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Wie arbeite ich effektiv? &B

Lernen ist wie Rudern gegen den Strom.
Hort man damit auf, treibt man zuruck.

Laozi, 6. Jhdt. vor Chr.

Aufgaben vollstdndig und nacheinander erledigen

Das Problem erkennen

Zuhoren
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Nachfragen

Do)
<

Wichtiges von Unwichtigem unterscheiden

Akzeptieren, dass sich Dinge verdndern

Fehler annehmen und aus ihnen lernen

Sich klar ausdrticken

Gelassen bleiben

Positiv denken




Gedanken zur Zeit

Im Alter von 18 Jahren verfiigen Sie in lhrem Leben noch iiber voraussichtlich ca.330000 verplanbare
Stunden (58 Jahre x 365 Tage x 16 Stunden). Wenn Sie Falsches oder Unnétiges tun, vergeuden Sie lhre
Zeit. Sie verschwenden aber auch Zeit, wenn Sie das Richtige falsch tun.

Sie kdnnen Zeit weder speichern noch vermehren. Zeit ist nicht kduflich. Sie ist ein knappes Gut und damit
sehr wertvoll. Zeit ist lhnen anvertrautes Kapital, mit dem Sie in eigener Verantwortung gut oder schlecht
umgehen. Sie verrinnt kontinuierlich. Zeit ist Leben. Zeit kann weder aufgehoben noch — wenn verschwen-
det — wieder zurlickgewonnen werden.

Nimm dir Zeit ...

Nimm dir Zeit, um zu arbeiten, es ist der Preis des Erfolges.

Nimm dir Zeit, um nachzudenken, es ist die Quelle der Kraft.

Nimm dir Zeit, um zu spielen, es ist das Geheimnis der Jugend.

Nimm dir Zeit, um zu lesen, es ist die Grundlage des Wissens.

Nimm dir Zeit, um freundlich zu sein, es ist das Tor zum Gliicklichsein.
Nimm dir Zeit, um zu trdumen, es ist der Weg zu den Sternen.

Nimm dir Zeit, um zu lieben, es ist die wahre Lebensfreude.

Nimm dir Zeit, um froh zu sein, es ist die Musik der Seele.

Nimm dir Zeit, um zu geniel3en, es ist die Belohnung deines Tuns.

Nimm dir Zeit, um zu planen, dann hast du Zeit fiir die (ibrigen neun Dinge.
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Irisches Gedicht

Die Zeit planen

Zeitplanung Eine bessere oder gar optimale Nutzung lhrer wertvollen Zeit erreichen Sie durch ein
bewusstes und konsequentes Zeitmanagement. Damit erreichen Sie, dass Sie lhre eigene
Zeit und Arbeit im Griff haben, anstatt sich von ihnen beherrschen zu lassen.

Zeitplanung bedeutet:

e Stress vermeiden (— S.65)

e Zeit gewinnen fir die zurzeit wirklich wichtigen Aufgaben (— S.62)

» Ubersicht gewinnen Giber Aktivititen und Priorititen (= S.9,62)

e Mehr Freiraum erhalten fir Kreativitat (— S.67)

* Mehr Freizeit, das heift, mehr Zeit fir sich und Freunde gewinnen

Zeit ist nicht In einem Zeitblock von zwei Stunden — ohne Stérungen — schafft man wesentlich mehr

gleich Zeit als in zwei Stunden, die aus kurzen, mit Stérungen durchsetzten Zeitschnipseln bestehen;
eine solche ,zerhackte" Zeit ergibt sich jedoch schnell durch Chatten, Mailen, Simsen
oder Telefonieren.
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Zeitmanagement

Eine schriftliche Zeit- und Terminplanung entlastet das Gedachtnis. Wenn Sie einen Terminkalender in
Papierform oder elektronisch (im Computer oder Smartphone) nutzen, behalten Sie den Uberblick und
vermindern die Gefahr, Termine zu vergessen. AuBerdem erhéhen Sie lhre Chance, Lern- und Arbeitszeiten
nicht nur zu planen, sondern tatsédchlich auch zu nutzen — vorausgesetzt, Sie haben sich den schulischen
Erfolg als Ziel gesetzt (— S.62).

Ein Terminkalender beinhaltet im Wesentlichen vier Teile:

Notizen/Datenspeicher Adressverzeichnis
Speicher fuir Notizen, Ideen, Adress-, Telefon-, E-Mail-
Skizzen, Zahlen, Daten, Fak- Register (mehrere Blatter)
ten, Checklisten usw. (mehrere

Blatter)

Fiihren eines Terminkalenders

Ein Terminkalender sollte handlich sein und immer bei sich getragen werden.

