STAATSINSTITUT FUR SCHULQUALITAT
UND BILDUNGSFORSCHUNG
MUNCHEN

Berufssprache Deutsch fir Jugendliche in Ausbildung

Grundlegende Informationen zur Unterrichtseinheit

Beruf Kaufmann/Kauffrau fir Biaromanagement

Jahrgangsstufe | 10

Lernfeld Blroprozesse gestalten und Arbeitsvorgénge organisieren

Thema Wann erledige ich was? Wir entscheiden begrindet!

Kernkompetenz des Lernfeldes:

,Die Schilerinnen und Schiler strukturieren ihre Arbeitsprozesse effizient. Dabei
identifizieren sie mogliche Stérungen, Zeitdiebe und Zeitfallen und schalten diese aus.”

Curricularen Analyse:

,Die Schilerinnen und Schiiler setzen sich fur ihre Tatigkeiten ein Zeitlimit,
kontrollieren die Einhaltung selbstandig und ziehen Schlussfolgerungen.”

Ausgewaéahlte Teilkompetenzen des Lernszenarios:

Die Schilerinnen und Schiler ...
a. ordnen betriebliche Ablaufe mittels Kriterien eines effizienten Zeitmanagements.
b. identifizieren mdgliche Stérungen, Zeitdiebe und Zeitfallen.
c. begrinden ihre Entscheidung zielorientiert.

d. formulieren berufstypische Téatigkeiten einheitlich mit Nomen und Verb (Infinitiv).

Zeitumfang 90 Minuten
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Lernsituation

Zurzeit unterstitzen Sie Frau Kettler, die Assistentin der Geschaftsleitung. Sie erhalten heute frih folgende E-Mail:

Von: karin.kettler@gmail.de
An: azubi@heinrich-kg.de
Betreff Ihre Aufgaben

Guten Morgen!

Karin Kettler

Leider kann ich heute wegen Krankheit nicht in die Arbeit kommen. Folgendes miissen Sie bitte fir mich erledigen:

- Westmann GmbH: mit Herrn Kirch (bis heute im Urlaub) klaren, ob der Termin nachste Woche Dienstag, 10:00 Uhr, bei uns klappt,
- dringend E-Mail der Bereichsleiterin Frau Osl beantworten (Terminvorschlag fur Teamsitzung nachste Woche, Mittwoch, 9:30 Uhr),
- Anmeldung fir meine Fortbildung ,Effektive Assistenz* bei der drtlichen IHK, Anmeldefrist: heute,
- Finanzamt telefonisch um Verlangerung der Abgabefrist fiir die Umsatzsteuer-Voranmeldung bitten (Frist endet morgen),
- Lieferscheine ablegen,

- meinen heutigen Termin mit Herrn Stern von der IHK (14:00 Uhr) absagen,
- Vertragshotel fir die Geschaftsreise des Chefs (Hamburg, nachste Woche, Di - Mi) buchen (genaue Buchungsinfo: siehe Intranet),
- Préasentation 50 x fur die Veranstaltung Ubermorgen ausdrucken,
- Protokoll der gestrigen Abteilungsleiterbesprechung schreiben und an alle Abteilungsleitungen mailen.

Teilen Sie bitte unserem Team vorab mit, welche Aufgaben Sie wann erledigen (nicht, dass ich etwas vergessen habe ...). Danke!

Freundliche GriiRe

Materialien zur Lernsituation

M 1: Impuls-/Visitenkarte ,Zeit* M 3: Zusammenfassung/integrierte Grammatik
M 2: ABC-Analyse M 4. ABC-Analyse durchfiihren

M 5: Legetechnik

ISB — Berufssprache Deutsch

Seite 2 von 14



Unterrichtsverlaufsplanung

Schritte

orientieren

Uberlegen Sie im Team, was zu tun
ist.

Aktivieren von Vorwissen

Was verstehen Sie unter ,erfolgreichem
Zeitmanagement“?

