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study

(verb)

The act of texting, eating,
and watching TV with an

open textbook nearby.

(http://www.lifehack.org/articles/productivity/7-reasons-you-wont-start-studying-until-its-too-late-and-what-about.html)
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Einstiegsfrage

Wenn Sie an die Themen des Workshops
,Selbst- und Zeitmanagement” denken, was
fallt Ihnen dazu ein?
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Kernfragen

‘ Wie baue ich einen Tages-, Wochenplan auf?

‘ Wie bringe ich UNI / Nebenjob / Hobby / Familie in Einklang?

‘ Wie kann ich herausfinden was Prioritat hat?
‘ Wie schaffe ich es motiviert zu bleiben?

‘ Was kann mich dabei unterstutzen gesteckte Ziele zu erreichen?

‘ Wie vermeide ich Aufschieberitits?
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Themenblocke

= Tages-, und Wochenplane © Alle
. :> Themen

- Ubung 24-Stunden sind auch

Teil der DSL

e e (Diemersteiner

= Prioritaten setzen Selbstlerntage)

und kénnen im
Rahmen einer
Teilnahme an

m  Ziele setzen Seminar |

. ) vertieft werden.
- Ubung Zielesetzung f

- Ubung Priorititen setzen

= Tipps gegen Prokrastinieren
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Ubung (1):

24 - Stunden — Alltag eines Studierenden

Ist-Zustand Beispiel Ist-Zustand
Ferhnse |
Betrachten Sie ihren typischen Studienalltag: scha roun
Mit welchen Tatigkeiten / Aktivitaten verbringen Sie ' den
Bearbei ) Ilhre Zeit an einem durchschnittlichen Tag (24 :
earbeitungszeit
15 Minuten Stunden)?

1. Machen Sie sich eine Liste mit Aktivitaten und
schatzen Sie die Zeitanteile ab.

2. Erstellen Sie ein Tortendiagramm und tragen Sie
dort ein, wie viel Zeit Sie mit den einzelnen Sport;
Aktivitaten verbringen.
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Ubung(ll):
[ ]

24 - Stunden — Alltag eines Studierenden

lI-Z n i
Soll-Zusta d Beispiel Soll-Zustand
1. Erstellen Sie ein neues Tortendiagramm. Fernseh Frzuitnd
schaue en; 2,5
Bearbeitungszeit 2. Tragen Sie in das Tortendiagramm lhre ”
H . . Im
10 Minuten Idealvorstellung Ihres Studienalltages ein.

surfen

Sport; 1
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Ubung(lll):
24 — Stunden — Alltag eines Studierenden

1. Schauen Sie sich lhre beiden Diagramme genau an und reflektieren
Sie mit Hilfe folgender Fragen:

= Wo gibt es Abweichungen?
Bearbeitungszeit

) * In welchen Bereichen mochten Sie zukiinftig etwas andern?
10 Minuten

= Welche Veranderungen kdnnen Sie beeinflussen?
2. Notieren Sie sich, welche Erkenntnisse Sie aus dem Vergleich ziehen
und was sie zukiinftig konkret andern wollen.

W |st-Zustand mt  Soll-Zustand

Vorlesung Freunden
19% 11%

Freunden
16%

Fernseh
schauen
8%

Fernseh
schauen

Im Netz
surfen

18% Schlafen Vor-, Vor-, 8%
25% . .
Im Netz Nachbereit Nachberei
surfen Sport ung tung
16% 2% 4% 21% 4%
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Tages- und Wochenplane
ALPEN-Methode

‘ ktivitaten aufschreiben

ange der Aktivitaten schatzen

‘ ufferzeit reservieren

60% fiir geplante Aktivitéten / 20% fiir unerwartete Aktivitéten / 20% fiir
spontane und soziale Aktivitéten

ntscheidungen treffen

‘ achkontrolle — Unerledigtes Ubertragen
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TO DO Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
07:00
08:00
Vorbereiten der Sport
Vorlesun Vorlesun Verlesung Vorlesung
09:00 g &
10:00
. Vorlesung Projektarbeit Vorlesung Be?predwung Brund_w _mlt
11:00 Seminar Projektgruppe Familie
12:00
Mitt Mitt Mitt Mitt: Nebenjob
13:00 ittagspause . ittagspause ittagspause ittagspause
Vorbereitungen
fur die kommende
S Bl MNachbereitung B.espe-:hung Woaoche treffen
i mit Dozenten

Mittagspause

15:00 Heimfahrt
Vorlesung
16:00 Seminar Projektarbeit
Planung der
kommenden Woche

17:00 .

