemessene Verwaltung des Zeitbudgets)

- Thematische Entfaltung des Referatgegenstandes: inhaltliche Aspekte des Themas. Herstellen einer
sinnvollen Reihenfolge von Schwerpunktthesen und zugeordnetem Material soll zu einer ersten Grob-
gliederung fiihren

5. Stichwortzettel = Wegweiser und Gedachtnisstiitze

- Ubersichtlich gestaltet, gut lesbar, stimmig in das Gesamtkonzept eingepasst
- muss Anordnung, Beziehung und Reihenfolge der Gedanken wiedergeben

- sehr hilfreich, wenn einzelne strukturell zusammengehdrende Aspekte mit gleichen Farben oder mit der
gleichen SchriftgréBe hervorgehoben werden

- Pfeile, Symbole usw. verdeutlichen den Gedankenablauf

| Ein paar Tipps konnen hilfreich sein: |

- Stichworter und ggdf. die Gliederung des Referats grof3 und libersichtlich notieren
- Blatter nur einseitig beschriften/drucken und durchnummerieren

- Zusammenhange, Gelenkstellen etc. handschriftlich mit Unterstreichungen oder Textmarkern, compu-
tergestiitzt mit verschiedenen Formatierungen (Schriftarten, ZeichengroBe, Fett- oder Kursivdruck) her-
vorheben
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6. Das Halten des Kurzreferates vorbereiten

- Welche Medien sollen eingesetzt werden?

- Welche technischen Hilfsmittel werden dazu benétigt?

- Sind die bendétigten technischen Hilfsmittel zu dem gewiinschten Zeitpunkt an dem erforderlichen Ort
verfligbar?

- Konnen und / oder missen die technischen Hilfsmittel vom Referenten selbst eingerichtet und installiert
werden?

- Stellt der Einsatz der Gerate bestimmte Anforderungen an die Raumlichkeiten bzw. die Sitzordnung dar-
in (z.B. freier Blick auf eine Projektionsflache, einen Bildschirm oder die Tafel)?

- Konnen die Medien und die technischen Hilfsmittel vom Referenten selbst gesteuert und eingesetzt
werden oder wird dazu Hilfe bendtigt?

- Kann die korrekte Installation der nétigen technischen Hilfsmittel und deren Funktionieren garantiert
werden?

- Welche alternativen Medien kdnnten beim Ausfall der Technik den Vortrag stiitzen?

7. Referat halten

| richtig durchatmen (Zwerchfell- oder Bauchatmung):

- Dies verhindert Verkrampfungen, die beim Atmen mit der {iblichen Hochatmung aus der Brust leicht ein-
treten kdnnen.

| Blickkontakt zum Publikum:

- Falls dies einem vor vielen Leuten schwer fallt, kann man sich einen "Kopfnicker", jemanden also, der
interessiert zuhort, in den ersten Reihen "ausgucken" und diesen, ohne die anderen zu (ibergehen, hau-
figer beim Reden ansehen.

- Fragen Sie nach der Prasentation nach Feedback, nur so kénnen Sie aus Ihren Fehlern lernen und Posi-
tives beibehalten!
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Feedback nehmen und geben® Info7 &%

Regeln fiir das Nehmen von Feedback:

1. Zuhéren und nicht verteidigen

Hort intensiv zu, wenn ihr eine Einschatzung Uber euch erhaltet. Wann bekommt ihr sonst schon mal die
Méglichkeit, dass euch euer Verhalten vor Augen gefiihrt wird.

Es geht nicht darum, dass ihr bloBgestellt werdet, vielmehr sollt ihr eine Spiegelung eures Handelns erfah-
ren. Wenn ihr jedoch verletzt werdet, gebt das auch offen zu und bittet darum, nicht konstruktive Kritik zu
unterlassen.

2. Offenheit und nicht Abwehr

Ihr erhaltet euer Verhalten als Riickmeldung. Wehrt das nicht gleich ab! Geht vielmehr einmal in euch und
versucht selber euer Verhalten zu reflektieren, vielleicht stimmt ja das ein oder andere.

Feedback—Geber: ,Bei deinem Vortrag ist mir aufgefallen, dass du jeden zweiten Satz mit der
Formulierung ,dann’ beginnst."

Feedback-Nehmer: ,Stimmt. Das ist mir noch nie so richtig bewusst geworden. Hast Du viel-
leicht ein paar Anregungen, wie ich das Problem umgehen kann?"

3. Nachdenken und nicht blockieren

Kommt euch das obige Beispiel bekannt vor? Schon habt ihr einen kurzen Moment dariiber nachgedacht.
Wenn ihr Kritik nicht sofort abwehrt und das Gesagte noch mal Gberdenkt, kénnt ihr einiges iber euch ler-
nen und negative Verhaltensweisen andern.

