Dieses Handbuch unterstiitzt Sie dabei, selbststindig lernen zu kénnen.

Seit dem Ende des 20. Jahrhunderts leben wir in einer Wissensgesellschaft, die dadurch
gepragt ist, dass sich das zur Verfligung stehende Wissen so schnell vermehrt, dass kein
Mensch mehr alles bzw. alles in seinem Fachgebiet wissen kann. Deshalb treten in allen
Lebensbereichen (Schule, Beruf, Familie, Freizeit usw.) immer wieder Situationen auf, die
neu sind und zu deren Lésungen Wissen fehlt. Zur erfolgreichen Bewdltigung solcher
Situationen benotigt jeder die Fahigkeit, sich neues Wissen selbststandig anzueignen.
Das Deutsche PISA-Konsortium hat definiert, dass selbststandige Lerner in der Lage sein
mussen, ,ihr eigenes Lernen [zu] regulieren, [...] sich selbststdndig Lernziele zu setzen,
dem Inhalt und Ziel angemessene Techniken und Strategien auszuwahlen und sie auch
einzusetzen. Ferner halten sie ihre Motivation aufrecht, bewerten die Zielerreichung wéh-
rend und nach Abschluss des Lernprozesses und korrigieren — wenn notwendig — die
Lernstrategie."*

Dieses Handbuch soll Sie dabei unterstiitzen, selbststandig lernen zu kénnen. Es ist als
multifunktionales Arbeits- und Lerninstrument konzipiert und ein stdndiger Begleiter in
allen Unterrichts- und Lebenslagen in der Sekundarstufe Il, wahrend der beruflichen Aus-
und Weiterbildung, aber auch in der gymnasialen Oberstufe oder im Studium. Das hand-
liche Buch ermoglicht eine individuelle Nutzung sowohl durch die Lernenden als auch
durch die Lehrenden. Das , Handbuch Kompetenzen” ist ein einzigartiges Instrument,
das eine Vielzahl von Kompetenzen kurz und knapp vermittelt, indem das Wesentliche
dieser Kompetenzen klar und verstandlich auf einer Seite auf den Punkt gebracht wird.
Es unterstiitzt aber auch deren Einsatz in Lern- und Arbeitsprozessen, indem es Aufga-
ben zur Selbstreflexion sowie Seiten zur Lernplanung und -dokumentation zur Verfligung
stellt. Der regelméRige Einsatz des Handbuchs im Unterricht ermdglicht eine gezielte und
wirkungsvolle Férderung tberfachlicher Kompetenzen. Es ist das optimale Instrument fiir
Unterricht, Projekt- und Facharbeiten sowie alle anderen Formen des selbststédndigen Ler-
nens und Arbeitens.

Kompetenzen kdnnen verschiedenen Bereichen zugeordnet werden. Ein wichtiger ist der-
jenige der Uberfachlichkeit. Man bezeichnet sie deshalb als tiberfachliche Kompetenzen,
weil sie sich nicht auf einen bestimmten (fachlichen) Bereich eingrenzen lassen, sondern
Voraussetzung fir erfolgreiche Lernprozesse in allen Fachern und Lebensbereichen sind.
(Weitere Informationen zu den verschiedenen Kompetenzen — S. 83).

Nutzen Sie das Handbuch, um sich auf die Herausforderungen der Wissensgesellschaft
einzustellen. Es bietet Ihnen die Chance, Ihr eigenes Potenzial hinsichtlich Wissen, Fertig-
keiten, sozialen Kompetenzen und Selbststdndigkeit wahrzunehmen, weiterzuentwickeln
und damit auch Verantwortung fir den eigenen Lernprozess und Lernerfolg zu tiberneh-
men.

Das Autorenteam

* Deutsches PISA-Konsortium (2000), S.271
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Lernmanagement

Aufgaben fiir zu Hause

Lernenden bleiben Hausarbeiten oft nicht erspart, sei es zur Vorbereitung auf Priifungen oder zur Vertie-
fung des Lernstoffes. Deshalb ist es wichtig, die richtige Strategie zur Erfiillung dieser Aufgaben zu finden,
damit die aufgewendete Zeit auch optimal und erfolgreich genutzt werden kann.

