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Mein Wochenkompass

Mein Wochenkompass

Bitte orientieren Sie sich bei der Erstellung lhres personlichen Wo-
chenkompasses an den Schritten, die weiter unten beschrieben wer-
den!

1. Legen Sie die sozialen Rollen fest, die Ihnen am wichtigsten sind und tragen Sie diese in
die Spalte ,,Rollen* ein.

2. Uberlegen Sie, welche Ziele Sie in Bezug auf Ihre Rollen in der kommenden Woche gerne
erreichen wurden. Tragen Sie die jeweils ein bis zwei der wichtigsten Ziele in die Spalte
»Ziele“ ein.

3. Wenn sich Ziele aus unterschiedlichen Rollen miteinander kombinieren lassen, tragen Sie
solche synergetischen Ziele in der Spalte ,,Synergien“ ein.

4. Falls Sie die Beschaftigung mit einem Ziel gerne terminieren wollen, tragen Sie dies in der
Ubersicht nach Wochentagen und Uhrzeit ein. Das, was Sie nicht terminieren wollen, kén-
nen Sie in den Feldern ,,Andere Prios“ eintragen.

5. Tragen Sie alle anderen Termine ein, die fur Sie in dieser Woche wichtig sind.

6. Nehmen Sie sich am Ende einer Woche etwas Zeit, um die vergangenen sieben Tage
Revue passieren zu lassen.

Der Wochenkompass (oder auch ,,Wochen-Arbeitsblatt“) wurde vom
Amerikaner Stephen R. Covey entwickelt. In seinem Buch ,,Der Weg
zum Wesentlichen“ beschreibt Covey mehrere Schritte, die aus seiner
Sicht fir eine sinnvolle Wochenplanung nétig sind.

1. Die Verbindung zu den eigenen Werten herstellen
Den eigenen Werten kann man sich auf unterschiedliche Weise nahern. Eine Mdglichkeit be-
steht darin, sich Antworten auf die folgenden Fragen zu Uberlegen:

e Was ist in meinem Leben am wichtigsten?

e Was will ich in meinem Leben sein und tun?

2. Die eigenen Rollen bestimmen

Wenn man sich der eigenen Wertvorstellungen bewusst ist, lassen sich laut Covey die eigenen
sozialen Rollen gut daraus entwickeln: Sind lhnen zum Beispiel die Werte ,Liebe“ und ,Fir-
sorge“ wichtig, konnte es sein, dass Sie der sozialen Rolle ,Partner*in“ einen hohen Stellen-
wert in Inrem Leben geben wollen.



Mein Wochenkompass

Untersuchungen zeigen, dass sich mehr als sieben Kategorien mental schlecht beherrschen
lassen. Deshalb empfiehlt Covey, sich auf maximal sieben Rollen zu begrenzen — plus eine
Rolle, die sich auf einen selbst bezieht (wir nennen diese Rolle in unserem Workshop ,Ich®).
Sie kénnen mehrere Rollen auch zu einer zusammenfassen: Aus den Rollen ,Tochter,
~Schwester®, ,Cousine® und ,Enkelin“ kdnnte so die Rolle ,Familienmitglied“ werden.

3. Ziele fiir die eigenen Rollen auswahlen

Zu Beginn sollten Sie sich darauf beschranken, fur die einzelnen Rollen jeweils die ein oder
zwei wichtigsten Ziele festzulegen. Dabei hilft die Frage: ,Was ist das Wichtigste, was ich diese
Woche in jeder Rolle tun kénnte, um die grote positive Wirkung zu erzielen?“ Durch diesen
Schritt bestimmen Sie lhre wichtigsten Prioritaten fur die Woche. Wenn sich Ziele aus unter-
schiedlichen Rollen miteinander kombinieren lassen, kdnnen Sie dies in der Spalte ,Syner-
gien® notieren.

4. Umsetzung der Ziele zeitlich planen — oder auch nicht

In manchen Fallen mag es hilfreich sein, die Beschaftigung mit einem Ziel zu einer bestimmten
Tageszeit anzusetzen — dafiir beinhaltet der Wochenkompass eine Ubersicht nach Wochen-
tagen und Uhrzeit, in die Sie zum Beispiel Termine eintragen kdnnen. In anderen Fallen wollen
Sie Ziele vielleicht gar nicht zeitlich terminieren, sondern einfach nur als Prioritat festlegen —
dafir gibt es im Wochenkompass die Felder ,Andere Prios".

5. Bewerten

Covey empfiehlt, dass Sie am Ende der Woche kurz zurtickblicken: Welche Ziele konnten Sie
erreichen? Hatte bei lhren Entscheidungen das Vorrang, was lhnen am wichtigsten ist? Wel-
che Dinge haben sich ergeben, die einfach wichtiger waren als lhre Planungen?
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Covey, Stephen R. (2014) Der Weg zum Wesentlichen. Der Klassiker des
Zeitmanagements, Frankfurt/New York: Campus Verlag.
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Meine Leistungskurve

Meine Leistungskurve

Orientieren Sie sich bei der Erstellung lhrer persoénlichen Leistungs-
kurve an dem untenstehenden Text. Beachten Sie, dass es sich hier-
bei um keine endgiiltige, wissenschaftliche Auswertung lhrer Leis-
tungsfahigkeit handelt, sondern um eine subjektive Momentauf-
nahme.

1. Lesen Sie den untenstehenden Text aufmerksam durch.

2. Versuchen Sie ihre Leistungskurve chronologisch zu rekonstruieren und tragen Sie
diese in das Schema ein. Setzen Sie fur jede Uhrzeit einen Marker fir ihre subjektive
Leistungsfahigkeit und verbinden Sie diese anschlieRend zu einer fortlaufenden Kurve.

(Idealerweise beobachten Sie ihre Leistungsfahigkeit iber mehrere Tage und Wochen,
um eine genauere Aussage zu bekommen und vergleichen die einzelnen Kurven, fir
mehr Aussagekraft.)

3. Orientieren Sie sich bei ihrem personlichen Lern- und Arbeitsplan an lhren Hoch- und
Tiefphasen.

Zunachst erscheint es einfach, die eigene Zeit sinnvoll einzuteilen. Ta-
gesplane sehen dann beispielsweise wie folgt aus: Frihstick — Lernen —
Mittagspause — Lernen — Abendessen — Freizeit.

Aber selbst wenn man hochmotiviert ist, seine Zeitnutzung grtindlich zu reflektieren, und sich
ehrgeizige Plane macht (z. B. zur Vorbereitung einer wichtigen Prifung), kann es sein, dass
man nicht perfekt vorankommt. Wenn man sich trotz aller guten Vorsatze einfach nicht kon-
zentrieren kann, hat man moglicherweise einen entscheidenden Faktor nicht bertcksichtigt,
ohne den es nicht geht: die personliche Leistungskurve. Im Allgemeinen hat jeder Mensch eine
biologische und vom Alltag stark beeinflusste Leistungskurve, welche bei der Lernplanung be-
ricksichtigt werden muss. Zu gewissen Zeiten am Tag fallt das Lernen und Arbeiten daher
einfacher und in anderen Phasen schwerer.

In der Fachliteratur findet sich dazu meist eine ,normaltypische” Leistungskurve, die aber indi-
viduell abweichen kann. In jedem Fall gibt es darin mehrere Hoch- und Tiefphasen der Kon-
zentration, welche sich Uber den Tag verteilen. Dabei ist idealtypisch die Leistung nach dem
Aufstehen auf dem Héchstpunkt und sinkt Gber den Tag ab, bis sie einen vorlaufigen Tiefpunkt
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erreicht. In der Alltagssprache wird dafir gerne der Begriff ,Mittagstief‘ benutzt. Dieses Mit-
tagstief ergibt sich zum einen durch die bereits vergangenen Wachstunden am Tag und zum
anderen durch die Verdauung des Mittagessens. Deshalb kann das Mittagstief durch leichte
Kost zum Mittagessen etwas abgeschwacht werden. Spater ergibt sich dann nochmal eine
Hochphase, welche dann abends in das nachste Tief Ubergeht.

So ergeben sich zwei effektive Lernphasen, welche man auch nutzen sollte, wenn das im All-
tag maoglich ist. Die jeweiligen Zeiten weichen naturlich bei einem anderen Schlaf- und Wach-
rhythmus sowie von anderen individuellen Faktoren und Vorlieben ab. Reflektieren Sie daher
Ihre personliche Leistungskurve und versuchen Sie, vor allem in Ihren Hochphasen zu lernen
und in den Tiefphasen Pausen einzulegen.