Vorgehen 1. Monats-/Jahresplanung: Wichtige Anldsse (Klausuren, Ferien, Praktika usw.) in der
Monats-/Jahrestbersicht eintragen.
2. Tages-/Wochenplanung: Die laufenden Termine werden bei der wochentlichen Pla-
nung im Tages-/Wochenplan eingesetzt, tiberprift und ggf. korrigiert.
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Prinzip 3. To-do-Liste in der Tages-/Wochenplanung: Eine Liste der notwendigen Tatigkeiten

(Unerledigtes vom Vortag, Telefonate usw.) erstellen, dabei auch eventuelle Termine
berticksichtigen (— S.10). Erledigtes streichen, Unerledigtes neu terminieren.

Schriftlich planen Alle Termine, Aufgaben/Aktivititen konsequent aufschreiben (psychologi- :
scher Effekt der Selbstmotivation). :
Mit Bleistift Wenn Sie einen Terminkalender in Papierform fiihren: Eintrége mit Bleistift :

erleichtern die Korrekturen. :
Konsequent bleiben Am Sonntag fir die Folgewoche, am Vorabend fiir den ndchsten Tag pla- :
nen und sich an die Planung halten.




Die To-do-Liste - fiir eine effiziente Zeit- und Arbeitsplanung

Arbeitsreiche Tage, in denen Sie in kurzer Zeit zahlreiche verschiedene Aufgaben erfiillen mussen, erfordern das Erstel-
len einer Liste der notwendigen Téatigkeiten. Bevor Sie sich blindlings in die Arbeit stlirzen, missen Sie die bevorste-
henden Arbeiten, Termine, Unerledigtes usw. zeitlich so planen, dass Sie diese effizient, qualitativ gut und rechtzeitig
erledigen konnen. Dann bewdltigen Sie die Aufgaben gewinnbringend und stressfrei, nicht nur fur sich selber, sondern
auch fir alle Mitbeteiligten. Gehen Sie dabei nach der ALPEN-Strategie vor:

A Aktivitaten auflisten: alle Aufgaben, Unerledigtes vom Vortag, Telefonate usw. notie-
ren, dabei eventuelle Termine beachten. :

L Lange der Aufgaben schitzen: Dauer der jeweiligen Téatigkeit abschatzen.

P Pufferzeiten beriicksichtigen: Verplanen Sie nur einen bestimmten Teil Ihrer Arbeitszeit

und rechnen Sie mindestens 40 % Reservezeit ein.

E Entscheidungen treffen: Bestimmen Sie, welche Aktivitat Prioritat hat, und erstellen Sie

daraus eine Reihenfolge.

N Nachkontrolle: Kontrolle der Aktionsliste, Unerledigtes auf den ndchsten Tag Ubertra-
gen; bei der Realisierung lhre personliche Tagesleistungskurve beachten. :

Prioritdaten setzen mit der ABCD-Analyse

Aufgaben kénnen nach Wichtigkeit und Dringlichkeit unterschieden werden. Eine Aufgabe ist umso wichtiger, je mehr
sie zur schulischen, beruflichen oder privaten Zielerreichung beitrdgt (— S.62). Sie ist umso dringlicher, je naher der
Termin ihrer Erledigung liegt (z. B. Termin der ndchsten Klausur). Wer konsequent die wichtigen A-Aufgaben erledigt,
vermeidet sogenannte , Feuerldschaktionen”. In einem elektronischen Kalender lassen sich die Aufgaben leicht in un-
terschiedliche Farbkategorien einteilen.

A Aufgaben sind wichtig und dringend. Sie missen

sofort in Angriff genommen werden. :
o o B Aufgaben sind sehr wichtig, aber noch nicht drin- :
Prioritit B Prioritdt A o i . :
e, sofort selbst erledigen gend. Sie kdnnen warten, missen aber terminiert :

frithzeitig beginnen werden.

C Aufgaben sind sehr dringend, aber nicht so wichtig.