1. Aufwand minimieren :
%_ Profitieren Sie so viel wie moglich wahrend des Unterrichts bzw. wahrend des Kurses. Je mehr
Sie aus dem Unterricht mitnehmen, umso zligiger und problemloser 6sen Sie die Aufgaben. Oft
erhalt man Zeit, um die Arbeiten bereits wahrend der Schulzeit zu erledigen. Halten Sie Lernauf-
trage sofort nach Bekanntgabe durch die Lehrkraft als ,, Aufgaben* fest. '

2. Arbeitsplatz optimieren :
Ein guter Arbeitsplatz ist ruhig, hell und beim Verlassen aufgerdumt. Es ist von Vorteil, wenn Sie :

einen eigenen, festen und gut eingerichteten Arbeitsplatz haben. '

* Richten Sie lhren Arbeitsplatz so ein, dass Sie sich wohlftihlen.

* Alles notwendige Arbeits- und Lernmaterial muss in Griffndhe sein.

Keine Ablenkung; Storfaktoren wie Larm, TV, Internet, Simsen, Chatten usw. vermeiden.
e Ordnung erleichtert das Lernen.

3. Aufgaben planen .
Hausaufgaben gezielt in die Wochenplanung einbeziehen. GroRere Arbeiten zeitlich aufteilen, :
evtl. den Stoff gliedern und abwechslungsreich gestalten. Auf Wichtigkeit, Dringlichkeit und
Schwierigkeitsgrad achten und den richtigen Zeitpunkt wahlen (— S. 91.). '

4. Arbeitsstrategie festlegen (— auch S.15)
Arbeiten Sie konzentriert und wéhlen Sie eine Strategie, die lhnen zusagt.

Beispiele:

 Mit dem Leichten beginnen, um Erfolgserlebnisse zu ermdglichen: Das gibt bessere Laune und
mehr Selbstbewusstsein. ;

* Mit etwas beginnen, das SpaB macht.

* Nach Themengebieten vorgehen.

e Wechsel von muindlicher und schriftlicher Tatigkeit.

5. Pausen einlegen

O :
ﬁd_/ Pausen sind wichtig und notwendig. Entspannungsphasen fihren zu einer besseren Konzentra- :
tion (— S.65). :

6. Hausaufgabenvertrag abschlieBen :

SchlieRen Sie mit sich einen Vertrag ab. Belohnen Sie sich bei jedem erfolgreichen Abschluss. :

Erledigte Aufgaben auf der To-do-Liste durchstreichen. Das motiviert zusatzlich.

Unterlagen fiir den nachsten Schultag am Vorabend bereitlegen.

Meine erfolgreichen Hausaufgabenstrategien:
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Grundlage der Grafik: Wiederholungskurve nach Buzan und Vergessenskurve
nach Ebbinghaus

diese sofort im Unterricht noch notieren.

Aufgaben fiir zu Hause sind keine Schikane der Lehrkréfte, sondern sollen helfen, den im Unterricht erar-
beiteten Stoff im Geddchtnis zu verankern. Denn leider vergisst man Dinge, die man nur ein Mal gemacht

Empfohlene Wiederholungszeiten:

e Innerhalb der Unterrichtsstunde

* Noch am selben Tag (= Mitschrift ordentlich
abschreiben)

e Nach einer Woche

Deshalb ist es flir den eigenen Lernerfolg wichtig, zu Hause Unterrichtsinhalte selbststandig zu wiederholen
und Hausaufgaben tatsdchlich zu erledigen. Und damit man die Aufgaben nicht vergisst, sollten Sie sich

Fach/Prioritit (A,B,C,D) | Hausarbeiten/Aufgaben/Inhalte

fallig am

'5‘: Blanko-Vorlagen zum Download /Ausdruck finden Sie unter: handwerk-technik.de/links/211

handwerk-technik.de



Gesprachsregeln

Regeln fiir eine gute Kommunikation

Auf korpersprachliche Signale des Partners achten
’)) < Blickkontakt halten > SOP)

Einfilhlungsvermogen und Wertschitzung zeigen [

¢ Aussagen gedanklich strukturieren

Unklare Botschaften stiften Verwirrung
e Klar und prézise in der Sprache sein
Ich-Botschaften statt Du-Botschaften senden
Z.B. ,Ich kann mich nicht konzentrieren* statt
. Du storst mich bei meiner Arbeit*
° Pausen einlegen

Der Zuhorer meldet zurtick, was er verstanden hat.
. Mit seiner Riickmeldung signalisiert der Zuhérer, dass
er Interessantes und Wichtiges, aber auch die Gefihle
. des Sprechers wahrnimmt — er hort auf die Selbstof-
fenbarung in der Nachricht (— S.41). Damit zeigt er,
dass er mit voller Anteilnahme bzw. interessiert zuhort.
. Beispiel: Eine Arbeitskollegin sagt zur anderen: ,Ich
glaube, ich werde mich bei einer anderen Firma be-
. werben." Die andere gibt zuriick: ,Es gibt Dinge, die