Je genauer lhre Leistungskurve ist, umso besser eignet Sie sich zur individuellen Zeitplanung.
Neben der oben genannten Einteilung in ,Lernen® in Hochphasen und ,Pause” in Tiefphasen,
lassen sich auch gezielt Aufgaben einplanen. So kann es hilfreich sein, anstrengende Aufga-
ben zu Beginn einer Hochphase durchzufliihren und Aufgaben, bei denen man sich weniger
konzentrieren muss, an das Ende dieser Phasen bzw. bewusst in Tiefphasen zu legen. Au-
Rerdem lassen sich die Tiefphasen, vor allem das ,Mittagstief* auch durch eine unglnstige
Aufgabenplanung verlangern. Wenn Sie beispielsweise eine sehr eintdnige und unaufregende
Tatigkeit nach dem ,Mittagstief einplanen, kann dies hierdurch verlangert werden. Motivieren
Sie sich hier lieber mit einer spannenden Aufgabe, die Sie wieder aufweckt und aus dem Tief
holt.

Schuster, Martin. (2007) Besser lernen. Fallbeispiele aus der Lernpraxis.
Lerntechniken und deren Anwendung. Entwicklung eigener Lerntechniken,
Berlin: Springer Verlag.
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Yerkes-Dodson-Gesetz

Yerkes-Dodson-Gesetz

Neben der Frage, wann etwas gemacht werden sollte, stellt sich aber auch

die Frage, was gemacht werden soll. Hier kann das Yerkes-Dodson-Ge-

setz weiterhelfen. Wenn es um die Produktivitat bzw. Effektivitat bei der

Bearbeitung von Aufgaben geht, haben Yerkes und Dodson 1908 festge-

stellt, dass es einen u-férmigen Zusammenhang gibt, zum allgemeinen é
Erregnungsniveau und der Anspannung.

Je langweiliger, monotoner und weniger motivierend eine Aufgabe flr uns ist, desto schwerer
fallt es uns, diese auch effektiv umzusetzen. Dagegen fuhrt eine zu hohe Anspannung, wie
z.B. eine kaum erflllbare Deadline, beinahe zu Angstreaktionen und eine produktive Umset-
zung der Aufgabe ist kaum machbar. Das Ideal liegt hier in der Mitte: mit einem mittleren Grad
an Anspannung und Erregung fallt es uns am leichtesten, produktiv zu werden.

Effektivitat/
Produktivitat

A I |

hoch

gering

niedrig mittel hoch :
Erregungsniveau / Anspannung / Aktivierung

Dies kénnen wir nutzen um unsere eigene Zeitplanung effektiver zu gestalten, aber auch um
Nachsichtiger zu sein, falls die Produktivitat einmal geringer sein sollte. Eine Moglichkeit ist,
die Aufgaben gemal ihrem Schwierigkeitsgrad in den Tagesverlauf einzuplanen. Eine einfa-
che Aufgabe bedarf beispielsweise einer geringeren Aufmerksamkeit. Um diese dennoch ef-
fektiv zu gestalten, kann es sinnvoll sein sich hierfir kurze Deadlines zu setzen, um das Erre-
gungsniveau zu steigern. Andererseits kann es gerade bei komplexen und herausfordernden
Aufgaben sinnvoll sein, sich keinen weiteren Stress zu generieren durch eine knappe Zeitpla-
nung, sondern hierfiir Pufferzeiten einzuplanen. Dies lasst sich im Tagesverlauf ideal mit der
individuellen Leistungskurve verbinden und schlieBlich in einem komplexeren System, wie z.B.
dem Wochenkompass, nutzen.

frei nach:
Motiviert studiert (2018):
www.motiviert-studiert.de/yerkes-dodson-gesetz
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Zeitmanagement: Tokensystem

Zeitmanagement: Token-System

Wenn der Wochenplan zu starr ist, zu wenig Flexibilitat zulasst, zu sehr
einengt oder einfach nicht die passende Methode ist, kdnnte sich ein
Token-System anbieten. Der grof3e Unterschied ist hierbei, dass es keine
feste Planung gibt, sondern Aufgaben frei in der Woche erledigt werden
kdnnen, wenn es gerade passt. Es erlaubt somit eine groRere Flexibilitat
und eignet sich aber vor allem fiir Personen, die mit dieser freien Zeitein-
planung zurechtkommen.

Im Folgenden werden wir versuchen Anhand eines Beispiels ein
Token-System aufzubauen, dadurch wird die Idee konkreter. Wir
nutzen dafiir ein Beispiel aus der Klausurvorbereitung. Jedoch
lasst sich dieses System auf alle erdenklichen Aufgaben anwen-
den, solang diese Aufgabe in Teilaufgaben zergliedert werden
kann.

1. Definieren Sie zuerst ihre genaue Aufgabe um die es gehen soll. Dies kénnte zum Beispiel
sein, die Klausur am 24. Juni mit einer guten Note zu bestehen.

2. Definieren Sie im nachsten Schritt verschiedene Teilaufgaben, die Sie fur diesen Erfolg er-
ledigen missen. Fur das bestehen einer Klausur kénnten dies folgende Punkte sein: Kartei-
karten schreiben, Karteikarten lernen, Lernvideos schauen, Alt-Klausuren Gben.

3. Nun wird es ein wenig komplexer: Sie legen fur die einzelnen Teilaufgaben einen Mal3stab
fest und vergeben einen Wert. Dies kénnen Sie z.B. nach Zeitaufwand oder Motivation tun,
wie die folgenden Beispiele zeigen sollen.

Beispiel 1

Sie nehmen sich vor, eine gewisse Anzahl an Stunden pro Woche zu lernen — dann ist dies
ihr Mal3stab. Dementsprechend bewerten Sie ihre Teilaufgaben nach ihrer Dauer. Eine Pro-
beklausur dauert beispielsweise 3 Stunden, wohin gegen das Schreiben von Karteikarten
auch in einer Stunde umsetzbar ware.
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Beispiel 2:

Nicht alle Teilaufgaben sind mdglicherweise mit der gleichen Motivation verbunden. Wenn
Sie beispielsweise sehr gerne Lernvideos schauen, sich aber mit den Alt-Klausuren schwer-
tun, kdnnen Sie zusatzlich eine Gewichtung reinbringen. Eine Mdéglichkeit kdnnte daher sein,
die dreistundige Klausur mit 4 Tokens zu bewerten und das einstindige Lernvideo mit 0,5
Tokens.

4. Legen Sie abschlieend ihr wéchentliches Ziel fest. Dies kdnnen entweder eine feste An-
zahl an Stunden sein, wie in Beispiel 1 oder eine gewisse Anzahl an Tokens, die Sie pro Wo-
che erreichen méchten. Am Ende der Woche ziehen Sie dann Bilanz: Haben Sie ihr Ziel er-
reicht? Haben Sie gewisse Aufgaben gemieden? Justieren Sie hier bei Bedarf nach und
seien Sie am Anfang nicht argerlich, wenn Sie ihr Ziel nicht direkt erreichen. Fangen Sie da-
her lieber zuerst mit einem niedrigeren Zielwert an und naheren Sie sich langsam ihrem Ma-
ximum.

Da Sie keinen festen Plan haben, den Sie erfillen missen, sondern lediglich ein Ziel am
Ende der Woche, kénnen Sie die Aufgaben dann erledigen, wann es ihnen passt. Dies kann
spontan erfolgen oder je nachdem wie Sie gerade Lust haben.

Ein ausfiihrliches Praxisbeispiel zur digitalen Umsetzung kénnen Sie hier
finden:

oI
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https://bit.ly/2VWmiYJ
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Zeitmanagement: Komplexe ToDo-Liste

Zeitmanagement: Komplexe ToDo-Liste

Aufgabe Prioritét | Zeitbedarf Bis wann erledigen
Fachartikel lesen A 2h Do 20 Uhr

Mathe Aufgaben A 1h15min. Fr 10 Uhr
Lerngruppe treffen B 3h So

Notieren Sie alle zu erledigenden Aufgaben in einer Liste.

Erganzen Sie das Datum, bis zu dem die Aufgaben spatestens zu erledigen sind.
Schatzen Sie die bendtigte Zeit ein, die Sie zum Erledigen der Aufgaben bendtigen.
Priorisieren Sie die Aufgaben und ordnen Sie lhre Liste nach diesen an.

N~

Die ToDo-Liste ist eine aulRerst simple und effiziente Methode, um Aufgaben
zu planen und umzusetzen. Sie kann die Basis einer umfassenderen Wo-
chen- oder Tagesplanung darstellen. Neben dem Erkennen von Zielen bietet
die komplexe ToDo-Liste zudem eine Aufwandsabschatzung und Bewer-
tung anfallender Aufgaben durch Priorisierung. Beim Erstellen der Liste soll-
ten Sie beachten, dass es hilfreich sein kann, Pufferzeiten fur die Aufgaben
einzuplanen (10 bis 50% des angedachten Zeitbedarfs — je nachdem, wie komplex die Auf-
gabe ist). Sollten Ihre Ziele zu umfassend und unibersichtlich sein, geht die Motivation schnell
verloren, da kein Vorankommen zu erkennen ist. Es ist sinnvoll, diese in Teilaufgaben zu un-
terteilen und schrittweise abzuarbeiten.

