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Um Missverstandnissen bezliglich der Gleichberechtigung vorzubeugen weisen die Autorinnen darauf hin, dass
sich die mdnnliche Form von Begriffen (zum Beispiel ,Schiiler”) natirlich auch immer auf die weibliche bezieht,
selbst wenn es nicht explizit betont wird.

Tipp: Achten Sie von Anfang an darauf, dass lhre Schiler sich mithilfe des Inhalts- und Indexverzeichnisses die
Informationen zu den violette hervorgehobenen Textteilen suchen. Einerseits sind in den Arbeitsauftragen die
Kapitelliberschriften genannt, die im Inhaltsverzeichnis einfach zu finden sind, und andererseits Schlagworter, die
sie im Index finden.
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Lernsituation: Sich gezielt im Beruf orientieren

Die Lernsituation beginnt mit einem Uberblick iiber die zu erreichenden Kompetenzen, die Inhalte, die Methoden/
Lernstrategien und den ungefdhren Zeitansatz.

Warum up
Welche Anforderungen stellen Unternehmen an ihre Mitarbeiter?

Jede Lernsituation startet mit einem Warm up. Es dient als vorbereitende Organisationshilfe fiir selb-
storganisierte Lernprozesse. Der Lernende soll den Lernstoff im Kontext sehen und neue Informatio-
nen in sein bestehendes Wissen integrieren. Er erhilt schnell einen Uberblick, welches Vorwissen er
aktivieren muss, um den Lernstoff moglich effizient zu bearbeiten.

Die Leitfrage zum Einstieg ,Welche Anforderungen stellen Unternehmen an ihre Mitarbeiter?” dient
zur Lernanbahnung. Mithilfe von Brainstorming, Kartenabfrage oder Klassengesprachen kénnen die
Lernenden ihr Vorwissen und ihre Erwartungen zu der Lernsituation duf3ern.

Beim Warm up kann nichts Falsches von den Lernenden genannt werden. Gegebenenfalls werden
die Lernenden darauf hingewiesen, dass sie ihre Antworten in ganzen Satzen formulieren sollen. So
legen Sie den Grundstein fiir die Forderung der Kommunikationskompetenz. Genauso ist bei der Kar-
tenabfrage zu beachten, dass die Lernenden die Medienkarten anpinnen, sich zur Klasse wenden und
in einem vollstandigen Satz einen Kommentar dazu abgeben. Beim Beschriften der Medienkarten
sollen die Schiiler Schlagworter notieren, die Medienkarten in Druckschrift, und zwar mit Grof3- und
Kleinbuchstaben beschriften, ausreichend grof3 schreiben (flinf Zentimeter groR3).

Wenn das Thema es zulasst, sollten die Medienkartchen thematisch sortiert werden (clustern).
Gleiche Schlagworter werden nicht verworfen, sondern libereinander-gepinnt, um jeden Beitrag zu
honorieren.

Bei einem Klassengesprach werden die Lernenden aufgefordert, anhand der Grafik einen zusammen-
hangenden Beitrag zu formulieren und ihre eigenen Erfahrungen oder Vorkenntnisse dabei mit ein-
zubringen.

O

i

An dieser Stelle finden Sie Lésungsansatze.
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1.1 Lernaufgabe

Welche Fahigkeiten spielen im Beruf eine Rolle?

Nachdem sich Ihre Lernenden beim Warm up Gber die Anforderungen der Unternehmen an ihre Mitar-
beiter unterhalten haben, werden Sie sich zur Lernaufgabe sicherlich ausfiihrlicher auslassen konnen.
Geben Sie ihnen — nachdem Sie die Lernaufgabe gelesen haben - etwas Zeit, um umfangreicher die
Aussage ,wer Erfolg haben will, muss an dieser Stelle (Bewusstsein der eigenen sozialen und personli-
chen Kompetenzen) den Hebel ansetzen” zu erlautern.

Sollten Ihre Schiiler die Arbeitsweise noch nicht gewohnt sein, so empfehlen wir den ersten Arbeitsauf-
trag in folgenden Arbeitsschritten zu besprechen.

1. - 3. Arbeitsschritt (Informationen anreichern)

Erldutern Sie Ihren Schiilern zundchst, dass flr die violett hervorgehobenen Textstellen immer Informatio-
nen in den Manualen stehen. Sie gelangen liber den Index schnell auf die entsprechende Seite.