Impuls-/Visitenkarte

(1) Beantworten Sie die Fragen schriftlich in
Einzelarbeit. (M 1)

(2) Tauschen Sie sichmit3 -4
Mitschulerinnen und Mitschilern
dariiber aus.

(3) Finden Sie gemeinsam Argumente fur
ein effektives Zeitmanagement. Tragen
Sie diese in die Mitte ein.

informieren

Informieren Sie sich Uber
Zeitmanagement-Methoden.

Lautes Denken

Informieren Sie sich mit lhrem Partner Gber
die ABC-Analyse. (M 2)
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planen

Planen Sie, wie Sie weiter vorgehen.

durchfuhren und
dokumentieren

Erstellen Sie eine Reihenfolge der zu
erledigenden Aufgaben.

Arbeit mit Vorlagen

(1) Formulieren Sie die zu erledigenden
Aufgaben.

(2) Fuhren Sie die ABC-Analyse durch:
Tragen Sie jeweils ein, ob es sich um
eine A-, B- oder C-Aufgabe handelt.
Begriinden Sie lhre Ergebnisse. (M 4)

(3) Vergleichen Sie lhre Losung mit der
Regel ,65 % — 20 % — 15 %"!
a. Stimmt sie Uberein?
b. Warum/warum nicht?

c. Welche Lésung schlagen Sie
vor?

Integrierte Grammatik

Bearbeiten Sie die Aufgaben in
Einzelarbeit. (M 3)

Legetechnik

(1) Schneiden Sie die einzelnen
Aufgaben/Téatigkeiten aus und
ordnen Sie diese gemeinsam
A, B oder C zu.

(2) Vergleichen Sie lhre Lésung
mit der ,idealen
Zeitverteilung“ aus M 3. Was
fallt Ihnen auf? Suchen Sie
gemeinsam nach
Verbesserungen. (M 5)

prasentieren und
bewerten

Besprechen und bewerten Sie die
Ergebnisse im Team.

Teamgesprach

Vergleichen Sie Ihre Ergebnisse mit einem
anderen Team.

Besprechen und begriinden Sie
Gemeinsamkeiten und Unterschiede.
Korrigieren Sie bei Bedarf.
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reflektieren

Reflektieren Sie, wie Sie bisher lhre
Zeit im Unternehmen eingeteilt haben.
Inwiefern werden Sie dies zukUnftig
andern?

Stellungnahme

Inwiefern passt folgendes Zitat von Mark
Twain (1835-1910) zu lhrem
Zeitmanagement?

,Gabe es die letzte Minute nicht, so wiirde
niemals etwas fertig.”
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Materialien

M 1 — Impuls-/Visitenkarte ,,Zeit"

Woflr hatten Sie am liebsten mehr Zeit? Wie kbnnen Sie diese Zeitdiebe ausschalten?

Warum ist Zeitmanagement wichtig?

Warum nehmen Sie sich die daflir nétige Welche Zeitdiebe stehlen Ihnen kostbare
Zeit nicht? Zeit?
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M 2 — Lautes Denken ,,ABC-Analyse“

Arbeitsauftrage/Ablauf der Partnerarbeit:

- Einer liest einen Textabschnitt vor,

- woraufhin der andere mit Hilfe der Impulsliste (siehe Denkimpulse) ,laut denkt".
- Dann wird umgekehrt verfahren.

ABC-ANALYSE IM ZEITMANAGEMENT

Die ABC-Analyse ist eine sehr aussagekraftige Methode des Zeitmanagements. Mit ihr kann
man sich einen Uberblick iiber die eigene Zeiteinteilung verschaffen.

Die ABC-Analyse teilt die anstehenden Aufgaben und
Tatigkeiten nach ihrer Wichtigkeit ein. Sie unterscheidet
dabei zwischen

A-, B- und C-Aufgaben.

Der Buchstabe A steht fiir sehr wichtige, dringende
Aufgaben und Tatigkeiten, der Buchstabe B steht fiir
durchschnittlich wichtige, aber nicht sehr dringende
Aufgaben und Tatigkeiten und der Buchstabe C fir
unwichtige, d. h. Routineaufgaben und

-tatigkeiten.