Das wichtigste und zugleich schwierigste Thema bildet das Setzen von Prioritaten. Ordnen Sie
jeder Aufgabe einen Buchstaben oder eine Zahl zu und legen Sie eine Bedeutung fur diese
fest. Ein einfaches Beispiel: 1 = dringende und wichtige Aufgaben, 2 = mitteldringende und
mittelwichtige Aufgaben, 3 = unwichtige Aufgaben. Die Prioritat gibt an, in welcher Reihenfolge
Sie planen die Aufgaben zu bearbeiten. Auch kann es sinnvoll sein, Aufgaben von geringer
Prioritat kompakt abzuarbeiten oder sie zu delegieren.

Mangold, Thomas (2018): ,Todo-Liste — Wie du deine Aufgaben effizienter
planen und umsetzen kannst®, unter: https://www.selbst-manage-
ment.biz/todo-liste/ (aufgerufen am 16.01.2019)

aomo
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N. N.: ,Formen der ToDo-Liste“, unter: https://www.todo-liste.de/vorge-
hen/formen (aufgerufen am 15.01.2019)




12

Zeitmanagement: Pomodoro-Technik

Zeitmanagement: Pomodoro-Technik

—

Formulieren Sie schriftlich Ihre Aufgabe.

2.  Stellen Sie lhre Stoppuhr bzw. lhren Timer auf 25 Minuten.

3.  Bearbeiten Sie lhre Aufgabe genau 25 Minuten lang (das ist eine
Pomodoro-Einheit).

4.  Machen Sie funf Minuten Pause.

5.  Starten Sie die nachste 25-minltige Arbeitsphase.

6.  Nach vier Pomodoro-Einheiten legen Sie eine langere Pause von

15-30 Minuten ein und starten dann erneut mit einem Viererset.

Die Pomodoro-Technik wurde von Francesco Cirillo entwickelt. Er stellte
sich eine kleine Kiichenuhr in Form einer Tomate (italienisch: pomodoro =
Tomate) so ein, dass sie nach 25 Minuten klingelte. In dieser Zeit arbeitete
er moglichst konzentriert an einer Aufgabe und belohnte sich anschlief3end
mit einer kurzen Pause.

Bei der Pomodoro-Technik teilen Sie eine grofde Aufgabe in kleine Arbeitseinheiten auf, die
sie dann fur jeweils 25 Minuten bearbeiten. Durch diese kleinschrittige Aufteilung nehmen Sie
groRen Aufgaben den Schrecken. Die Deadline von 25 Minuten zwingt Sie dazu, Nebensach-
lichkeiten auszublenden.

[Dieser Text basiert auf dem Buch ,Bachelor of Time“ von Tim Reichel und wurde fiir den Workshop ,Zeit- und
Lernmanagement“an der Universitét zu K6ln angepasst.]

Reichel, Tim (2017) Bachelor of Time. Zeitmanagement im Studium,
Aachen: Studienscheiss Verlag.

(e)
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Zeitmanagement: Bullet Journal

Zeitmanagement: Bullet Journal

Das Bullet Journal ist ein flexibles, analoges Konzept, mit dem Sie Informa-
tionen — auch die digital aufgenommenen — verarbeiten und sich selbst fo-
kussieren konnen. Die |dee dahinter ist, dass Sie verschiedene Tools wie
zum Beispiel lhren Kalender, Ihre Aufgabenliste und |hr Tagebuch zusam-
menfihren. Die wichtigsten Vorteile: Sie haben zum einen alle lhre Ter-
mine, Aufgaben und Gedanken unter einem Dach versammelt. Zum ande-
ren bietet das Bullet Journal ein Hoéchstmal an Flexibilitat — mit Blick auf
die inhaltliche wie auch die optische Gestaltung.

Sie kénnen jedes beliebige Notizbuch in ein Bullet Journal verwandeln.
Zu kaufen gibt es auch spezielle Bullet Journal Notebooks, die bereits
vornummerierte Seiten, einen Index sowie eine Legende der Bullets ent-
halten. Im Folgenden stellen wir lhnen die wichtigsten Elemente eines
Bullet Journals vor — es handelt sich jeweils um Zitate aus dem Buch ,Die
Bullet Journal Methode® von Ryder Carroll (2019: S. 72-73):

¢ Index: Mit ihm lassen sich Inhalte in Ihrem Bullet Journal mit Hilfe von Themen und Sei-
tenzahlen ausfindig machen.

e Future Log: In ihm werden zukiinftige Aufgaben und Termine festgehalten, die aul3er-
halb des aktuellen Monats liegen.
Monthly Log: Liefert einen Uberblick Giber Aufgaben und Termine des aktuellen Monats.

o Daily Log: Dient als Auffangbecken fir Gedanken, die den Tag uber aufkommen und
mittels Rapid Logging eingetragen werden.

¢ Rapid Logging: Verwendet Kurzschreibweise gepaart mit Symbolen (s.u.), um Gedan-
ken in Notizen, Ereignisse und Aufgaben zu fassen, zu kategorisieren und zu priorisieren.

e Collections: Die modularen Bausteine des Bullet Journals, mit denen zusammenhan-
gende Inhalte verwahrt werden.

e Ubertragung: Das monatliche Herausfiltern bedeutungsloser Inhalte aus Ihrem Notiz-
buch.

Die folgenden Symbole werden im Rahmen des Rapid Logging verwendet:

- Notiz | o Ereignis | o Aufgabe
X erledigte Aufgabe | > Ubertragene Aufgabe | < geplante Aufgabe

Auf der folgenden Website finden Sie ein funfminutiges Tutorial zum Er-
stellen eines Bullet Journals: https://bulletjournal.com/

O

Ryder Carroll (2019) Die Bullet Journal Methode: Verstehe deine Vergan-
genheit, ordne deine Gegenwart, gestalte deine Zukunft. Reinbek bei
Hamburg: Rowohlt Verlag.
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Zeitmanagement: Eat the Frog

Zeitmanagement: Eat the Frog

1. Bitte Uberlegen Sie sich im Rahmen lhrer Tagesplanung, welches die
schwierigste und wichtigste Aufgabe ist, die Sie an diesem Tag erledi-
gen wollen.

2. Starten Sie am Morgen mit genau dieser Aufgabe — bevor Sie irgendet-
was anderes tun und ohne lange dariber nachzudenken.

Anstatt mit den wirklich wichtigen Aufgaben anzufangen, beginnen wir den
Tag oft mit leichten Dingen. Wir wollen erstmal ,reinkommen®, uns ,warm
machen® fir die groen Herausforderungen, die auf uns warten. Das Prob-
lem ist nur: Diese kleinen, leichten Dinge lenken uns ab. Sie geben uns zwar
ein gutes Geflhl, aber sie hindern uns daran, endlich die wichtigen Aufga-
ben anzupacken.

Um genau dieses lastige Aufschieben auszutricksen, liefert die Eat-the-frog-Methode von
Brian Tracy eine gute Hilfestellung. Das Prinzip basiert auf dem englischen Sprichwort ,Eat
the frog!“, was so viel bedeutet wie: Wenn man jeden Morgen zum Fruhstlick einen lebendigen
Frosch isst, kann man sicher sein, dass einem nichts Schlimmeres mehr passieren wird.

Ihr Frosch ist Ihre schwierigste und wichtigste Aufgabe, von der Sie sich die groRten positiven
Auswirkungen fur Ihr Studium versprechen. Gleichzeitig ist es die Aufgabe, bei der Sie am
starksten dazu neigen, sie aufzuschieben.

[Dieser Text basiert auf dem Buch ,Bachelor of Time“ von Tim Reichel und wurde fiir den Workshop ,Zeit- und
Lernmanagement“an der Universitét zu K6ln angepasst.]

Reichel, Tim (2017) Bachelor of Time. Zeitmanagement im Studium,
Aachen: Studienscheiss Verlag.

Tracy, Brian et al. (2002) Eat that frog. 21 Wege, um sein Zaudern zu
Uberwinden und in weniger Zeit mehr zu erledigen, Offenbach: Gabal Ver-

lag.

(®)
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Zeitmanagement: First-Brick-Methode

Zeitmanagement: First-Brick-Methode

1. Bitte nehmen Sie sich ein Ziel vor und zerteilen Sie lhre Aufgabe mit der
First-Brick-Methode in kleine Schritte.

2. Legen Sie los und machen Sie den ersten kleinen Schritt.

Grolde Ziele und umfangreiche Aufgaben kénnen uns regelrecht erschlagen
ﬁ und die beste Planung zunichtemachen. Damit das nicht passiert, greifen wir
auf die First-Brick-Methode zuriick.