Nachbereitung

. Nachbereitun
18:00 Sprachkurs =
Sport
19:00
Essen gehen

mit Freunden

20:00
Geburtstag Party bei

21:00 Stefan Lisa
22:00
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Tages- und Wochenplane
Tools zur Planung

" Google Kalender

= Qutlook Kalender

= KIS-Office der TU Kaiserslautern
= OpenOlat Kalender

= Kalender App
= ,Aufgaben Kalender Planer” von Timleg
= ,eCalender — Android Kalender” von Tapir Apss GmbH

= Aufgaben App

= Tasks To Do Free Aufgabenliste” von Dr. Achom Leubner

12
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13



DISTANCE AND INDEPENDENT e TECHNISCHE UNIVERSITAT
STUDIES CENTER [ & KAISERSLAUTERN

Prioritaten setzen
Eisenhower Prinzip

1. Prioritat (A):
= Aufgaben, die als dringend und wichtig eingeschatzt werden.

2. Prioritat (B):

o
EEY I = Aufgaben, die als sehr wichtig, jedoch nicht dringend eingeschatzt
Aufgaben werden.

. = Diese sollten rechtzeitig geplant und mit genligend Zeitpuffer
20% fiir B- terminiert werden.

Aufgaben

3. Prioritat (C):
15% fiir C- = Aufgaben, die nicht als wichtig, jedoch als sehr dringend

Aufgaben eingeschatzt werden.

4. Aufgabe fiur den Papierkorb:
= Eine Aufgabe die weder als wichtig noch als dringend eingeschatzt

wird.

Quelle: Braumandl, Isabell / Discherl, Birgit / Weisweiler, Silke (2013): Zeit- und Selbstmanagement. Ein Trainingsmanual — Module,
Methoden, Material fiir Training und Coaching. Arbeitsmaterial im Web, S. 93ff.
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Wichtigkeit

Prioritaten setzen
Eisenhower Prinzip

e o o o o

B

Spater selbst erledigen
Planen

Wiedervorlage
Vorbereitungen treffen
Teile delegieren

A

Sofort selbst erledigen

P C
(Papierkorb)
Eventuell delegieren
0 Delegieren Ist es wirklich eine
a Ablegen dringende Aufgabe?
Dringlichkeit
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Zielsetzung
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Ziele setzen

Lebensbereiche

Soziale

Ziele
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Ziele setzen

e prazise und eindeutig

* messbar

* bedeutsam und unverzichtbar

e widerspruchsfrei

e schwierig und herausfordernd

e positiv formuliert

* mit Feedback verbunden

* bedeutsam fiir Ubergeordnete Ziele
* von einem selbst stark beeinflussbar

(Braun / Muller 2009)
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Das perfekte Ziel?

Beispiele

Nachstes Semester mochte ich mehr fiir die Uni tun.

Ich mochte mein Studium gut bewaltigen.

Dieses Semester will ich frither mit Lernen anfangen.

Ich mochte einmal viel Geld verdienen.

Wahrend meiner Studienzeit mochte ich einmal ins Ausland.
Mit 30 Jahren will ich erfolgreich sein und viel Geld verdienen.

Im Wintersemester 2015/16 werde ich jede Veranstaltung Vor- und
Nachbereiten, dafiir nehme ich mir jeweils 30 Minuten Zeit, die ich fest in
meinem Wochenplan mit einplane.
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Ubung
Mein Zielprofil

1. Erstellen Sie ihr Zielprofil, indem Sie 2-3 Ziele niederschreiben
und anhand der vorgestellten Kriterien tiberpriifen. (SMART)

2. Uberpriifen Sie zudem, welche Lebensbereiche lhre Zielsetzung
Bearbeitungszeit betrifft. Kbnnte es zu Konflikten zwischen den einzelnen
20 Minuten Lebensbereichen kommen?

Sollten Konflikte auftreten suchen Sie nach Losungsansatzen.

TIPP:

* Waihlen Sie Ziele, die Sie auch wirklich umsetzen mochten!

