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1. Effizientes und systematisches
Lernen und Arbeiten

Sechs-Schritte-Methode (IPERKA)
anwenden

Aufgabe 1.1

Wenden Sie die Sechs-Schritte-Methode flir eines der folgenden Beispiele an:
° Beschaffung eines neuen Kaffeeautomaten fur die Abteilung

* Miete eines Kopierers

e Organisation und Durchfiihrung eines Firmenanlasses

° Kauf eines neuen Handys

° Présentation zu einem bestimmten Thema

Mein Beispiel:
1. Informieren Recherchieren und sammeln Sie die notwendigen Informationen.
Meine Informationsquellen:
2. Planen Planen Sie Ihr Vorgehen und beschreiben Sie die Losungsvarianten.
Meine Vorgehensweise:
3. Entscheiden Entscheiden Sie sich fiir eine bestimmte Losung (zum Beispiel mit der Entscheidungs-

tabelle). Begriinden Sie Ihren Entscheid.




4. Realisieren Beschreiben Sie, wie Sie bei diesem von Ihnen geschilderten Beispiel bei der Realisierung vor-
gehen wiirden. Welche Schwierigkeiten sind zu erwarten? Wie wiirden Sie damit umgehen?

5. Kontrollieren Beschreiben Sie, wie Sie bei diesem Beispiel das Resultat kontrollieren wiirden.
Welche Kriterien wahlen Sie fiir die Beurteilung?

6. Auswerten Beschreiben Sie, wie Sie bei diesem Beispiel das ganze Vorgehen auswerten wurden.
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Auftrage und Projekte planen
und durchfuhren

Aufgabe 1.2
Uberlegen Sie, welche Arbeiten Sie in den letzten Wochen ausgefihrt haben oder bei denen Sie beteiligt gewesen

sind. Es kann sich um berufliche und private Arbeiten handeln.
Welche Arbeiten wiirden Sie eher den Auftrigen und welche eher den Projekten zuordnen?

Arbeiten und Auftrage Projekte

Welche Unterschiede erkennen Sie zwischen den Arbeiten und Auftragen in der linken Spalte und den Projekten in

der rechten Spalte?
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Auftrage abwickeln, Projekte realisieren

Aufgabe 1.3

Fihren Sie den nichsten komplexen Auftrag oder das nichste Projekt bewusst nach der Sechs-Schritte-Methode

durch. Dokumentieren Sie dabei jeden Schritt. Notieren Sie, was Sie konkret planen, ausfithren und anschliessend

kontrollieren.

Auftrag

erhalten von

Beispiel

1. Informieren

2. Planen

3. Entscheiden

Zu erledigende Arbeiten

Schritte bei der Sammlung von
Informationen festhalten

erhalten am

zu erledigen bis

bis am erledigt am durch

Vorgehen und Lésungsvarianten festhalten

Schritte der Entscheidungsfindung
festhalten (zum Beispiel Nutzwertanalyse)




4. Realisieren Schritte der Realisierung festhalten

5. Kontrollieren Schritte der Kontrolle festhalten

6. Auswerten Schritte der Auswertung festhalten
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Erfahrungen mit der Sechs-Schritte-
Methode (IPERKA)

Aufgabe 1.4
Blicken Sie auf Thre Tatigkeiten der letzten Monate zurtck.

Bei welchen Aufgaben oder Tatigkeiten haben Sie die Sechs-  Bei welchen Aufgaben oder Tatigkeiten haben Sie die
Schritte-Methode (IPERKA) bewusst anwenden kénnen? einzelnen Schritte eher unbewusst durchlaufen?

9

Gemeinsamkeiten dieser Tatigkeiten: Gemeinsamkeiten dieser Tatigkeiten:




10 1. Effizientes und systematisches Lernen und Arbeiten

Die 80/20-Regel
Aufgabe 1.5
Erledigen Sie die Arbeiten mit einem sinnvollen Aufwand.
In 20% der zur Verfligung stehenden Zeit kdnnen 80% der Aufgaben erledigt werden. Die restlichen 20% der Aufgaben

bendtigen 80% des Aufwands.

Konzentrieren Sie sich auf jene Tatigkeiten, welche mit vertretbarem Aufwand einen angemessenen Nutzen ergeben.

Kennen Sie eigene Beispiele, wo Sie die 80/20-Regel anwenden kénnen?
Beschreiben Sie ein Beispiel aus Threm Arbeitsbereich oder dem privaten Umfeld.

Leiten Sie drei konkrete Massnahmen ab, womit Sie [hre Effizienz erhdhen kénnen.

Beispiel

Massnahme 1

Massnahme 2

Massnahme 3

Bemerkungen
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Umgang mit der Zeit

Aufgabe 1.6
Analysieren Sie Thren Umgang mit der Zeit und beantworten Sie die unten stehenden Aussagen.

oft manchmal selten nie
Ich komme zu spat. @) O @) @)
Ich habe Terminkollisionen. O O @) @)
Ich schiebe Unangenehmes vor mir her. @) O @) @)
Ich will vieles gleichzeitig erledigen. @) O @) @)
Ich lasse mich ablenken. O O @) @)
Ich verschiebe gern unangenehme Arbeiten. @) O @) @)
Ich beginne morgens mit der Arbeit, ohne mir vorher einen Plan
gemacht zu haben. o o o o
Ich unterbreche meine Arbeit oft selbst, um etwas Dringendes zu
erledigen. O o o o
In meinen Terminplaner trage ich nur Termine mit anderen Personen
ein (keine eigene Arbeitsplanung). o O o o
Ich habe meinen Tag immer zu 100% verplant; Unvorhergesehenes 0O O 0O 0O

bringt mich in Stress.

Haben Sie einige Kreuze bei «oft» oder «manchmal» gemacht? Dann kdnnen Sie von den folgenden Methoden im
Kapitel 1.3 Arbeitsplanung des Lehrmittels besonders profitieren.

Wie machen es die andern?
Beobachten Sie sich selbst und analysieren Sie Ihren Umgang mit der Zeit. Suchen Sie aber nicht nur bei sich selbst nach
Optimierungsmoglichkeiten. Suchen Sie bewusst nach Menschen, die anders mit ihrer Zeit umgehen als Sie. Lernen Sie
aus den Unterschieden und lbertragen Sie gute Methoden kreativ auf |hr eigenes Zeitmanagement. Passen Sie die neuen
Anregungen an lhre eigenen Vorlieben und Bediirfnisse an.
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Tagesplanung mit der ALPEN-Methode

Aufgabe 1.7
Erstellen Sie die Tagesplanung immer schriftlich. Ein einfaches Schema hilft dabei, diese Planung realistisch zu
machen.

Planen Sie den Tagesablauf mit der ALPEN-Methode.
A = Aufgaben aufschreiben

L = Lange schitzen

P = Pufferzeit reservieren

E = Entscheidungen treffen

N = Nachkontrolle durchfiithren

Aufgaben Lange (Dauer) Pufferzeit Prioritat

Total

Planen Sie wahrend der nichsten 5 Tage alle Aufgaben mit der ALPEN-Methode und dem Setzen von Prioritaten.
Diskutieren Sie mit Thren Mitarbeitenden und Vorgesetzen, wie die Priorititen gesetzt werden sollen.

Notieren Sie Ihre Erfahrungen beim Setzen der Prioritdten.

Konzentrieren Sie sich wahrend des Tages auf diesen festgelegten Plan. Seien Sie vorsichtig, denn tberall lauern die
«Zeitdiebe» (siehe Seite 43).