Die Methode besteht darin, eine Aufgabe in viele kleine Stlicke zu zerteilen
und dann einen ersten, machbaren, kleinen, Gberschaubaren Schritt zu ma-
chen. Dann kénnen Sie sich ganz leicht an den einzelnen Teilaufgaben entlanghangeln und
sich bis zum Ende durcharbeiten. Der psychologische Trick dabei ist, dass gro3e und kom-
plexe Aufgaben plétzlich nicht mehr so gewaltig wirken.

Die First-Brick-Methode besteht aus flnf kleinen Schritten:

Schritt 1: Legen Sie ein Ziel fest!

» Was mdchten Sie erreichen?

Schritt 2: Bestimmen Sie eine Aufgabe!

» Womit erreichen Sie lhr Ziel?

Schritt 3: Zerlegen Sie die Aufgabe in kleine Einzelteile!
> Wie setzt sich die Aufgabe zusammen?

Schritt 4: Bestimmen Sie den ersten Schritt!

» Wie wollen Sie anfangen?

Schritt 5: Machen Sie den ersten Schritt!

[Dieser Text basiert auf dem Buch ,Bachelor of Time“ von Tim Reichel und wurde fiir den Workshop ,Zeit- und
Lernmanagement“an der Universitét zu K6ln angepasst.]

Reichel, Tim (2017) Bachelor of Time. Zeitmanagement im Studium,
Aachen: Studienscheiss Verlag.
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Zeitmanagement: Die magische Deadline

1. Bitte weisen Sie lhren Aufgaben eine Deadline zu, falls es keine von
aulden vorgegebene Deadline gibt.

2. Setzen Sie Deadlines, die zeitnah und verbindlich sind.

Eine Deadline scharft unseren Fokus. Wir werden dazu gezwungen, uns auf
die wichtigen Dinge zu konzentrieren, weil keine Zeit fiir Nebensachlichkei-
ten bleibt. Deadlines, die erst in mehreren Wochen oder Monaten relevant
werden, bringen Sie nicht weiter. Solche Termine bauen nur mentalen Druck
auf und verleiten Sie dazu, ineffizient zu arbeiten.

Manche Deadlines kdnnen Sie sich aber nicht selbst aussuchen. Wenn Sie eine Deadline fur
eine Klausur oder eine Hausarbeit vor der Brust haben, die weit in der Zukunft liegt, sind Sie
erst einmal aufgeschmissen. Die Deadline ist zwar verbindlich, aber nicht zeitnah. In einer
solchen Situation ist es hilfreich, wenn Sie sich auf dem Weg zur gro3en Deadline viele kleine
Deadlines mit Zwischenzielen setzen.

[Dieser Text basiert auf dem Buch ,Bachelor of Time“ von Tim Reichel und wurde fiir den Workshop ,Zeit- und
Lernmanagement“an der Universitét zu Kéln angepasst.]

Reichel, Tim (2017) Bachelor of Time. Zeitmanagement im Studium,
Aachen: Studienscheiss Verlag.

(o)
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Selbstmanagement: Motivation

In diesem Reader gehen wir — nach dem Themenblock zum Zeitmanage-
ment - auf einen weiteren Aspekt von Selbstmanagement ein: die Motiva-
tion. Es geht um die Frage, wie Sie einen Zustand erreichen kdnnen, in dem
Sie Antrieb haben, etwas Bestimmtes zu tun. Bevor wir lhnen auf den nachs-
ten Seiten konkrete und praktische Tipps zu dieser Frage geben, stellen wir
Ihnen zunachst die theoretischen Hintergrinde vor.

Woher kommt Motivation?

Es wird unterschieden zwischen ,extrinsischer” und ,intrinsischer Motivation. Extrinsische Mo-
tivation ist eine durch dufRere Reize hervorgerufene Form der Motivation. Motivationsquellen
sind dann zum Beispiel der Wunsch nach Belohnung (Bezahlung der Arbeit) oder das Vermei-
den einer Bestrafung (schlechtes Prifungsergebnis). Die intrinsische Motivation ist die innere,
aus sich selbst entstehende Motivation eines Menschen: bestimmte Tatigkeiten macht man
einfach um ihrer selbst willen — weil sie Spall machen, sich gut anfiihlen oder einen einfach
interessieren.

Warum haben wir oft Probleme mit unserer Motivation?

Eine haufige Ursache dafir ist ein so genannter Motivationskonflikt. Ein solcher Konflikt ent-
steht beispielsweise dann, wenn man sich mit dem Verstand ein Ziel gesetzt hat (Kopf sagt
JA), das sich aber irgendwie nicht gut anfuhlt (Bauch sagt NEIN). Die Herausforderung besteht
dann darin, diesen Motivationskonflikt aufzulésen, indem Kopf- und Bauchsignale zusammen-
gefihrt werden.

Wie kann ich mich motivieren?

Wichtig ist, dass Sie eine intrinsische Motivation fir lhr Ziel erzeugen. Dies gelingt mit Hilfe
positiver innerer Bilder, die Sie fir das Ziel motivieren. Ein positives inneres Bild fuhlt sich gut
an, ist mit geschlossenen Augen gut vorstellbar und ruft ausschlief3lich positive Emotionen
hervor. Solche Bilder fihren Kopf und Bauch zusammen und geben dadurch Kraft und Antrieb.

Wie entwickle ich ein positives inneres Bild?

1. Das Ziel formulieren: Wofur will ich mich selbst motivieren?

2. Meine personlichen Grinde finden: Warum will ich dieses Ziel erreichen?

3. Den besonderen Grund finden: Welcher der Grinde fihlt sich besonders gut an?

4. Positives Bild dazu ausmalen: Wen oder was sehe ich? Wo bin ich? Was spiire ich?
5. Positives inneres Bild in Worte fassen: Welcher Satz spricht mich emotional an?
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Wie hilft mir dieses Bild?

Immer, wenn Sie nicht motiviert sind, kbnnen Sie lhr positives inneres Bild abrufen. Es kann
helfen, so genannte ,Wenn-dann-Plane“ zu formulieren. Dabei handelt es sich um einen Plan,
um mit kritischen Momenten umzugehen: WENN Situation X auftritt, DANN rufe ich mein po-
sitives inneres Bild ab.

http://www.lernpsychologie.net/motivation/intrinsische-motivation
http://www.lernpsychologie.net/motivation/extrinsische-motivation
https://zeitzuleben.de/infografik-motivation/

I
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Motivation: 18-Minuten-Regel

Ein Lerntag zieht sich manchmal wie ein Kaugummi. Am Abend haben wir
zwar eine Menge getan, aber unser eigentliches Ziel haben wir irgendwann
zwischen der dritten Kaffeepause und dem fiinften Mal ,nur noch kurz meine
Nachrichten checken® aus den Augen verloren. Um solche Ablenkungen zu
vermeiden, fuhren wir die 18-Minuten-Regel ein.

Die Methode teilt den Tag in kleine produktive Einheiten und regt in regelmafligen Abstanden
dazu an, das eigene Vorgehen zu reflektieren. Durch die kurzen Unterbrechungen verlieren
Sie ihr Tagesziel nicht aus den Augen und kénnen |hre Lernstrategie stetig anpassen. Um
effektiv und motiviert zu arbeiten, genligt es, wenn Sie Uber den Tag verteilt 18min. lhrer Zeit
in drei Schritte investieren:

1. Tagesplanung — 5min.
Jeden Morgen nehmen Sie sich 5min. Zeit und planen lhren Tag.
Dabei helfen Ihnen die Fragen: Welche Aufgaben will ich erledigen?
Wie lauten meine Prioritdten? Was ist heute mein wichtigstes Ziel?

2. RegelmaBige Zwischenreflektionen — 8x 1min.
Nach jeder Stunde halten sie eine Minute inne und beantworten drei Fragen mindlich
oder schriftlich: War ich in der vergangenen Stunde produktiv? Habe ich an meinen
wichtigen Aufgaben gearbeitet? Was kann ich besser machen?

3. Tagesreflektion — 5min.
Am Abend nehmen Sie sich 5min. Zeit, um den Tag zu reflektieren: Was habe ich heute
erreicht? Bin ich mit meiner Leistung zufrieden? Was kénnte ich besser machen?

Dérwald, Sara (2020) Konzentriert lernen mit ADHS. Meine besten Tipps
ftir Schule und Studium, Aachen: Studienscheiss Verlag.
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Motivation: Journaling

Friher oder spater kommen wir im Studium an den Punkt, an dem unser
anfanglicher Enthusiasmus nicht mehr ausreicht, um langfristig motiviert zu
bleiben. Dieser Herausforderung nehmen wir uns durch das Journaling an.