Bevor die Lernenden mit dem Arbeitsauftrag beginnen, sollten Sie abklaren, ob die Lernenden im Mar-
kieren gelibt sind. Ansonsten nehmen Sie sich die Zeit und lassen die Lernenden die Regeln des Markie-
rens (Methoden-Manual Seite 69) erarbeiten. AnschlieBend erschlieBen sich die Lernenden selbststan-
dig den Informationstext. Damit die Lernenden nicht einfach tGber die Fremdwarter hinweglesen, sollen
diese mithilfe des Internets oder eines Dudens nach den Erlduterungen selbst recherchieren.

4, - 5. Arbeitsschritt (Informationen anordnen)

Als Handlungsprodukt erstellen die Lernenden ein Ubersichtliches Merkblatt {iber die Hard- und Soft
Skills, das spater immer wieder als Orientierungshilfe dienen kann. Sie strukturieren ihre Informationen
in einer Tabelle.

Arbeiten die Schiiler mit einem Textverarbeitungsprogramm, so finden Sie unter den Wordfunktionen
Hinweise zur Tabellengestaltung. AuBerdem sollten in der Kopfzeile Name, Klasse und Datum stehen.
Achten Sie auf die korrekte und einheitliche Schreibweise bei Aufzéhlungen. Zum einen werden die An-
fangsworter gro3 oder klein geschrieben und zum anderen kdnnen bei Aufzahlungen Satzzeichen gesetzt
werden; diese aber dann durchgehend. Folgende Tipps kdnnen Sie Ihren Schilern zur Tabellengestaltung
geben:

Fiinf wichtige Regeln zur Typografie:

« Der Text wird mindestens ein Drittel kleiner geschrieben als die Uberschrift
(Text zwolf Punkt und Uberschrift achtzehn Punkt)
+ Die Gestaltung sollte das ganze Blatt einbeziehen
+ Bei geringeren Textmengen (Merkblatter, Tabellen, ...) serifenlose Schriften (z. B. Arial) verwenden
« Hochstens drei Schriftfarben verwenden
+ Satzzeichen werden mitformatiert
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Fiinf wichtige DIN-Regeln zur Tabelle:

. Jede Tabelle hat eine Uberschrift

« Jede Tabelle beginnt mit einem Tabellenkopf

« Der Tabellenkopf enthalt die Spaltenbezeichnungen

« Zwischen Text und Zellenbegrenzung sollte oben und unten ein gleichmaBiger Abstand sein
« Texte sind linksbiindig zu schreiben und Zahlen rechtsbiindig

6. - 7. Arbeitsschritt (Kooperatives Lernen)
Die Lernenden vergleichen nun mit ihrem Partner das Ergebnis und iben konstruktive Kritik. Dadurch

erhalten sie mehr Sicherheit, da sie die Fehler verbessern oder Liicken erganzen kénnen. Gemeinsam
suchen sie sich jeweils aus Ihrem eigenen Umfeld oder aus der Berufspraxis drei Beispiele aus.

Berufsrelevante Kompetenzen

Hard Skills Soft Skills (Berufsiibergreifende Kompetenzen)
- Umfassen das Denken in zusammenhdngen
Kognitive -« Fahigkeit zu logischem und abstraktem Denken
Kompetenzen + Transfahrfahigkeit

+  Probleml6sungsfahigkeit

« Schriftliche und miindliche Ausdrucksfahigkeit
«  Beherrschung von Prasentationstechniken

- Diskussionsfahigkeit

» Partnerorientierte Kommunikation

- Konsensfahigkeit

«  Konflikt- und Kritikfahigkeit
«  Teamfdhigkeit
Fachwissen ) -« Fahigkeit und Bereitschaft zu Kooperieren
Soziale o .
» Einfihlungsvermdgen
Kompetenzen ..
» Durchsetzungsvermdgen
« Flhrungsqualitdten
+ Kundenorientierung

Kommunikative
Kompetenzen

- Bereitschaft und Fahigkeit zu Selbststandigkeit
-+ Flexibilitat
« Kreativitat
Personale - Verantwortungsbereitschaft
Kompetenzen - Leistungsbereitschaft
«  Zuverlassigkeit
»  Umgang mit Unwdagbarkeiten
+  Kompetenz fiir das selbstgesteuerte Lernen
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