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MK 2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten
MK-Inhalt
Teilkriterien
Ich führe meine Arbeiten effizient und systematisch aus. Ich
- wähle Informationsquellen aufgabenbezogen aus und beschaffe mir zielgerichtet die erforderlichen Informationen;
- plane meine Arbeiten und Projekte, setze Prioritäten und entscheide situationsgerecht;
- führe meine Arbeiten kostenbewusst und zielorientiert aus;
- kontrolliere und dokumentiere meine ausgeführten Arbeiten;
- reflektiere meine Arbeiten und mein Handeln, um meine Leistungen und mein Verhalten zu optimieren. Dazu setze ich passende Methoden und Hilfsmittel ein.
- Systematisches, geplantes Vorgehen erkennbar.
- Selbstkontrolle zur Zufriedenheit erfolgt.
MK 2.2 Vernetztes Denken und Handeln
MK-Inhalt
Teilkriterien
Ich stelle meine Tätigkeit in den Zusammenhang mit andern Aktivitäten meiner Unternehmung oder Organisation für die ich arbeite. Ich
- stelle betriebswirtschaftliche Prozesse, Organisationsformen und gesamtwirtschaftliche Zusammenhänge verständlich dar;
- erkenne Abhängigkeiten und Schnittstellen;
- trage in meinem Arbeitsbereich dazu bei, Arbeitsabläufe zu optimieren. Dazu setze ich passende Methoden und Hilfsmittel ein.
'- Stellt Prozesse korrekt und nachvollziehbar dar.
- Schnittstellen und Abhängigkeiten sind erkannt.
MK 2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln
MK-Inhalt
Teilkriterien
Ich setze wirksame Methoden für Beratungen und Verhandlungen mit externen und internen Partnern ein. Ich
- kläre Bedürfnisse und Standpunkte;
- erkenne und verstehe verbale und nonverbale Botschaften der Gesprächspartnerinnen und Gesprächspartner;
- erarbeite angemessene Lösungsvorschläge;
- erziele für die Beteiligten gute und erfolgreiche Ergebnisse.
- Versteht und deutet verbale und nonverbale Botschaften richtig.
- Erarbeitet Lösungsvorschläge, die vom Gesprächs-
partner akzeptiert werden können.
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MK 2.4 Wirksames Präsentieren
MK-Inhalt
Teilkriterien
Ich zeichne mich aus durch wirksames Präsentieren meiner Arbeiten, indem ich
- Präsentationen plane und vorbereite;
- Präsentationen überzeugend durchführe;
- Rhetorik und Körpersprache angemessen einsetze; Präsentationshilfsmittel adressaten- und situationsgerecht einsetze.
- Tritt überzeugend auf.
- Setzt Hilfsmittel richtig ein.
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