Ein Journal bezeichnet ein klar strukturiertes Erfolgstagebuch, das jeden
Lebensbereich abdecken kann. Als Instrument zur Selbstreflektion hilft es
Ihnen dabei, neue Erkenntnisse zu finden und sich persénlich weiterzuentwickeln. Die
konkrete zeitliche und inhaltliche Gestaltung bleibt Ihnen tberlassen.

Méchten Sie das Journal taglich fuhren, lauten gangige Fragen:
¢ Morgendliche Reflektion: Was méchte ich heute erreichen? Was
macht heute zu einem guten Tag? Wofur bin ich dankbar?
e Abendliche Reflektion: Wie war mein Tag? Worauf kann ich stolz
sein? Was werde ich morgen besser machen?

Alternativ bietet sich eine wochentliche oder zweiwochige Reflektion an:
e Wochenanfang: Was mochte ich erreichen? Was hilft mir dabei? Was kdnnte heraus-
fordernd werden? Welche Strategien setze ich ein, um Hirden zu begegnen?
¢ Wochenende: Was habe ich umgesetzt? Was war dabei hilfreich? Was habe ich nicht
umgesetzt? Was hat mit daran gehindert? Was kann ich besser machen?

Erst, wenn Sie lhre motivationalen Hirden kennen, kdnnen Sie konkrete Gegenmalinahmen
entwickeln. Das Journal hilft lhnen dabei, Gewohnheiten zu identifizieren und zu Gberwinden.
Um langfristige Entwicklungen zu erfassen, bietet sich auflerdem ein Eintrag am Ende eines
Monats oder Semesters an. Uberlegen Sie doch mal, auf was Sie zuletzt besonders stolz wa-
ren und wie Sie das erreicht haben.

Dérwald, Sara (2020) Konzentriert lernen mit ADHS. Meine besten Tipps
ftir Schule und Studium, Aachen: Studienscheiss Verlag.

(©)

Tipp: ,Das 6-Minuten-Tagebuch® (UrBestSelf) fiihrt Sie mit taglichen, wo-
chentlichen und monatlichen Leitfragen zum Journaling hin.
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Motivation: Non-Zero-Days & Kettenregel

Non-Zero-Days sind nicht etwa Tage, an denen wir nichts machen, sondern
Tage, an denen wir nicht nichts machen. Konkret bedeutet das, jeden Tag
etwas zu machen, um einem bestimmten Ziel naher zu kommen: beispiels-
weise eine Karteikarte zu schreiben, eine neue Definition zu lernen oder ei-
nen Satz zu Ubersetzen. Das scheint auf den ersten Blick nicht viel zu sein,
doch rechnen Sie die Tasks auf einen Monat hoch, schaffen Sie eine Menge!

Am Anfang ist es eine gute Idee, sich auf nur eine Sache zu konzentrieren, um nicht Uberfor-
dert zu werden. Ebenfalls empfiehlt es sich, an bereits bestehende Gewohnheiten anzuknup-
fen. Das kann so aussehen, dass Sie beim Zahneputzen eine neue Definition lernen oder beim
Warten auf die Bahn eine Karteikarte schreiben.

Die Kettenregel knipft thematisch an die Non-Zero-Days an und macht Ihre taglichen Erfolge
sofort sichtbar. Das hilft lhnen dabei, am Ball zu bleiben und neue Gewohnheiten zu etablieren.
Die Methode besteht aus drei Schritten:

1. Drucken oder zeichnen Sie einen Monatskalender auf ein Blatt
Papier, sodass Sie alle Tage auf einen Blick sehen.

2. Notieren Sie ein Ziel Uber dem Kalender (,Ich lese jeden Tag 2
Seiten, ,Ich lerne jeden Tag 5 Vokabeln®).

3. Sobald Sie ihr Tagesziel erreichen, markieren Sie den entsprechenden Tag farbig.

Dérwald, Sara (2020) Konzentriert lernen mit ADHS. Meine besten Tipps
ftir Schule und Studium, Aachen: Studienscheiss Verlag.

o
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Motivation: Tipps und Tricks

Um uns im Alltag und Studium zu motivieren, kdnnen wir auf zahlreiche Stra-
tegien zurtickgreifen. Die einen sprechen uns sofort an und sind fiir lange
Zeit treue Lernbegleiter, zu anderen hingegen finden wir keinen Zugang. Be-
stimmt haben auch Sie bereits die ein oder andere Methode gefunden, die
gut fur Sie funktioniert. Um lhr Repertoire zu erganzen, finden Sie auf dieser
Seite gesammelte Ideen, um den inneren Schweinehund zu Uberwinden.

Ein Studium gewahrt viele Freiheiten in der Tagesgestaltung. Das hat durchaus Vorteile, kann
aber auch in Zerstreuung oder Motivationslosigkeit minden. Um eine Routine zu entwickeln,
kann es bereits helfen, wenn Sie jeden Tag zur gleichen Zeit aufstehen und ein festes Mor-
genritual einfihren (z.B. ein Frihstuck, eine Meditation, etc.). Haben Sie Schwierigkeiten da-
mit, zeitig mit dem Lernen anzufangen, empfiehlt es sich, zu einem festgelegten Zeitpunkt
Feierabend zu machen. Wenn Sie dann sofort aufhéren zu lernen, setzen Sie sich nach ein
paar Tagen automatisch friiher an den Schreibtisch.

Hier wartet bereits die nachste Herausforderung auf Sie: Ablenkung durch Social Media, Kat-
zenvideos oder Gruppenchats. Die Internetverbindung zu trennen ist die einfachste Losung,
aber nicht immer die beste, denn Studieren findet heute zu einem grof3en Teil online statt.
Alternativ kdnnen Sie die Nutzung bestimmter Internetseiten und Apps zeitlich blockieren oder
eine Stunde am Tag festlegen, in der Sie alle technischen Gerate abschalten.

Im Unterschied zur Schule kontrolliert im Studium kein*e Dozent*in Ihren Lernfortschritt wah-
rend des Semesters. Wenn Sie unter sozialer Kontrolle besser arbeiten, lohnt es sich eine
Lerngruppe zu finden, um sich gegenseitig zu kontrollieren. Das geht vom gemeinsamen Ler-
nen Uber Lernwettbewerbe, das Erzahlen von wdchentlichen Zielen, bis hin zur taglichen Sta-
tusabfrage, fir die Sie sich jeden Morgen ein Bild schicken, sobald Sie anfangen zu lernen.

Auch der Abschluss einer Wette kann motivieren: ,Wenn ich in zwei Wochen noch nicht ange-
fangen habe, fir die Klausur zu lernen, dann spende ich 100€ an die AfD“ oder ,Wenn ich die
Vokabeln am Donnerstag noch nicht kann, dann tanze ich zu Schlagern Gber den Campus"®.

Reichel, Tim (2017) Das Arschtritt-Buch. Selbstmotivation im Studium,
Aachen: Studienscheiss Verlag.

(0]
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Leitfaden Hausarbeit (fachunspezifisch)

1. Vorarbeit

1.1 Themenfindung
» Sprechstunde bei Dozentln

* Austausch mit Kommilitonlnnen
* .Querlesen”

- Themenrichtung wird festgelegt

1.2 Thema ausformulieren
* Lesen, lesen, lesen (friihzeitige Literaturbeschaffung = vor der vorlesungs-
freien Zeit)

z.B. online vorbestellen in der USB
* Wichtige Textstellen bereits kennzeichnen, rauschreiben, etc.

- Der Titel der Hausarbeit steht nun fest und die grundlegende Literatur ist vor-
handen

2. Schreibprozess

2.1 Deckblatterstellung
2.2 Gliederung festlegen
2.3 Beginn des Schreibens
* Erste Ideen zu den Kapiteln ,runterschreiben®

» Anhand der Literatur und den Notizen werden diese Texte ausformuliert

* Zitate einbauen

* Quellenverzeichnis erstellen

» Formatieren: Richtlinien der entsprechenden Fakultat, bzw. des Instituts be-
achten

- Zwischenstopp: wenn die grobe Fassung der Hausarbeit feststeht, ist ein erneuter
Besuch der Sprechstunde, zur Uberprifung, empfehlenswert!

3. Uberarbeitung

3.1 Inhaltliche Uberarbeitung (Einbezug der Verbesserungsvorschlage — Sprech-

stunde)

3.2 Korrektur der Zitate und der Quellen

3.3 Uberpriifung der allgemeinen, formalen Vorgaben
- Hausarbeit Korrekturlesen lassen

3.4 gdf. erneut korrigieren

4. Abgabe

* Rechtzeitig informieren, auf welchem Weg die Abgabe erfolgen soll + Fristen

z.B. per Post, per Mail, etc.