Wichtigkeit

P"i°’it5:fD P"li°:t5t c ol Diese Aufgaben reduzieren. :
wegwerfen oder R D Aufgaben sind weder wichtig noch dringend. Sie :
notfalls ablegen lich oder delegieren :
werden erst am Schluss erledigt oder ganz wegge-
_ lassen.
Dringlichkeit

Grundregel: Das Wichtige vor dem Dringenden tun.
Pareto-Prinzip: Achten Sie bei der Ausfihrung auf die 20-80 %-Regel. Sie besagt, dass
mit den ersten 20 % Aufwand (Zeit, Energie) 80 % des Ergebnisses (Output) erzielt wer-
den. Fur die verbleibenden 20 % des Ergebnisses benotigen Sie 80 % der Gesamtzeit und
Energie.
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Jahreskalender
2013 Termine z.B. Klausuren, Praktika usw.
Januar 2013 Februar 2013 Mérz 2013
KW 172 3 4 5 5 6 7 8 9 9 10 11 12 13
Mo 7 14 21 28 4 11 18 25 4 11 18 25
Di 1 8 15 22 29 5 12 19 26 12 19 26
Mi 2 9 16 23 30 6 13 20 27 6 13 20 27
Do 3 10 17 24 31 7 14 21 28 7 14 21 28
Fr 4 11 18 25 17 8 15 22 1 8 15 22 29
Sa 5 12 19 26 2 9 16 23 2 9 16 23 30
So 6 13 20 27 3 .10 17 24 3 10 17 24 31
April 2013 Mai 2013 Juni 2013
KwW 14 15 16 17 18 18 19 20 21 22 22 23 24 25 26
Mo 1 8 15 22 29 6 13 20 27 3 10 17 24
Di 2 9 16 23 30 7 14 21 28 4 11 18 25
Mi 3 10 17 24 17 8 15 22 29 5 12 19 26
Do 4 11 18 25 2 9 16 23 30 6 13 20 27
Fr 5 12 19 26 3 10 17 24 31 7 14 21 28
Sa 6 13 20 27 4 11 18 25 1 8 15 22 29
So 7 14 21 28 5 12 19 26 2 9 16 23 30
Juli 2013 August 2013 September 2013
KW 27 28 29 30 31 31 32 33 34 35 35 36 37 38 39 40
Mo 17 8 15 22 29 5 12 19 26 2 9 16 23 30
Di 2 9 16 23 30 6 13 20 27 3 10 17 24
Mi 3 10 17 24 31 7 14 21 28 4 11 18 25
Do 4 11 18 25 1 8 15 22 29 5 12 19 26
Fr 5 12 19 26 2 9 16 23 30 6 13 20 27
Sa 6 13 20 27 3 10 17 24 31 7 14 21 28
So 7 14 21 28 4 11 18 25 1 8 15 22 29
Oktober 2013 November 2013 Dezember 2013
KW 40 41 42 43 44 44 45 46 47 48 48 49 50 51 52 1
Mo 7 14 21 28 4 1M1 18 25 2 9 16 23 30
Di 17 8 15 22 29 12 19 26 3 10 17 24 31
Mi 2 9 16 23 30 6 13 20 27 4 11 18 25
Do 3 10 17 24 31 7 14 21 28 5 12 19 26
Fr 4 11 18 25 1 8 15 22 29 6 13 20 27
Sa 5 12 19 26 2 9 16 23 30 7 14 21 28
So 6 13 20 27 3 10 17 24 1 8 15 22 29
1.1. Neujahr 19.5. Pfingstsonntag
24.3. Palmsonntag 20.5. Pfingstmontag
29.3. Karfreitag 3.10. Tag der deutschen Einheit
31.3. Ostersonntag 25.12. 1.Weihnachtstag
1.4. Ostermontag 26.12. 2.Weihnachtstag
9.5. Christi Himmelfahrt
Stundenplan
Zeit Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag

Blanko-Vorlagen zum Download /Ausdruck finden Sie unter: http://mehr.hep-verlag.de/hbk




Lernstrategien

Jeder hat beim Lernen unterschiedliche Herangehensweisen, um sich neue Inhalte zu erschlieBen. Viele
Lerner entwickeln fiir sich selbst eine eigene Routine, besonders bewéhren sich personliche Lernstrategien.
Lernstrategien konnen als langerfristig angelegte, zielfihrende Verfahrensweisen definiert werden, die zu-
nédchst bewusst erlernt und angewandt, spater allméhlich automatisiert werden. Personliche Lernstrategien
kdnnen aus unterschiedlichen Lernmethoden abgeleitet und ggf. kombiniert werden.*

Um seine personlichen Lernstrategien zu identifizieren, sollte man sich folgende Fragen unter Beriicksichtigung der

unten beschriebenen Beispiele stellen:
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*Vgl. Solty, L./Wegner, C.: Lernstrategien fir Lehrende, in: TIPP — Teachers In Practice and Process, Handbuch, 2009, unter: http://www.teachers-ipp.eu/handbuch.html,

. Wie organisiere ich die ErschlieBung neuer Lerninhalte? — Organisationsstrategie

. Wie wiederhole ich aktiv bereits Gelerntes? — Wiederholungsstrategie

. Wie verknlipfe ich neues Wissen mit bereits vorhandenen Strukturen? — Elaborationsstrategie
. Wie kontrolliere ich die Planung, Uberwachung und die Resultate meines eigenen Denkprozesses? — Kontrollstrategie
. Arbeite ich beim Lernen mit anderen zusammen? — Kooperationsstrategie

. Was motiviert mich beim Lernprozess? — Motivations- und Emotionsstrategien

Erfolgreiche Lerner mussten zu jeder Frage eine Antwort haben!

