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1 Einleitung
1.1 Sachanalyse

In der Schule werden zur Lernzielkontrolle regelméassig Prifungen eingesetzt. Ge-
prift werden dabei nicht alleine thematische Inhalte, sondern direkt oder indirekt
auch die Arbeitsstrategien der Schulerlnnen. Diese Strategien wiederum sind eng
verknipft mit der Organisation und Nutzung der zur Verfligung stehenden Zeit.
Zusammengenommen werden diese héchst anspruchsvollen Anforderungen oft-
mals mit dem Begriff Zeitmanagement bezeichnet.

1.2 Didaktische Analyse

Es soll in der hier vorliegenden Unterrichtseinheit darum gehen, Informationen und
Handlungsanleitungen zum Zeitmanagement anzubieten, die fir eine Prafungs-
vorbereitung verwendet werden kénnen. Dartber hinaus kénnen sie aber generell
flr schulisches sowie ausserschulisches Arbeiten nltzlich sein.

Zeit kann nicht vermehrt und nicht gespart werden. Fir befriedigende Arbeitspro-
zesse und -resultate ist deshalb eine kontinuierliche und konsequente Nutzung
von Zeit notwendig. Es reicht allerdings nicht, einfach einen Zeitplan zu erstellen,
man muss vielmehr wissen, was man tut und weshalb man es tut. Erfolgreiches
Arbeiten bedeutet Zielwirksamkeit und verlangt ein hohes Mass an Eigenverant-
wortung. (Vgl. Miller-Klement 1993, Seiwert 2001)

Ein bewusster Umgang mit Zeit darf allerdings nicht auf reine Effektivitat reduziert
werden, sondern verlangt ebenso, achtsam mit Zeit umzugehen. Alles braucht
seine Zeit. Das heisst auf der einen Seite: Zeitbemessung und Geschwindigkeit
sind abhangig von der jeweiligen Tatigkeit. Auf der anderen Seite darf die Auf-
merksamkeit nicht nur auf T&tigkeiten im Sinn von Arbeit gerichtet werden, son-
dern es mussen auch Mussezeiten und Zeiten, die wir fir uns und andere Men-
schen brauchen, ernst- und wahrgenommen werden.

Entsprechend diesen Uberlegungen haben wir unsere Unterrichtseinheit folgen-
dermassen aufgebaut:

1.3 Lernzielformulierung:

Nichtkognitive Lernziele

e Bedeutung von Zeit: Bewusstsein flir Zeit schaffen

Kognitive Lernziele

e Grundlagen des Lernens: Kurz- und Langzeitgedachtnis, Lernkurve
e Zeitmanagement: Regelkreis

e Planung einer Prifungsvorbereitung

e Erkennung von Zeitdieben

e Lernkontrolle

Endfassung Zeitmana_und_Lernstrat, 24.05.2005 3
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2 Planungsraster Unterrichtseinheit (Doppellektion) effiziente Prifungsvorbereitung
) Theorie U2: Merkfahig- | Theorie Einflihrung )
Thema Einstieg U1: Zeitgefiihl | Lernen keit Zeitmanagement Hausaufgabe |U3: Zeitdiebe |Lernjournal
Inhalt - Unterrichts- - Lernende ste- |- Grundlagen |U 2a - Bedeutung der Pla- |- Individuelle |- Selbstanaly- - Arbeitsblatt
ziele und Ab- hen vor ihrem des Lernens |- Lernende nung flr die Pra- Planung fir se: welches mit Ruckblick
lauf ) Stuhl und héren | (Kurzzeit- muissen 15 Beg- | fungsvorbereitung Prifungsvor- |sind meine auf die 2
- Erkldrung U1 | mit geschlosse- |und Lang- riffe aus dem bereitung Zeitdiebe? Lektionen
nen Augen Mu- |zeit-Ge- Gedachtnis - Elemente der
sik. Sie setzen |d&chtnis, abrufen Planung
sich nach 1 Min. |Lernkurve) ;
(gemass ihrem U2b
Zeitgefihl). - Lernende
- LP notiert Zeit missen Begriffe
der ersten, kor- auf Grund einer
rekten und letz- Geschichte
ten Person memorieren
Ziel - Einstieg ins - Bewusstsein - Bedeutung |- bessere Merk- |- Informationen und |- Plan erstel- |- eigene Zeit- Reflexion
Thema Zeit far Zeit schaffen | von Lang- féahigkeit dank Handlungsanweisun- |len fir Pru- diebe erkennen |Uber eigenes
- U’ziele ken- - Zeit splren und Kurz- Lernstrategie gen zur realistischen |fung in 2 Wo- Lernverhaltn
nen zeitged. so- | (Memotechnik) |und zielfokussierten |[chen - Erkenntnis-
wie der Lern- Planung einer se fur das
kurve kennen Prifungsvorbereitung eigene Ler-
als Basis fir nen ge-
die Planung winnen
der Pri- Repetion des
fungsvor- Gelernten
bereitung
Auswertung |- - Erfahrungen - - Auswertung - - 2 Wochen - 2 Wochen - LP liest und
im Plenum aus- Resultate und spater: Soll/ spater mit Prii- |kommentiert
tauschen Vergleiche Ist-Planung fungsplan ver- |die Lernjour-
vergleichen gleichen nale
EA, PL-
Methode LV . . LV EA LV LV EA EA
Diskussion
Zeitaufwand |, , , , , ) ) ;
in Min. 5 10 10 20 10 10 10 15
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3 Einstieq