24

Lerntechniken: Die Lernkartei

Lerntechniken: Die Lernkartei = ‘

Wenn Sie sich Informationen durch regelmaRige Wiederholung sicher mer-
ken wollen, stellt das Karteikasten-System, obwohl nicht unbedingt innova-
tiv, dennoch eine optimale Losung dar, die sich bewahrt hat. Mittels Kartei-
karten kénnen Sie sich verschiedenste Lerninhalte einpragen. Hierzu schrei-
ben Sie einen zu lernenden Begriff auf die Vorderseite einer Karteikarte.
Jetzt drehen Sie die Karte um und schreiben zu diesem Begriff eine entspre-
chende Ubersetzung, Erlauterung oder Ahnliches auf die Riickseite. Jedes Mal, wenn Sie die
Karte zur Hand nehmen, sehen Sie sich die Vorderseite an und sagen am besten laut aus dem
Gedachtnis auf, was auf der Rickseite steht. Jetzt drehen Sie die Karteikarte um und lesen,
ob Sie richtigliegen.

Diese Technik kdnnen Sie allerdings auch noch weiter systematisieren — und zwar in einem
Karteikastensystem. Empfohlen wird, fir die Anwendung dieses Systems einen Karteikasten
mit finf Fachern zu erwerben oder selbst zu basteln (neben dem Spal} hierbei unterstitzt ein
ansprechender Kasten auch bei der Motivation).

Gerade durch das handschriftliche Verfassen der einzelnen Karten pragt sich das Wissen noch
besser ein. Es gibt jedoch zahlreiche Programme und Apps, die ein Karteikasten-System er-
setzen kénnen. Die Programme speichern, ob Sie eine Lernaufgabe richtig oder falsch beant-
wortet haben, und fordern Sie in entsprechenden Zeitintervallen auf, eine Lernaufgabe erneut
zu bearbeiten, was vor allem bei geringerer Motivation hilfreich sein kann. Teilweise ist es
sogar mdglich, die Lernkarteien zwischen Kommilitonen zu teilen und sich somit ggf. Vorarbeit
zu teilen.

Manche Inhalte lassen sich schwer auf einer Karteikarte zusammenfassen und einige Men-
schen sind von den Karten einfach genervt. Hier kénnte eine Option sein, statt klassischen
Karten auf Sprachmemos zu setzen. Mittels Smartphone nehmen Sie hierzu zunachst einen
Stichpunkt/Frage als Audiodatei auf und im Anschluss die Antwort (bzw. die Rlckseite der
imaginaren) Karte. Der weitere Ablauf ist dann der gleiche.

1. Sobald Sie eine neue Karteikarte erstellt haben, stellen Sie diese zu-
nachst ins vorderste Fach lhres Karteikastens.

2. Wenn dieses Fach voll ist, beginnen Sie mit dem Lernen: Sie nehmen
die Karteikarten nacheinander heraus und pragen sich die entspre-
chenden Lerninhalte durch die oben beschriebene Methode ein: Vor-
derseite ansehen — Lésung aufsagen beziehungsweise aufschreiben
— umdrehen — kontrollieren. Immer wenn Sie den Lerninhalt einer Kar-
teikarte sicher erinnern, stellen Sie diese Karteikarte ein Fach weiter
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nach hinten. Wenn Sie den Lerninhalt einer Karteikarte falsch wiedergeben, stellen Sie
diese ins erste Fach zurtck.

3. Sobald sich das nachste Fach fillt, nehmen Sie eine Karteikarte nach der anderen aus
diesem Fach heraus und wiederholen Sie die Lerninhalte auf die gleiche Weise. Mit den
folgenden Fachern verfahren Sie genauso.

4. Wenn Sie den Lerninhalt einer Karteikarte aus dem flinften Fach sicher erinnern, nehmen
Sie diese aus dem Kasten heraus. Durch die regelmaRige Wiederholung hat sich das Wis-
sen auf dieser Karte inzwischen so gut eingepragt, dass Sie sich diese héchstens kurz vor
einer Prifung erneut ansehen sollten.

[Dieser Text basiert auf dem Buch ,,So lernt man lernen” von Sebastian Leitner und wurde fiir den Workshop
LZeit- und Lernmanagement” an der Universitét zu KéIn angepasst.]

Leitner, S. (2011) So lernt man lernen, Freiburg im Breisgau: Area Verlag.

(e)

Vorschlage fir digitale Version
Windows & Mac: Brainyoo
iOS & Android: Lernkarten App

Speziell fir Vokabeln: Phase 6
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Lerntechniken: Lerngruppen

1. Finden Sie eine Lerngruppe, die zu lhnen und Ihrem Thema passt.
Wenn sich in lnrem Umfeld keine passende Gruppe findet, nutzen Sie Aus-
hange, Facebook oder andere Plattformen, um nach Personen zu suchen.

2. Legen Sie in der Gruppe eine Struktur fest. Wie oft, wie lang, welche
Themen, welche Methoden ...

3. Treffen Sie sich und setzen Sie ihre Plane um.

4. Mal lauft es gut, mal lauft es schlecht und manchmal weifld man gar nicht,
wie man die Sitzung Uberhaupt bewerten soll. Geben Sie sich am Ende
gegenseitig ein ehrliches Feedback und versuchen Sie dadurch ihre Lern-
gruppe an die Teilnehmerlnnen anzupassen, um somit auch mehr zu ler-
nen.

Beim Lernen spielen soziale Prozesse eine wichtige Rolle. Nur in der Aus-
einandersetzung mit anderen kénnen Sie |hr subjektives Wissen tberprifen,
vergleichen, abgrenzen und erweitern. Versuchen Sie deshalb sich mdg-
lichst haufig mit Inren Kommilitoninnen Gber Gehdértes und Gelerntes aus-
zutauschen.

Gruppenarbeiten eigenen sich beispielsweise fur die kritische Bearbeitung von Fachliteratur,
zur Nachbereitung von Lehrveranstaltungen, zur Wiederholung von Lernstoff zur Prifungsvor-
bereitung aber auch zum Austausch tber Lernmethoden. Denken Sie daran, dass alle Studie-
renden sich in einer ahnlichen Situation befinden — oftmals hilft es, sich hieriber auszutau-
schen und verschiedene Erfahrungen und Sichtweisen zusammenzutragen bzw. die individu-
ellen Starken und Schwachen in der Gruppe auszugleichen.

Auch wenn die Geselligkeit und der Austausch mit den Kommilitoninnen Spall machen kann
und soll, darf man das Ziel nicht aus den Augen verlieren. Machen Sie sich daher auch ge-
meinsam in der Gruppe Gedanken dazu, welches Ziel sie eigentlich verfolgen wollen:

1.

Die Informationsgruppe

In einer Informationsgruppe informieren sich die Teilnehmerlnnen gegenseitig, bei-
spielsweise in Form von Kurzvortragen, tber ein bestimmtes Thema. In gemeinsamen
Diskussionen wird der Gehalt der Informationen Uberpruft, Verstandnisfragen werden
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geklart und durch die aktive Auseinandersetzung mit dem Stoff wird das Gelernte ver-
tieft und gefestigt.

Die Trainingsgruppe

Die Mitarbeit in einer Trainingsgruppe ist sinnvoll fur das Einiben bestimmter Techni-
ken oder Fertigkeiten, wie zum Beispiel das freie Sprechen, die Anwendung von wis-
senschaftlichen Forschungsmethoden oder sportlichen Ubungen. Hier geht es also um
die konkrete Anwendung.

Die Diskussionsgruppe

In einer Diskussionsgruppe werden bereits bekannte Informationen inhaltlich erértert.
Dies setzt voraus, dass sich alle Teilnehmerinnen gut auf die Inhalte vorbereitet haben
und Uber einen ahnlichen Wissensstand verfligen. Denkbar ist allerdings auch, ge-
meinsam Texte in der Gruppe zu lesen und dabei zu diskutieren.

Wichtig fiir diese Form der Lerntechnik ist vor allem die Gruppe selbst. Suchen Sie sich daher
eine Gruppe, mit der Sie sich inhaltlich vorstellen kénnen zu arbeiten. Nichts zwangslaufig ist
dabei der beste Freund bzw. die beste Freundin auch die perfekte Wahl fiir eine Lerngruppe.
Achten Sie darauf, Struktur in die Gruppe zu bekommen, um konstruktiv arbeiten zu kénnen
und sich nicht zu sehr ablenken zu lassen. In manchen Gruppenkonstellationen macht es auch
Sinn, feste Arbeitsaufgaben und Plane zu erstellen, um eine kontinuierliche Arbeit Gber einen
langeren Zeitraum zu ermaoglichen.

aIom

Leitner, S. (2011) So lernt man lernen, Freiburg im Breisgau: Area Verlag.