4. Danken und nicht zuriickzahlen

Thr sollt nicht Kritik in einem Feedback-Gesprach einfach hinnehmen und auf euren Riickschlag warten. Es
gilt nicht, jemanden, der an dir Kritik getibt hat, dieses ,heimzuzahlen™.

Seht konstruktive Kritik als Chance und nicht als Beleidigung!

5. Nachfragen und nicht schweigen

Koénnt ihr etwas nicht nachvollziehen? Dann fragt doch einfach nach und lasst es euch ausfiihrlich erklaren.
Somit kénnt ihr auch Verbesserungsvorschlage erhalten und wahrnehmen.

6. Selbsteinschitzung

Das erhaltene Feedback dient dem Abgleich eures Selbstbildes mit dem Fremdbild. Wenn ihr euer Verhalten
reflektiert, werdet ihr vielleicht auch bestimmte Verhaltensmuster an euch entdecken, mit denen ihr unzu-
frieden seid. Oder wart ihr selbst mit der Erfiillung eures Arbeitsauftrages nicht so recht gliicklich? Woran
kann es gelegen haben?

Regeln fiir das Geben von Feedback:

1. Beschreiben nicht bewerten

Gebt immer nur das wieder, was ihr auch gesehen gehabt! Beschreibe sichtbares Verhalten, was du in letz-
ter Zeit wahr genommen hast. Versucht nicht das Verhalten anderer Personen zu bewerten oder gar zu in-
terpretieren. Dies flihrt nur dazu, dass diese denken, sie miissen sich rechtfertigen oder verteidigen.

Bsp..: ,Ich denke, du konntest deine Arbeitsaufgabe nur unzureichend losen, weil du oftmals
Ubermiidet zur Arbeit kamst, Das liegt bestimmt daran, dass du abends immer noch lange in
die Disko gehst."

Besser: ,Deine Arbeitsprobe wies einige Méngel auf. In letzter Zeit habe ich gesehen, dass du
auf Arbeit oft miide warst."

2. Konkret und nicht allgemein

Fir euer Gegentiiber ist es hilfreich, wenn ihr eure Wahrnehmungen so genau wie nur moglich beschreibt.
Verallgemeinerungen fiihren nur dazu, dass man dies nicht richtig einordnen kann und es eventuell als An-
griff bewertet.

Bsp.: ,Standig bevormunden Sie mich!"

15 Die Informationen sind nachzulesen unter: http://virkoo.uni-

mannheim.de/virkopp/webs/s_03/studyskills/Webs/Lernmodul6/textseiten/feedback_nehmen(geben).htm [Stand vom 16.02.20071].
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Besser: ,,Bei der Erledigung meiner Aufgaben stehen Sie oft neben mir und erteilen mir zusétz-
liche Ratschidge. Ich habe das Gefiihl, dass Sie mit meinen Arbeitsergebnissen nicht zufrieden
sind. Trifft das zu?"

3. Umfassend und nicht einseitig

Die wichtigste Regel ist, dass ihr euer Feedback immer mit einer positiven Einschatzung beginnt! Ein Lob im
Vorhinein macht den Feedback-Nehmer einsichtiger, als wenn ihr ihn erst mit negativer Kritik (iberhduft. Es
sollte aber nie auf notwendige Kritik verzichtet werden.

Bsp.: ,Bei Deiner Prdsentation hast Du stidndig auf dein Blatt geschaut und mit deinen Handen
wusstest Du auch nicht wohin. Aber die Filmausschnitte, welche du gezeigt hast, waren ganz
0 k. n

Besser: ,,Der Medieneinsatz hat mir bei deinem Vortrag sehr gut gefallen. Es konnte das Ge-
sagte unterstiitzen. Jedoch wirktest du sehr unruhig und hast auch selten Blickkontakt zu den
Zuhdrern aufgenommen. "

4. Bemiihen um Veranderung und nicht Kritiklust

Euch sollte nicht daran liegen, eine Person durch Kritik zu verletzen, sondern sie auf einem Veranderungs-
prozess zu begleiten und wertvolle Tipps zu geben.

5. Verhaltensweisen, die der Empfanger beeinflussen kann und nicht duBere Einfliisse

Euer Feedback sollte sich nur auf Verhalten oder Handlungen beziehen. Es ist nicht relevant, dass ihr beur-
teilt, ob euch bestimmte duBerliche Merkmale oder andere Attribute gefallen.

6. Riickversichern und nicht an die Wand reden

Ein Mensch kann immer nur eine bestimmte Mengen an Daten aufnehmen und verarbeiten. Vergewissert
euch, ob der Empfanger auch alle Informationen aufnehmen konnte.

Macht gezielt Pausen und bringt weitere Punkte erst im Verlauf des Gespraches mit an.
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