3.1 1. Ziel und Ablauf der Lektionen bekannt geben

Lektionsziel

e mit Lernstrategien effizienter arbeiten — dadurch bessere Noten und mehr
Freizeit

Ablauf
¢ Ubung zum Thema ,Zeitgefiihl®
e Grundlagen des Lernens kennen lernen / wiederholen
¢ Ubung zur Merkfahigkeit
e Elemente der Planung von Aktivitdten kennen lernen
e individuelle Planung far Prifungsvorbereitungen erarbeiten
e Selbstanalyse zum Thema ,Zeitdiebe”

e Lernjournal zu den beiden Lektionen erstellen

Material:

Wandtafel — Ziele ausformuliert (siehe oben)

Anleitung:

Den Lernenden werden zu Beginn die Ziele der Unterrichtseinheit bekannt gege-
ben (als kurzer mindlicher Input — ausformuliert an der Wandtafel).

Endfassung Zeitmana_und_Lernstrat, 24.05.2005 5
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4 Ubung 1: Zeitgefiihl

Ubungsziel:
e Zeit splren — Bewusstsein fir Zeit schaffen

e das eigene Zeitgefuhl erproben

Material:

Uhr mit Sekundenzeiger, ev. Musik, Notizpapier

Ubungsanleitung:

e Die Lernenden stehen vor ihrem Stuhl und héren mit geschlossenen Au-
gen Musik

e Sie setzen sich nach 1 Minute — geméass Schatzung, aufgrund ihres eige-
nen Zeitgefihls

e Die Lehrperson notiert die Zeit der ersten Lernenden, die sich setzen, die
der sich korrekt Setzenden und die der letzen Person, die sich setzt

e Erfahrungen im Plenum austauschen

Endfassung Zeitmana_und_Lernstrat, 24.05.2005 6
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5 Theorie Lernen: Speicherabhanqgige Gedachtnisformen

Methode etc: siehe Planungsraster
5.1 Sensorisches' Register

Es speichert sehr kurz (fir ca.
0,5 - 2 Sekunden) unkodiert
weitgehend alle Sinnesdaten
_ und Gbergibt diese einem Fil-
Gessenms  ter, der nach bestimmten
Merkmalen selektiert (z. B:
gross, klein, Farben) eine ers-
te Mustererkennung (z. B:
/@\ Gesichter) eine Informations-
bindelung durchflhrt im Sin-
ne des "chunking?".

B

Kontrcllprozesse

Sensnorisches
Register

In dieser Weise vorverarbei-
tet, gelangen die Informatio-

L Langzeit nen in einen Kurzzeitspeicher.
Gedéchinis

Abb. 1: Speicherprozesse im Gehirn

Quelle. http://www.regiosurf.net/supplement/gedaech/gedh.htm

5.2 Kurzzeitgedachtnis

Die Kapazitat des Kurzzeitgedachtnisses betragt etwa sieben Objekte. Der Wert
schwankt von einem Individuum zum anderen nicht mehr als um etwa plus oder
minus zwei.

Die Speicherdauer im Kurzzeitgedachtnis ist bei nur einmaliger Einspeicherung
nur sehr kurz, einige Sekunden. Wollen wir den Inhalt langer behalten, so missen
wir ihn im Geiste wiederholen:

e Einfaches "erhaltendes Wiederholen", z.B. sich selber immer wieder "vor-
sagen", fuhrt die Informationen wieder in das Kurzzeitgedachtnis zurick
oder

e "Elaborieren®", z.B. durch Neuordnung, Kategorisierung, Anbinden an vor-
handene Informationen, fuhrt Inhalte des Kurzzeitgedachtnisses Uber in den
Langzeitspeicher.