. meldung) zu geben, wird in der heutigen Gesellschaft
. und speziell in beruflichen Situationen der Teamarbeit
. immer wichtiger. Ziele sind:

e dem Anderen zurtickzumelden, wie ich sein Ver-
halten erlebe und was es fir mich bedeutet, d.h.

o Aktiv zuhdren: Kurze Rickmeldungen zum Verstandnis zei-
gen Aufmerksamkeit bzw. Interesse

* Ausreden lassen

* Nachfragen bei Unklarheiten: Kldaren, was der andere wirk-
lich meint

° Mit dem Sach- oder dem Selbstoffenbarungsohr zuhéren

* Angemessenes Feedback geben

. Aktives Zuhéren

dich in unserer Firma storen.” Oder: ,,Du bist also un-
zufrieden."”

Beim aktiven Zuhoren konzentriert sich der Zuhorer
ganz auf den Gesprachspartner, ohne seine eigene :
Meinung oder eigene Interessen einzubringen. Da-
durch fuhlt sich der Sprecher ernstgenommen und
empfindet ein Interesse an seiner Person. Das sorgt fir :
eine angenehme Gesprachsatmosphdre. '

. Feedback
. Jemandem ein angemessenes Feedback (eine Riick-

meine Einstellungen, BeduUrfnisse und Geflhle in
dieser Situation. .

* meine Winsche zu Ubermitteln, welche Verdnde-
rungen in seinem Verhalten zukiinftig eine bessere
Zusammenarbeit/ein besseres Zusammenleben er-
moglichen.

. Feedback geben

Ich-Botschaften verwenden Verhalten des Anderen beschrei- Behutsam sein

* Die subjektive, sehr individuelle  ben, nicht bewerten e Ehrlich, aber nicht verletzend

Wahrnehmung ist in der Ich- * Dem Anderen eine moglichst auftreten.

Form zu formulieren.

Zeitnah handeln

* Rickmeldung soll sobald wie

konkrete Beschreibung seines
speziellen Verhaltens geben und
die eigenen Reaktionen und

Rickmeldung soll sich auf Ver-
haltensweisen beziehen, die der
Empfanger dndern kann.

moglich gegeben werden, da Einschatzungen ohne eine per- ¢ Angemessen handeln.
der Andere sich besser an die sonliche Bewertung darstellen. ¢ Die Bedirfnisse, Gefiihle und
konkrete Situation erinnern e Konkret, sachlich, nicht allge- das Sozialgefiige des ganzen

kann. mein (auf die ganze Person oder Teams missen beriicksichtigt

~immer") formulieren. werden.
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Kommunikative Kompetenz

. Feedback annehmen

. * Feedback als Chance begreifen ¢ Sich nicht rechtfertigen oder verteidigen

. Die Ruckmeldung des Anderen zur personlichen  « Bei Unklarheiten nachfragen :
. Entwicklung nutzen. o Selbst entscheiden, welche Hinweise aufgenom-
* Den Anderen aussprechen lassen und aktiv zuhdren men werden :

Dem Anderen Aufmerksamkeit und Interesse durch ¢ Sich fiir das Feedback bedanken
Ruckmeldung des Verstandenen zeigen.

Telefonieren

Als Kommunikationsform parallel zur E-Mail ist das Telefongesprédch nach wie vor eine der lebendigsten und
interaktivsten Formen zwischenmenschlicher Kommunikation tiber groBere Distanzen. Dabei wird jedoch
nur der Kanal des Horens genutzt und die Aussagen, die im Gesprach gemacht werden, kénnen nicht lange
bedacht werden. Deshalb hat die Vorbereitung des Telefonierens in beruflichem Zusammenhang eine gro-
Rere Bedeutung.

. Vorbereitung Ein erfolgreiches Telefongesprédch beginnt bei der Vorbereitung.

e Wen will ich sprechen/erreichen?
I% o Wie stelle ich mich vor?