Unterstitzung bei der Gruppenarbeit:

o 111l

www.doodle.de - Zur Terminfindung
pad.riseup.net - kollaborativer Echtzeit-Texteditor flir Gruppen
www.trello.com - Zusammenarbeit koordinieren und Aufgaben

verteilen
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Lerntechniken: Lernposter

1. Listen sie alle Inhalte auf, die Sie auf lhrem Lernposter abbilden
wollen.

2. Entscheiden Sie, in welcher Form Sie die Inhalte darstellen und ggf.

Verbinden wollen.

Fertigen Sie eine grobe Skizze des Posters an

4. Ubertragen Sie die Skizze auf ein entsprechend groRes Poster.
Achten Sie darauf, dass die Inhalte auch aus einiger Entfernung er-
kennbar und dabei dennoch visuell ansprechend sind. Uberfrachten
Sie zeitgleich das Poster nicht mit zu viel Inhalt und fertigen Sie im
Zweifel lieber ein zweites an.

g

Bei einem Lernposter kombinieren Sie auf einem grof3en Blatt Papier (je
W groRer desto besser) Texte nach Belieben mit Fotos, Skizzen, Zeichnun-

gen, Diagrammen, Tabellen usw.
Das fertige Lernposter platzieren Sie bei sich zu Hause an einer gut sicht-
baren Stelle, an der Sie sich haufig aufhalten. Wann immer Sie an dieser
Stelle vorbeikommen, sehen Sie sich Ihr Lernposter fir ein paar Minuten
an. AnschlieRend schlief3en Sie lhre Augen und stellen sich die Darstellungen auf dem Lern-
poster innerlich vor. Durch diese regelmafige Wiederholung pragen Sie sich die Lerninhalte
genau ein. Wann immer Sie sich so sehr an die Position eines Lernposters gewdhnt haben,
dass Sie einfach an ihm vorbeilaufen, hangen Sie es an einen anderen Port, an dem es lhnen
gleich ins Auge fallt — und sei es neben den Badezimmerspiegel. Idealerweise jedoch nicht
einsehbar von einem Ort, den Sie normalerweise zur Entspannung nutzen. Ein Lernposter an
der Decke Uber Ihrem Bett ware also nur bedingt empfehlenswert.

Durch die regelmaRige Auseinandersetzung mit dem Lernstoff in einer systematisierten Weise
gelangt das Wissen eher in das Langzeitgedachtnis. Dabei eignet sich das Lernposter voral-
lem fir Inhalte, die eine Verbindung aufweisen. Je kreativer dabei der Inhalt dargestellt wird,
umso eher bleibt er auch im Kopf!

Leitner, S. (2011) So lernt man lernen, Freiburg im Breisgau: Area Verlag.
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Lerntechniken: Loci-Methode

Die Loci-Methode (Loci — Locus (lat.) = Ort) wird auch Routenmethode
W genannt. Bei dieser Methode werden Punkte entweder am Koérper (Kor-

perroute) oder im Raum (Raumroute) festgelegt. An diese so genannten
Routenpunkte hangen wir dann unsere Schlisselwdrter an, indem wir
sie zu einem Bild verknupfen. Dazu gleich mehr.
Der Erfolg der Loci-Methode beruht auf einer besonderen Eigenart unse-
res Gehirns: dem ,rdumlichen Erinnerungsvermoégen®. Wir kénnen uns in der Regel besser
an die Katze auf dem Stuhl rechts neben dem Fenster erinnern, als nur an die Katze ir-
gendwo in dem Raum.

In 3 Schritten zum Erfolg

Die Loci-Methode besteht aus 3 Schritten. In einem ersten Schritt legen wir eine sogenannte
Route mit verschiedenen Routenpunkten fest. Im 2. Schritt erarbeiten wir wichtige Schlussel-
worter unseres Lernthemas — dazu eignet sich Ubrigens besonders gut ein Mind-Map. Im 3.
Schritt verbinden wir dann diese wichtigen Schllisselworter unseres Lernthemas mit den ein-
zelnen Routenpunkten unserer Route. Und zwar, indem wir uns ein Bild dazu einfallen las-
sen!

Die Magie der Routenpunkte

Durch das ,Abwandern® der einzelnen Routenstationen in unserer Vorstellung kdnnen wir
uns spater an alle wichtigen Begriffe erinnern und das sogar in der richtigen Reihenfolge. Auf
diese Weise ist es auch (fast) unmdglich, bei der Weidergabe wichtige Punkte unseres
Lernthemas auszulassen. Wir wissen bei dieser Methode immer, an welcher Stelle des Lern-
stoffes wir uns gerade befinden und welches Schllisselwort als nachstes kommt.

Je mehr Routen, desto besser

Je mehr Routen wir uns anlegen, desto mehr Informationen kénnen wir speichern. Sicherlich
kann man auch eine Route mehrfach belegen. Aber wenn wir uns viele Informationen dauer-
haft einpragen wollen, sollten wir viele verschiedene Routen zur Verfiigung haben. Denn je
mehr Informationen wir auf ein und demselben Punkt speichern, desto gréoRer wird die Ge-
fahr, Wichtiges zu vergessen oder Inhalte zu vermischen bzw. zu verwechseln.

Wenn Sie sich mit der Loci-Methode anfreunden kénnen, dann werden Sie erstaunt sein, wie
viele verschiedene Routen Sie erstellen kdnnen. Sie werden auch feststellen, dass Sie fast
jede Route mit weiteren Routenpunkten erweitern konnen. lhrer Fantasie sind da keine
Grenzen gesetzt.
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1. Festlegen der Route

Wir pragen uns die folgenden Koérperpunkte (oder auch Orte im Zim-
mer etc.) in der entsprechenden Reihenfolge ein. Das ist ganz einfach,
denn wir gehen unseren Korper von unten nach oben durch, je nach-
dem wie viele Orte wir brauchen:

Ful

. Knie

. Gesal

. Rucken
. Brust

. Schulter
. Gesicht

N o g A W N -

2. Verbinden der Routenpunkte mit Schliisselwortern

Angenommen, wir wollen uns die letzten sieben Prasidenten der USA in der richtigen Reihenfolge
merken (Lésung: Ford, Carter, Reagan, Bush, Clinton, Bush, Obama) Im 2. Schritt dieser Me-
thode verbinden wir jetzt also unsere einzelnen Routenpunkte mit den Prasidenten:

1. Ful® = Ford

2. Knie = Carter
3. Gesall = Reagan
4. Rucken = Bush
5. Brust = Clinton

6. Schulter = Bush
7. Gesicht = Obama

3. Bilder und Geschichten erfinden
Wir Uberlegen uns zu jedem Prasidenten ein Bild und dieses Bild verknipfen wir dann mit dem
entsprechenden Routenpunkt.

Koérperroute: Ein Ford féhrt iiber den Ful3; ein Kater kratzt so doll am Knie, dass es anféngt zu
bluten; ein Reagenzglas steckt in der Hosentasche; auf dem Riicken wéchst ein griiner Busch;
ein lautes Lachen als Klingelton kommt aus dem Handy in der Brusttasche, ein kleiner Busch-
SpréBling wéchst auf der Schulter und Opa schdittelt Mama ein Glas Wasser ins Gesicht.

Quelle: http://www.genial-einfach-lernen.de/loci-methode/

(bearbeitet und angepasst fiir den Workshop ,Zeit- und Lernmanagement” an der Universitét zu Kéln)
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Zeit- und Lernmanagement: Digital

Neben vielen Methoden und Systemen gibt es auch diverse Apps und
Programme, welche das Studium erleichtern kénnen und vor allem
im Prozess des Lernens und des Planens hilfreich sein kénnen. Oft-
mals kdnnen sie zudem die zuvor dargestellten Methoden und Tech-
niken unterstitzen und helfen, diese im Alltag zu verankern. Wir ha-
ben versucht eine sinnvolle Auswahl zusammenzustellen, die eine
grof3e Bandbreite abbildet und kostenlos nutzbar ist (teilweise sind
Extrafunktionen kostenpflichtig). Es gibt tausende Anwendungen in

diesem Bereich und viele haben ihr eigenes Spezialgebiet — daher Q
sollte man darauf achten, nicht sein eigenes System an die Anwen- —
dungen anzupassen, sondern hierfur im besten Fall die passende
App zu finden. Manchmal kann man sich aber auch tatsachlich von
einer Vorgehensweise inspirieren lassen.

Wichtig: Beim Umgang mit digitalen Methoden sollte man jedoch prinzipiell darauf achten,
dass nicht zu viel Zeit mit der Einrichtung und Auseinandersetzung verloren geht und dass
keine zusatzliche Ablenkung entsteht, die am Ende kontraproduktiv ware.