«  Kommt es zu Konflikten zwischen verschiedenen Lebensbereichen konnen
Sie die bereits gelernte Methoden (z.B. Eisenhower-Methode) anwenden.
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Prokrastinieren
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Tipps gegen Prokrastinieren
- So besiegen Sie die Aufschieberitis -

‘ Zerlegen Sie lhre Aufgaben und Projekte in kleinere Arbeitspakete
‘ Schalten Sie alle Ablenkungen ab

‘ Sprechen Sie mit anderen uber lhre Ziele

‘ Wechseln Sie lhre Arbeits-Umgebung

‘ Fangen Sie an!

Quelle: http://www.foerderland.de/organisieren/news/artikel/prokrastination-5-tipps-gegen-aufschieberitis/
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ﬁD Das Selbstlernzentrum

Informationen zu den Angeboten des Selbstlernzentrums an der TU
Kaiserslautern

Juli 2016 Annika Meier M.A. | DISC | Abteilung Self-directed Learning & eLearning Folie 24



DISTANCE AND INDEPENDENT I—: TECHNISCHE UNIVERSITAT
s KAISERSLAUTERN

STUDIES CENTER

Angebote des Selbstlernzentrums (SLZ)

[_ [_.0.T [_i ° |
L | L"'J B 'J
E-Learnin : : .
: g/ Diemersteiner Lerncoaching
Mixed Mode Selbstlerntage
= Online-Angebot im == Drei 2-t4gige Seminare = Lernbezogenes,
Bereich Selbstlernen fiir = Aufeinander abgestimmte ube.rfachllches Coaching i
Prisenz- und Themenschwerpunkte (online/offline) ml
Fernstudierende (eDSL) = Freiberufliche == Nachhaltige Integration —_—
= Erginzungund Trainer/innen der Selbstlernforderung in + Lernarchitekturen

den Studienalltag (z. B.
durch Online-Transfer-
Coaching DSL)

== Peer-to-Peer-Coaching

Verzahnung des DSL- Moglichkeit zu Online-

Angebots (Blended- Transfer-Coaching im
Learning-Szenario) Anschluss

™
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Jpe—

g eDsL

Selbstlernmodule betreute Module

m Erfolgreich prasentieren m Rallye

,erfolgreich online prasentieren”

® Zeit- und Selbstmanagement
‘ Work-Life-Learn-Balance

7 Informationen strukturieren (Online-Kurs mit Coaching)

4 und Wissen erweitern

u\ Aktiv und reflektiv lernen

und -Moderation
(moderierter Online-Kurs)

<
Online-Kommunikation
")
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Danke fiir lhre Aufmerksambkeit!

Annika Meier M.A.
a.meier@disc.uni-kl.de

Diemersteiner Selbstlerntage
dsl@disc.uni-kl.de

Coaching — Angebote Allgemeine Informationen
lerncoaching@disc.uni-kl.de www.uni-kl.de/slz
eDSL

slz@disc.uni-kl.de
Anmeldung unter:
http://www.uni-kl.de/slz/slz/edsl/
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Hilfreiche Tipps und Literatur

Literatur zum Thema Selbst- und Zeitmanagement:

Braun, Walter / Miiller, Gunter F. (2009): Praxisfeld Selbstflihrung — Der Werk
und Denkwerkzeugkasten fiir den Einsatz persénlicher Ressourcen.

Weingartner, Markus (2010): Zeit- und Selbstmanagement - Einfach und effektiv.
Krengel, Martin (2012): Bestnote — Lernerfolg verdoppeln, Priifungsangst halbieren.

Fiir Berufstdtige:
Schafer, Bodo (2003): Gesetze der Gewinner. Erfolg und ein erfllltes Leben.
Ferriss, Timothy (2011): Die 4-Stunden Woche: mehr Zeit, mehr Geld, mehr Leben.

Hilfreiche Links:

Seite zum Download von Zeitplanen und anderen hilfreichen Tools — kostenlos bei
Anmeldung zum Newsletter

- www.blueprints.de/download

- http://www.studienstrategie.de/
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personlicher Ressourcen.

. Koch, Giinther :Studieren mit Képfchen — clever lernen, entspannt planen, leichter punkten. http://utb-studi-e-
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