* Welche Ziele verfolge ich mit dem Anruf?
* Welche Vereinbarungen/Abmachungen sind zu treffen?
e Wichtige Punkte vorher notieren und Notizmaterial bereitlegen

Durch die Stimme pragt

: Gesprich e Lacheln am Telefon wirkt Wunder man die Beziehung zum
m * Ruhig und verstandlich sprechen Gesprachspartner.

e BegriiBung: Einen guten Tag/Abend wiinschen und sich mit Namen vorstellen,
nach Méglichkeit die angerufene Person mit Namen ansprechen, ggf. Namen erfra-
gen :

e Grund des Anrufs/Anliegens knapp darlegen:

— Abmachungen notieren, evtl. weitere Alternativen/Kontakte erfragen
— Wichtiges zusammenfassen
e Verabschieden: Das Gesprach auf freundliche Art beenden

. Nachbereitung e Gesprachsnotizen Uberpriifen
' e Bestatigung: Wichtige Abmachungen evtl. schriftlich bestatigen
e Auswertung: Gesprach auswerten und analysieren — Was war gut, was weniger?

Das Telefonieren erhdlt im Rahmen des Internets immer neue Formen, wie z.B. das Skypen oder die Durch-
fihrung von Videokonferenzen zwischen Arbeits- und Geschéaftspartnern. Dabei werden auch nonverbale
Informationen Ubermittelt. Trotzdem ist eine wie vorangehend beschriebene Vor- und Nachbereitung in
dhnlicher Weise notwendig.
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Projektmanagement

Projektplanung

Planen heiBt, zukiinftige Handlungen Schritt fiir Schritt und zeitlich in der richtigen Reihenfolge zu durch-
denken. Die Planung selbst ist Bestandteil des gesamten Projekts. Eine systematische, zielorientierte Pla-
nung auf der Basis des Projektauftrags und der Themenanalyse ist die Grundlage der erfolgreichen Reali-
sierung. Die Planung umfasst mehrere Arbeitsschritte und konkretisiert sich im Zeitablauf. Hilfsmittel sind
die Grobplanung, die Projektskizze, der Meilensteinplan und die Arbeitspaketplanung.

Grobplanung
Projektbeginn: 01.02.20.. Projektende: 20.02.20..
Datum Meilensteine/Inhalte Wer?/Wo? Zeitbedarf
01.02. Elnfihrung und Projektauftrag durch die Lehrerin: Klasse (k201 1 Std.
Binarbeitung in das Thema — Analyse der Stellenanzeige, RAUM A2

Brainstorming, nternetrecherche zum Assessiment Center

04.02. informationsbeschaffung, wahl der zu bearbeitenden tbun- Klasse (k201 2 std.
gen, Konzepterarbeltung, Projertskizze RAWM A2
Gruppen
0g.02. Informationsbeschaffung, Erarbeltung von Tests Klasse (k201 5 st
Raum AO2
Selbstlernzentrum
15.02. Endtermin fir fertiges Assessment-Center Klasse (k201 1 Std.
Abgabe der Materlalien, Vorbereltung fiir die Realisation RAwM A2
18.02. Realisation: Erstdurchfithrung der tbungen und Tests mit Klasse (K201 und 4 St
einer Simulationsgruppe, Evaluation K202, Raum A0,

AO03, AO4, A0S

20.02. Erarbeitung von Optimierungen, Abschlussprisentation Klasse (K 201 und 2 std.
IK 202, Prisentations-
raum 654

Projektbegleiter/Auftraggeber: Fraw Christiane Hittter (Lehrerin)

Methode - Vorgehen, geeignete Losungsvarianten — Arbeitsweisen und -methoden, Materialien, Kontaktpersonen, Quellen

wir werden anhand der Stellenbeschrelbung und der Stellenanzeige die Anforderungen an zukiinftige Aus-
zubildende analysieren. Mit diesem Anforderungskatalog werden wir uns im Rahmen einer internetrecherche
tber mdgliche Tests und tbungen eines Assessment Centers informieren. Zwel Schitler/-innen werden in threm
Ausbildungsunternehmen mit threm Personalleiter eine Expertenbefragung zur nformationsbeschatfung durch-
fihren. Dle Ubungen werden gesammelt und in elnem zweiten Scehritt fitr unsere Ausgangssituation angepasst.
Dle Realisation des Assessment Centers am 12.02. muss professionell mit einer Arbeitspaketplanung durchdacht
werden. Die Bvaluation geschieht mit Beobachtungs- und Fragebdgen fitr die Teillnehmer aus der Klasse (K 202.

Stolpersteine — Uberlegungen der zu erwartenden Schwierigkeiten

Der Zeltrawm fitr die Optimierung betrigt nur zwel Tage bis zur Abschlussprisentation. Hier muss ggf. Zeit in
den Ausbildungsunternehmungen eingeplant werden.