A-Aufgaben haben haufig nur einen geringen Zeitaufwand,
tragen aber am starksten zur Zielerreichung bei. Bei B-
Aufgaben stehen meist Zeitaufwand und Zielerreichung in
einem angemessenen Verhaltnis, wahrend C-Aufgaben oft
viel Zeit beanspruchen und das Arbeitsergebnis nur gering
beeinflussen.

Das heifSt: Im Idealfall teilt man sich seine Zeit so ein, dass
man fir die A-Aufgaben 65 % der Arbeitszeit verwendet;
man sollte sie immer selbst erledigen. Flr B-Aufgaben sollte
man 20 % und fiir C-Aufgaben nur 15 % der Arbeitszeit
aufwenden. B-Aufgaben sollte man mit einem Termin
versehen und ebenfalls selbst erledigen. C-Aufgaben sollte
man — sofern man in einer Flihrungsposition ist — delegieren
oder Uberlegen, ob man sie streichen kann.

In der Praxis sieht es leider oft so aus: Den groRten Teil
seiner Arbeitszeit verbringt man mit Routineaufgaben

(65 %), wahrend fur die A- 15 % und die B-Aufgaben
tatsachlich 20 % ver(sch)wendet werden.
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M 3 — Zusammenfassung/Ubung

1. Fdllen Sie folgende Ubersicht vollstandig aus. Nutzen Sie dazu auch M 2.

ABC-Analyse

ideale Zeitverteilung

A-Aufgaben: sehr wichtig, dringend
%

%

%

2. Welche Titigkeiten erledigen Sie im Betrieb? Erganzen Sie die Tabelle und finden Sie
weitere Beispiele. Fiihren Sie die ABC-Analyse durch und begriinden Sie kurz!
Hinweis: Formulieren Sie die Tatigkeit als Nomen mit Verb im Infinitiv.

/ /
Zu erledigende Aufgab A B C

reg reg
Werbeprospekte priifer

Begrindung:

Posteingang ...

Begrindung:

Begrindung:

Begrindung:

Begriindung:

Begriindung:
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M4

ABC-Analyse vom

Meine Aufgaben/Tatigkeiten
(= Nomen mit Verb im Infinitiv)

A-, B- oder C-Aufgabe?
Warum?
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M 5 — Legetechnik

Arbeitsauftrage:

(1) Schneiden Sie die einzelnen Aufgaben/Tatigkeiten aus und ordnen Sie diese
gemeinsam der entsprechenden Aufgabe zu.

(2) Vergleichen Sie Ihre Lésung mit der ,idealen Zeitverteilung“ aus M 3. Was fallt
Ihnen auf? Suchen Sie gemeinsam nach Verbesserungen.

1 | Westmann GmbH: Termin mit Herrn Kirch klaren

E-Mail von Frau Osl beantworten
(Terminvorschlag: nachste Woche, Mittwoch, 9:30 Uhr)

3 | Fur Fortbildung ,Effektive Assistenz® (IHK) anmelden

4 | Finanzamt: Fristverlangerung beantragen

5 | Lieferscheine ablegen

6 | Termin mit Herrn Stern von der IHK absagen

7 | Hotel fUr die Geschaftsreise vom Chef buchen

8 | Prasentation 50 x ausdrucken

9 | Protokoll schreiben und an Abteilungsleitungen mailen
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Losungshinweise

zu M 1 — Impuls-/Visitenkarte ,,ZEIT“
Zeitdiebe und Zeitfallen:
z. B.

- Uberfullter Schreibtisch

- unpassende Software

- fehlende Informationen

- unzureichender Uberblick
- zu viel Ablenkung/Notizen
- zulange Telefonate

- schlechte Kommunikation
- keine Delegation

- Planungsfehler

- unklare Ziele

- schlechtes Ablagesystem

Grunde fur erfolgreiches Zeitmanagement:
z. B.

