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Grundbildung initiale en entreprise di base organizzata dall’azienda

2. Methodenkompetenzen

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten

Ich fihre meine Arbeiten effizient und systematisch aus. Ich

— wahle Informationsquellen aufgabenbezogen aus und beschaffe mir zielgerichtet die erfor-
derlichen Informationen;

— plane meine Arbeiten und Projekte, setze Prioritaten und entscheide situationsgerecht;
— fuhre meine Arbeiten kostenbewusst und zielorientiert aus;
— kontrolliere und dokumentiere meine ausgefuhrten Arbeiten;

— reflektiere meine Arbeiten und mein Handeln, um meine Leistungen und mein Verhalten zu
optimieren.

Dazu setze ich passende Methoden und Hilfsmittel® ein.

2.2 Vernetztes Denken und Handeln

Ich stelle meine Tatigkeit in den Zusammenhang mit andern Aktivitdten meiner Unternehmung
oder Organisation fir die ich arbeite. Ich

— stelle betriebswirtschaftliche Prozesse, Organisationsformen und gesamtwirtschaftliche Zu-
sammenhange verstandlich dar;

— erkenne Abhangigkeiten und Schnittstellen;
— trage in meinem Arbeitsbereich dazu bei, Arbeitsablaufe zu optimieren.
Dazu setze ich passende Methoden und Hilfsmittel ein®.

2.3  Erfolgreiches Beraten und Verhandeln

Ich setze wirksame Methoden fir Beratungen und Verhandlungen mit externen und internen
Partnern ein. Ich

— klare Bedirfnisse und Standpunkte;

— erkenne und verstehe verbale und nonverbale Botschaften der Gesprachspartnerinnen und
Gesprachspartner;

— erarbeite angemessene Losungsvorschlage;
— erziele fir die Beteiligten gute und erfolgreiche Ergebnisse.

¥ Aus schulischer Sicht konnen hier etwa eingesetzt werden (nicht abschliessend):
- Suchstrategien im Netz
- Handlungsorientierte Strategien (wie etwa IPERKA)
- Entscheidungstechniken (Nutzwertanalyse, Entscheidungsbaum, Pro-/Contra-Liste etc.)
- Hilfsmittel fir Projektarbeiten (wie etwa ein Projekttagebuch)
* Aus schulischer Sicht konnen hier etwa eingesetzt werden (nicht abschliessend):
- Vernetztes Denken (etwa Netzwerke, Feedbackdiagramme)
- Prozessablaufdiagramme
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2.4 Wirksames Prasentieren

Ich zeichne mich aus durch wirksames Prasentieren meiner Arbeiten, indem ich
— Prasentationen plane und vorbereite;

— Préasentationen Uberzeugend durchfiihre;

— Rhetorik und Kérpersprache angemessen einsetze;

Prasentationshilfsmittel adressaten- und situationsgerecht einsetze.

3. Sozial- und Selbstkompetenzen

3.1 Leistungsbereitschaft

Ich verflige Uber eine hohe Leistungsbereitschaft. Ich
— gehe meine Arbeiten motiviert und tGberlegt an;

— erfulle die Anforderungen und Anliegen meiner Auftraggeberinnen und Auftraggeber sowie
Geschéftspartnerinnen und -partner;

— halte mich an Termine und Qualitatsvorgaben;
— bin belastbar, erkenne schwierige Situationen und hole mir bei Bedarf Unterstltzung;
— Ubernehme Verantwortung flir meine Arbeiten und mein Verhalten.

3.2 Kommunikationsfahigkeit

Ich bin kommunikationsfahig und zeige ein ausgepragtes kundenorientiertes Verhalten. Ich

— nehme mindliche und schriftiche Aussagen differenziert wahr und bin offen gegeniber
Ideen und Meinungen meiner Gesprachspartnerinnen und -partner;

— dricke mich mindlich und schriftlich sach- und adressatengerecht aus und teile meine
Standpunkte und Vorschlage klar und begriindet mit;

— bewadltige herausfordernde Situationen, indem ich Missverstandnisse und Standpunkte klare
und Ldsungen anstrebe;

— (Ube Diskretion, damit die Interessen meiner Gesprachspartnerinnen und -partner und ge-
genlber der eigenen Unternehmung oder Organisation gewahrt bleiben.

3.3 Teamféahigkeit

Ich arbeite selbststandig und auch im Team. Im Team

— bringe ich eigene Beitrage ein, akzeptiere getroffene Entscheide und setze diese um;

— Ube ich konstruktive Kritik und bin auch féahig, Kritik entgegenzunehmen und zu akzeptieren;

— Ubernehme ich Verantwortung fur das Resultat einer Teamarbeit und vertrete die Lésung
nach aussen.
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3.4 Umgangsformen

Ich lege im personlichen Verhalten Wert auf gute Umgangsformen. Ich
— bin pinktlich und zuverlassig, halte Ordnung und handle gewissenhaft;

— passe meine Erscheinung den Gepflogenheiten der Unternehmung oder Organisation an
und trete situationsgerecht auf;

— halte in der mindlichen und schriftichen Kommunikation sowie im Verhalten die Hoflich-
keitsregeln ein;

— begegne den Menschen mit Anstand und Respekt.

3.5 Lernfahigkeit

Ich bin mir des stetigen Wandels in der Arbeitswelt und in der Gesellschaft bewusst und bin be-
reit, mich immer wieder neue Kompetenzen anzueignen. Ich

— bin offen fur Neues und reagiere flexibel auf Veréanderungen;
— wende geeignete Lern- und Kreativitatstechniken an und tbertrage Gelerntes in die Praxis;
— reflektiere meinen Lernprozess und dokumentiere meine Fortschritte in geeigneter Form;

— bin mir bewusst, dass durch ein lebenslanges Lernen meine Arbeitsmarktfahigkeit und mei-
ne Personlichkeit gestarkt wird;

Dazu setze ich passende Methoden und Hilfsmittel ein®.

3.6 Okologisches Bewusstsein

Ich verhalte mich umweltbewusst und befolge entsprechende Vorschriften und Verhaltensregein.
Insbesondere

— verwende ich Energie, Guter, Arbeits- und Verbrauchsmaterial sparsam;
— gehe ich mit Einrichtungen sorgfaltig um;
— entsorge ich Abféalle umweltgerecht.

> Aus schulischer Sicht kénnen hier etwa eingesetzt werden (nicht abschliessend):
- Lernstrategien (Lesen, Strukturieren, Notizen nehmen, Prifungsstrategien etc.)
- Kreativitatstechniken (Brainstorming, Morphologischer Kasten, 6-3-5-Methode etc.)
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