Begriindung - Kurze Begriindung der Themenwahl

Pas Thema betrifft uns als potenzielle Bewerberinmnen und Bewerber in Lnternehmungen bzw. als Mitarbeiter/-in-
new im Personalbereich.

@ Blanko-Vorlagen zum Download /Ausdruck finden Sie unter: handwerk-technik.de/links/211
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Konzepterarbeitung — Blankoformular

Projekt
Rahmenthema
Produkt/Titel Auftragsdatum:

Analyse — Strukturierung/Visualisierung relevanter Inhalte

Projektbeteiligte:

Fragestellungen — Zentrale, relevante und vertiefende Fragen zum Thema — (W-Fragen: was, wie, warum, wann, wie
viel, wer?)

Zielsetzung — Zielbeschreibung/Thesen/Leitfragen — Endprodukt (evtl. Vereinbarung mit Auftraggeber)

Beachten Sie die genaue I.  beschreiben, erkldren, darstellen, zusammenfassen, aufzeigen ...
Beschreibung der Tatigkeit: Il. vergleichen, entwickeln, ermitteln, ableiten, kombinieren, Uibertragen,
bestimmen, entwerfen, produzieren ...
. beurteilen, analysieren, erértern, Uberprifen, bewerten, interpretieren,
kreieren ...

@ Blanko-Vorlagen zum Download /Ausdruck finden Sie unter: handwerk-technik.de/links/211
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Die Reflexion einzelner Kompetenzbereiche hilft bei der Erkenntnis liber Fahigkeiten und Fertigkeiten, die
Sie bereits konnen oder weiterentwickeln wollen. Das Lerntagebuch ist eine laufende Aufzeichnung ver-
schiedenster Tatigkeiten. Es gibt Auskunft (iber den Verlauf von Arbeiten in der Schule oder Ausbildung.
Gleichzeitig bringt es uns die gewonnenen Erkenntnisse und den individuellen Lernerfolg naher, was zu
einer Bewusstseinserweiterung fiihrt. Schreiben 16st konkrete Denkleistung aus. Durch die Fithrung eines
Lerntagebuchs kann man anderen, aber auch sich selbst laufend Rechenschaft ablegen und den Kompe-
tenzerwerb dokumentieren. Sie behalten die Ubersicht und werden sich lhrer eigenen Leistung bewusst.

Kompetenz und Performanz auf einen Blick.

Zweck

Das Lerntagebuch dokumentiert den Arbeitsprozess. Damit
konnen spater Tatigkeiten, Abldufe, Vorgange usw. auch vom
Auftraggeber, von Lehrkréften, anderen Mitschilerinnen und
Mitschiilern oder von Dritten nachvollzogen werden (Auftrags-
anderungen, Unterstlitzung durch Dritte, besondere Ereignisse
oder Problemstellungen usw.).

Filihren des Lerntagebuchs

Beispiel Tatigkeitsbericht

175. Heute hat uns die Lehrkraft die Problematik der Abfall-
wirtschaft aufgezeigt. Nach elnew interessanten

(zstd)  Klassengespriich hat uns die Lenrkratt den Auftrag fir
unser Klassenthema ,ORologie-Abfall” erteilt. wir
haben Gruppen gebildet und nach einem ersten Brain-
storming mbgliche wformationsquellen aufgezinlt
und erste wformationen zum Klassenthema ,Okologie-
Abfall” in der Mediothek gesucht.

24.5. Aus dewn vielen wformationen haben wir in unserer
Gruppe el erstes Konzept entworfen, ebne Mind-Map

(1.5 stdl.) erstellt und ein definitives Gruppenthema fir unsere
Arbeit gesucht, Fragen protoRolliert und erste Zielideen
formuliert.

Vorgehen

Die Tatigkeiten laufend und ltickenlos festhalten.
Stichworte, wo notig Satze
Fragestellung:
- Wann wurde wie lange gearbeitet?
— Wer machte was, wie?
- Welche Themen wurden bearbeitet?
— Welche Arbeitsschritte wurden erledigt?
- Wie ging ich vor?
— Welche Techniken und Verfahren wandte ich an?

Selbstreflexive Handlungen

Die Reflexion bezeichnet den Prozess des prifenden Nach-
denkens. Das Bewusstmachen des eigenen Verhaltens hat zum
Ziel, sich selber zu erkennen, und er6ffnet die Moglichkeit, sich
weiterzuentwickeln. Diese Art von Reflexion starkt die Kompe-
tenzentwicklung und die eigene Personlichkeit.