- Zeit fur das Wesentliche

- entspanntes Arbeiten

- weniger Stress

- geringere Burnout-Gefahr

- einfacheres Berufs- und Privatleben

- Lust auf neue Herausforderungen und Arbeitsaufgaben

- Madglichkeit, sich FreirAume zu schaffen
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ZUuM3

1. Fullen Sie folgende Ubersicht vollstandig aus!

ABC-Analyse

ideale Zeitverteilung

A-Aufgaben: sehr wichtig, dringend

65 %

B-Aufgaben: durchschnittlich wichtig, nicht dringend

20 %

C-Aufgaben: weniger wichtige Routinearbeiten

15%

2. Ordnen Sie die folgenden Tatigkeiten anhand der ABC-Analyse (ankreuzen). Begrinden

Sie. Finden Sie weitere Beispiele!

Zu erledigende Aufgaben A B C
Werbeprospekte priifer

Posteingang bearbeitern X

Angebote vergleichenw X

Kopierpapier bestellen

Angebote bei einem Neukunden im Marz prasentieren

Techniker wegen der ausgefallenen Telefonanlage anrufen | X
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zu M 4 — ABC-Analyse durchfiihren

Meine Aufgaben/Tatigkeiten

A-, B- oder C-Aufgabe?
Warum?

1 | Westmann GmbH: Termin mit Herrn Kirch klaren

B-Aufgabe, Termin XXX. reicht
aus, da Herr Kirch im Urlaub ist

E-Mail von Frau Osl beantworten
(Terminvorschlag: nachste Woche, Mittwoch, 9:30 Uhr)

A-Aufgabe, da It. Fr. Kettler
dringend

3 | Fur Fortbildung ,Effektive Assistenz® (IHK) anmelden

A-Aufgabe, da Fristablauf heute

4 | Finanzamt: Fristverlangerung beantragen

A-Aufgabe, da Fristablauf
morgen

5 | Lieferscheine ablegen

C-Aufgabe, da Papier warten
kann

6 | Termin mit Herrn Stern von der IHK absagen

A-Aufgabe, SOFORT erledigen,
da Herr Stern so friih wie
maglich dartber Bescheid
wissen sollte

7 | Hotel fur die Geschaftsreise vom Chef buchen

B-Aufgabe, da erst ndchste
Woche und Vertragshotel

8 | Prasentation 50 x ausdrucken

B-Aufgabe, reicht aus, wenn die
Aufgabe die néchsten Tage
erledigt ist

9 | Protokoll schreiben und an Abteilungsleitungen mailen

B-Aufgabe, reicht im Laufe der
Woche aus, da nur Protokoll

FAZIT:

= Leider stimmt hier die Verteilung A = 65 %, B = 20 %, C = 15 % nicht!

= Hier liegt folgende Verteilung vor: A =44 %, B = 44 %, C = 11 %, d. h., vor allem bei B
liegt eine grofRere Diskrepanz vor, evtl. sollte man B in A-Aufgaben umwandeln?
Ist z. B. gut moglich bei Nr. 7 ODER B wird zu C, wére z. B. mdglich bei Nr. 9.
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zu M 5 — Legetechnik

Termin mit Herrn Stern von
der IHK absagen

Westmann GmbH: Termin mit
Herrn Kirch klaren

Lieferscheine ablegen

IHK: Anmeldung fur
Fortbildung ,Effektive
Assistenz”

Hotel flr die Geschaftsreise
vom Chef buchen

Finanzamt:
Fristverlangerung
beantragen

Prasentation 50 x ausdrucken

E-Mail von Frau Osl
beantworten
(Terminvorschlag: nachste
Woche, Mittwoch, 9:30 Uhr)

Protokoll schreiben und an
Abteilungsleitungen mailen

ideal: 65 % ideal: 20 % ideal: 15 %
Ist: 44 % Ist: 44 % Ist: 11 %
Viel zu wenig! Viel zu viel! Noch okay.
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