1. Organisationstrategie
é: Hierunter versteht man Lerntatigkeiten, die darauf
abzielen, neues Wissen zu organisieren. Dabei wird

hdufig die Stoffmenge in eine leichter zu behaltende eigene
Form gebracht. Beispiele im Handbuch Kompetenzen finden
sich z. B. bei den Seiten zu Markierungs- und Lesetechniken (—
S.271.), zum Strukturwissen (— S.29ff.), zur visuellen Gestal-
tung (— S.35 ff.).

2. Wiederholungsstrategie

Die aktive Wiederholung von Lerninhalten hilft
dabei, den Lernstoff im Langzeitgeddchtnis zu
speichern. Dies kann durch Aufsagen oder Aufschreiben von
Vokabeln, Mnemotechniken (= Gedéchtnistraining) oder dem
Wiederholen von Erklarungen geschehen. Hilfreich hat sich bei
dieser Lernstrategie der Einsatz von Lernkarteikarten in Papier-
oder digitaler Form erwiesen. Vgl. z.B.: Aufgaben flir zu Hause
(— S.13), Karteikarten (— S.15).

3. Elaborationsstrategie

Neues Wissen muss mit bestehendem Wissen vernetzt
werden. Wer sich Vergleiche, Analogien, Merksatze
oder Eselsbriicken zu einem lernenden Sachverhalt
ausdenkt oder neues Wissen mit eigenen Worten beschreibt,
schafft es leichter, komplexe Zusammenhénge einzutiben.
Hierzu ist es notwendig, Vorwissen zu aktivieren. Geeignete
Techniken dafiir sind das Brainstorming oder die Nutzung von
Notizen. Vgl. z.B. Notiztechnik (— S.28), Clustering (— S.31).

4. Kontrollstrategie
/ Das eigene Lernen wird geplant, der Lernfortschritt

kontrolliert, der erreichte Stand reflektiert und in neue

Planungen umgesetzt. Fir diese Strategie ist es notwendig,
dass man sich Aufgaben eigenstdandig stellt, den Freiraum hat,
sie selbststdndig zu bearbeiten, und in der Lage ist, den eigenen
Fortschritt zu beurteilen. Hilfreich sind hierbei die Aufstellung :
von Lern- oder Arbeitspldnen, das Fiihren eines Lerntagebuchs :
und die Nutzung von Reflexionsfragen. Vgl. z.B.: To-do-Liste
(— S.10), Aufgaben planen (— S.13), Selbstmanagement (—
S.62f.), Projektplanung (— S.77f.), Lerntagebuch (— S.90f.).

5. Kooperationsstrategien
@@ Die Zusammenarbeit mit anderen Lernenden hat
MM positive Effekte auf den Lernerfolg. Kooperatives Ler-

nen bedeutet, dass man sich gegenseitig bei der Arbeit unter-
stitzt und gemeinsam zu einem Ergebnis gelangt, das qualita-
tiv besser ist, als es eine Einzelperson erbringen kénnte. Lernen
in Partnerarbeit oder in Kleingruppen sollte daher sowohl im
Unterricht als auch auBerhalb der Schule stattfinden. Das Ar-
beiten in einer Gruppe muss aber getibt werden. Vgl. dazu: Im
Team arbeiten (— S.69f.), Konfliktbewdltigung (— S.72).

6. Motivations- und Emotionsstrategien
Interesse an einer Thematik ist vorhanden, wenn
) man bei der Auswahl und Bearbeitung der Themen
mitbestimmen kann. Selbstbestimmung Uber Inhalte, Zeiten,
Informationsmedien, Darstellungsformen und dariiber, ob man
alleine, zu zweit oder in einer Gruppe arbeiten mochte, schafft :
Motivation. Lauft dann noch alles glatt und man bekommt eine
positive Rickmeldung durch Lehrende, Mitschilerinnen/Mit- :
schiiler, Eltern oder andere Personen, dann fithrt Lernen nicht :
nur zum Ziel, sondern macht sogar SpaB. Vgl. dazu: Projekte :
(— S.73ff.), Selbstmanagement: Lebensziele und Prioritdten

setzen (— S.62), Sich selbst motivieren (— S.64).*
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