Reflexionsblatt

Zu Beginn haben mich die vielew informationen der Lenrkraft
etwas verwirrt. Bs braucht Zeit, bis man den Auftrag richtig
verstanden hat. Lehre: Zu Beginm muss man den Auftrag
genaw studieren und gof. Fragew stellen. n unserer Gruppe
sind wir zu Begimn nicht so gut vorangekommen. Zwar haben
wir lm Internet viel informationen gefunden, aber nicht das,
wonach wir gesucht haben. Wir mitssen unsere Suchstrategien
verbessern, d.h. uns aufteilen und gezielter suchen.

> Am24.5. sammelt jeder wformationen zum Thema und ibt,
wie man effizient tm nternet sucht.

Es sind viele ldeen unal Gedanken zusammengeRommen. Das
Schwierige dabel ist, Ronkret zu bleiben und sich nur auf einen
Teil zu konzentrieren. Erkenmtnis: Bntwitrfe und Notizen zuerst
auf ebnew Notizpapier skizzieren, diskutieren und

danw entschelden.

> Am 31.5.: Stefan sohrelbt die Map ins Reine, Brumo und ich
formulieren magliche Ziele.

Die eigenen Verhaltensweisen schriftlich festhalten.
Nach Ursachen suchen und daraus Lehren und Er-
kenntnisse ziehen.
Fragestellung:
- Wie habe ich mich gefiihlt? Warum?
- Positive/negative Erfahrungen?
- Wie kam ich voran? Warum?
— Wie bewerte ich meine Arbeit? Begriindung?
— Was waren die Ursachen bzw. die Griinde?
— Welche Erkenntnisse ziehe ich daraus?
— Welche nachsten Arbeitsschritte ergeben sich?
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Leitfragen zur Reflexion

Allgemeine Fragestellungen
1. Was habe ich heute gelernt? Was kann ich jetzt besser?
Welche positiven/negativen Erfahrungen habe ich gemacht?
Was hat mir SpaR gemacht? Was habe ich gern gemacht? Warum?
Was gelang mir gut, was weniger? Wo liegen die Griinde?

U WwN

Wie stelle ich mich auf neue Situationen ein?

Arbeitsweise
6. Welche Tatigkeiten haben mich sehr beansprucht? Weshalb?
7. Was hat meine Arbeit geférdert bzw. gehemmt?
8. a) Welche Schwierigkeiten/Probleme sind aufgetreten?
b) Was waren die Ursachen?
c) Wie habe ich darauf reagiert?
d) Welche Erkenntnisse ziehe ich daraus?
e) Wer oder was kann mich bei der Bewaltigung der Probleme unterstiitzen?
9. Wie kdnnte ich meine Schwachen ausbiigeln?
10. a) Was konnte ich von meinen friiheren Vorsatzen umsetzen?
b) Warum ist mir das gegliickt bzw. missglickt?

Leistung/Resultat

11. Wie bewerte ich meine Leistung/mein Resultat?

12. a) Warum bin ich mit meiner Leistung/meinem Resultat zufrieden bzw. nicht zufrieden?
b) Woran habe ich das gemerkt/festgestellt?

Planung/Effizienz

13. Wie gut bin ich mit meiner Arbeit vorangekommen? Liegen Grlinde vor?

14. Ist es mir gelungen, den Zeitplan einzuhalten? Warum habe ich mich verschatzt?
15. Habe ich die Zeit sinnvoll und effizient genutzt?

Teamarbeit

16. Wie beurteile ich die Zusammenarbeit (z.B. Arbeitsteilung)?

17. Wie beurteile ich die Arbeitsatmosphare/Stimmung in der Gruppe?

18. Wie beurteile ich meine Rolle innerhalb der Gruppe?

19. Was habe ich zum Gelingen der Gruppenarbeit beigetragen?

20. Wie sind die Entscheidungen innerhalb der Gruppe getroffen worden?

21. Wo traten Schwierigkeiten auf? Wie bin ich/sind wir mit einem Konflikt umgegangen?
22. Welche Erkenntnisse ziehe ich aus der Arbeit im Team?

Bilanz

23. Wie charakterisiere ich meine Arbeitsweise? (z. B. unproduktiv, effizient)
24. Welche Kompetenzen (= S.83) muss ich noch gezielt férdern?

25. Was nehme ich mir fur die ndchste Arbeitsphase/das nachste Projekt vor?
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