MeisterTask

Projekt- und Aufgabenmanagement zum Planen, Sortieren und Priori-
sieren von Aufgaben. Uber Kommentare und Deadlines lassen sich
auch grofde Projekte, wie z.B. Abschlussarbeiten gut planen und nach-
verfolgen, es kann aber auch als simple To-Do-Liste unterstitzen. Ein-
zelne Aufgaben kénnen zudem durch Checklisten erganzt werden,
wodurch groRe Aufgaben in kleinste Teile zerlegt und abgearbeitet
werden konnen. Durch die Verwendung uber den Browser bzw. per
App auf dem Smartphone ist zudem jederzeit ein Zugriff moglich.

Trello

Annlich wie MeisterTask, unterstiitzt Trello bei gréReren Aufgaben und
Projekten, kann aber auch als semesterbegleitende Aufgabenverwal-
tung genutzt werden. Ein Schwerpunkt liegt dabei auf der Zusammen-
arbeit mit mehreren beteiligten Personen, es ist aber auch durchaus
als Einzelperson nutzbar. Die Unterschiede zu MeisterTask sind mar-
ginal und vielmehr eine Geschmackssache.
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WorkFlowy

Forest

Ein einfaches und simples Tool zum Erfassen von Notizen und schrei-
ben von To-Do-Listen per Browser oder App. Uber diverse Filter- und
Darstellungsoptionen, lassen sich auch komplexere Aufgaben und Lis-
ten erstellen. Durch den minimalistischen Ansatz ist es dabei aber
schnell zu durchblicken und anzuwenden. Trotz des digitalen Ansatzes
bietet es jedoch u.a. aufgrund einer Statistikfunktion das befriedigende
Gefunhl, erledigte To-Do's durchstreichen und die geleistete Arbeit se-
hen zu kdnnen.

Abgelenkt vom Handy? Anreize fiir die Pomodoro-Technik fehlen? Bei
der App ,Forest” wird zunachst ein Baum im virtuellen Wald gepflanzt
und damit ein Timer gestartet. Wahrend der Baum wéchst, darf das
Handy nicht genutzt werden, ansonsten wird der Baum wieder sterben!
Je mehr Baume wachsen bzw. je mehr Lernphasen erfolgreich absol-
viert werden, desto gréRer wird der eigene Wald. Ein spielerischer An-
satz, bei Motivationsschwierigkeiten und Schwierigkeiten, den richti-
gen Anfang zum Arbeiten zu finden.

Gewohnheit Tracker

Habitica

Es gibt unzahlige Apps, um sich neue Gewohnheiten anzutrainieren —
Gewohnheit Tracker ist eine davon. Wollen Sie sich vornehmen, jeden
Tag 10 Vokabeln zu lernen kénnen Sie das in lhrem Kopf umsetzen
oder in der App als neue Gewohnheit anlegen. Jedes Mal, wenn Sie
ihre neue Gewohnheit umgesetzt haben, vermerken Sie dies und kén-
nen im Laufe der Zeit ihren Erfolg visualisieren. Die App erinnert Sie
zudem, bei Bedarf, zu definierten Zeitpunkten daran, ihre neue Ge-
wohnheit anzuwenden.

Mehr Spielerei? Wer ohnehin gerne am Handy spielt, kann dies hier
mit dem trainieren neuer Gewohnheiten und dem Erledigen von Auf-
gaben kombinieren. Je ofter Sie Gewohnheiten und Aufgaben schaf-
fen, umso starker wird ihr virtueller Charakter. Schaffen Sie dies nicht,
verliert der Charakter Gesundheitspunkte. Dies zahlt im Kampf mit be-
freundeten Charakteren — Sie sind also im Duell mit ihren Freunden
und Bekannten. Die App bietet einen komplexen und sehr spieleri-
schen Ansatz, achten Sie daher darauf, sich hierin nicht zu verlieren!
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Erstanlaufstellen bei Schwierigkeiten im Studium und wei-
tere Unterstutzung

Im Studium tauchen immer wieder schwierige Situationen auf, in denen
es ratsam sein kann, sich Hilfe und Unterstitzung zu holen, auch wenn
moglicherweise gar keine konkrete Frage oder Problemlage benennbar

e ist. Folgende Anlaufstellen sind lediglich eine kleine Auswahl, bieten sich
jedoch an bei einer ersten Kontaktaufnahme:

Zentrale Studienberatung der Universitat zu Koln

Taglich erreichbar in offenen Sprechstunden (persoénlich, ohne Termin), telefonisch oder in
der Infothek zu allen Fragen rund ums Studium, der Studienorientierung und bei Schwierig-
keiten im Studium.

Kontakt: www.zsb.uni-koeln.de

360° Beratung der Zentralen Studienberatung

Sie kommen in Ihrem Studium nicht voran und fragen sich, woran es liegt? Bewahren Sie in
der Krisensituation einen klaren Kopf und starten Sie neu durch! Sie flihlen sich am falschen
Ort und Uberlegen, was Sie tun kdnnen? Nutzen Sie lhre Studienzweifel als Chance fir ei-
nen Neuanfang! Sie mdchten einen neuen Bildungsweg einschlagen, finden aber nicht das
Passende? Bewerten Sie mit uns lhre Kompetenzen neu und nutzen Sie unser Beratungs-
Netzwerk!

Kontakt: www.zsb.uni-koeln.de/360grad

Beratungsangebote des Kolner Studierendenwerks

Das Kolner Studierendenwerk bietet neben psychologischer Beratung u.a. auch eine Lern-,

Schreib- und Sozialberatung an. Neben Fragen zur Studienfinanzierung wird hier auch wei-

tergeholfen bei Studienschwierigkeiten und persénlichen Problemen sowie ganz konkret Hil-
festellungen zum Thema Lernen gegeben.

Kontakt: www.kstw.de
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Fachstudienberatung

Sollten Sie Fragen haben, die unmittelbar Ihr Studienfach betreffen, sind Sie bei der entspre-
chenden Fachstudienberatung am besten aufgehoben. Dies kénnten zum Beispiel Fragen
zur Stundenplangestaltung oder Prifungsangelegenheiten sein. Die entsprechende Stelle fir
Ihr Studienfach finden Sie Uber die Facherlbersicht im folgenden Link.

Kontakt: www.verwaltung.uni-koeln.de/abteilung21/content/beratungsangebote/fachbera-
tung/index ger.html

ProfessionalCenter der Universitat zu Koln

Fir die Zeit nach dem Studium unterstitzt Sie das ProfessionalCenter. Hier kbnnen Sie u.a.
berufsqualifizierende Kompetenzen wahrend des Studiums erwerben, Orientierung ber den
mdglichen Arbeitsmarkt erlangen sowie Unterstitzung im Bewerbungsprozess erhalten.

Kontakt: www.professionalcenter.uni-koeln.de/
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Sand am Meer. Daher gibt es hier eine hilfreiche Auswahl an empfeh-
lenswerter Literatur zur weiteren Vertiefung, Inspiration und zum Auspro-
bieren:

Bastian, J., Grof3, L. (2012) Lerntechniken und Wissensmanagement. Konstanz: UVK Verlags-
gesellschaft.

Covey, S. R. (2014) Der Weg zum Wesentlichen: Der Klassiker des Zeitmanagements. Frank-
furt/New York: Campus Verlag.

Krengel, M. (2013) Bestnote: Lernerfolg verdoppeln, Prifungsangst halbieren. Berlin: Eazy-
bookz.

Krengel, M. (2012) Der Studi-Survival-Guide. Berlin: uni-edition.
Leitner, S. (2011) So lernt man lernen, Freiburg im Breisgau: Area Verlag.

Reichel, T. (2017) Bachelor of Time. Zeitmanagement im Studium, Aachen: Studienscheiss
Verlag.

Reinhaus, D. (2013) Lerntechniken. Freiburg: Haufe.

Ryder, C. (2019) Die Bullet Journal Methode: Verstehe deine Vergangenheit, ordne deine
Gegenwart, gestalte deine Zukunft. Reinbek bei Hamburg: Rowohlt Verlag.

Schuster, M. (2007) Besser lernen. Fallbeispiele aus der Lernpraxis. Lerntechniken und deren
Anwendung. Entwicklung eigener Lerntechniken, Berlin: Springer Verlag.

Seiwert, L. (2013) Zeit ist Leben, Leben ist Zeit. Ariston Verlag.

Tracy, Brian et al. (2002) Eat that frog. 21 Wege, um sein Zaudern zu Uberwinden und in
weniger Zeit mehr zu erledigen, Offenbach: Gabal Verlag.

Icons made by Freepik from www.flaticon.com