! Sensorisch: die Aufnahme von Sinnesempfindungen betreffend
2 chunking: bindeln

3 Elaborieren: differenzieren, ausarbeiten

Endfassung Zeitmana_und_Lernstrat, 24.05.2005 7
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5.3 Langzeitgedachtnis

Effiziente
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LANGZEITGEDACHTNIS

Wissensgedachinis
(explizites /deklaratives)

semantisches
Geddrhimis

prozedurales

episodisches
. Gedichtnis

Gedichinis

Flitterwochen
erlebnis

Beriihmtes
italienisches,
schicfes
Bauwerk

Scxuphu-

Bedeutung
spielen

dey Begrilles
"gleichschenkliz"

Das erste
selbstverdiente

Abb. 2: Das Langzeitgedachnis

Quelle: http://www.regiosurf.net/supplement/gedaech/gedh.htm

Das Langzeitgedachtnis stellt den
dritten und gréssten Speicher im
Gedé&chtnismodell dar. In ihm
werden alle Informationen gespei-
chert, die durch das Kurzzeitge-
dachtnis in das Langzeitgedéacht-
nis gelangen. Bekanntlich kénnen
aber auch diese Inhalte wieder
vergessen werden.

Beispiele:

e episodisches* Gedachtnis: Kdnnen Sie sich daran erinnern, was Sie ges-
tern im Laufe des Tages gegessen haben?

e semantisches® Gedachtnis: Wie heisst die Hauptstadt von Frankreich?

e prozedurales® Gedachtnis: Verhaltensgedachtnis, Regeln im Tennis etc.

5.4 Lernkurve

Im Anschluss an einen Lern-

% block sollte die erste Pause
1007 I\ funf Minuten betragen, die
80: | \\\ 5 Wieder- o zweite 10 und dieldri.t.te 20 Mi-
. 1. Wieder- holung nuten. Generell gilt fur alles
4 holung \M Einprégen, dass man die Lern-
604 ‘\ e zeit (iber einen langeren Zeit-
1 raum aufteilt. Einen Monat hin-
w0l ' durch jeden Tag 10 Minuten
- lernen (= 300 Minuten) bringt
T e unvergleichlich mehr als einmal
207 im Monat 5 Stunden (= 300
T 7eit | Minuten) baffeln.
0 ———t—t 11— 1 1

Abb. 3: Vergessenskurve, resp. Repetitionskurve
Quelle: www.stangl-taller.at/.../ Vergessen.shtml

4 episodisch: voribergehend
® semantisch: den Wortinhalt betreffend, Wortbedeutung

® prozedural: verfahrensméssig, den dusseren Ablauf betreffend

Endfassung Zeitmana_und_Lernstrat,
Word, 1,2 MB.doc

24.05.2005 8



% - Effiziente
ILeB Zirich S |

Prafungsvorbereitung

6 Merkfahigkeit: Lernexperimente
6.1 Ubung 2: Unstruktierte Begriffe merken

Ubungsziel:

Mit dem folgenden Lernexperiment(en) soll den Lernenden das im vorgangigen
Theorieteil Gelernte exemplarisch aufgezeigt werden. Bei diesem Experiment sol-
len die Lernenden merken, dass sich auf diese Weise die meisten Menschen etwa
sechs bis sieben Begriffe merken kénnen. (Siehe auch Planungsraster)

Material:

Stift, Papier

Ubungsanleitung:

Die folgenden Begriffe in normalen Sprechtempo vorlesen. Die Lernenden diirfen
sich keine Notizen machen.

Stuhl, Eimer, Nadel, Banane, Brot, Taschentuch, Garten, Schnabel, Wind,
Bohnen, Hemd, Salz, Velo, Schere, Estrich

Nach einer etwa zweiminttigen Ablenkungsphase (Kopfrechnen, Koordinations-
Ubungen o. & ) die Lernenden auffordern, die Begriffe auzuschreiben. Mit der Folie
(im Anhang) kénnen die Begriffe gezeigt werden.

6.2 Ubung 2: Strukturierte Begriffe merken: Eiffelturm

Ubungsziel:

Mit dem folgenden Lernexperiment soll den Lernenden exemplarisch aufgezeigt
werden, dass sich der Lernerfolg (15 Begriffe merken) mit einfachen Strategien
steigern lasst. (Evtl. die Folie Brandenburger Tor zeigen, da dieses den Lernen-
den vielleicht nicht bekannt ist.) (Siehe auch
Planungsraster)

Material:

Stift, Papier

e |

Ubungsanleitung: : e
Abb. 4: Der Eiffelturm in Paris
Die Lernenden setzen sich dazu entspannt Quelle: unbekannt

hin, schliessen die Augen und atmen ein paar
Mal ruhig ein und aus. Wahrend dem ganzen Experiment darf nicht gesprochen
und nicht geschrieben werden. Handys ausschalten etc.!

Endfassung Zeitmana_und_Lernstrat, 24.05.2005 9
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Den folgenden Text mit ruhig und langsam vorlesen. Wichtiges etwas betonen.

Stellen Sie sich als Erstes den den Eiffelturm vor. Sehen Sie ihn so, wie er
in Paris dasteht. Und dann denken Sie sich einen spanischen Torero, einen
richtigen Torero mit schwarzem Hut und rotem Tuch, der gross und machtig
auf der allerobersten Plattform des Eiffelturms steht.

Und wenn Sie jetzt ganz genau hinschauen, sehen Sie, dass der Torero auf
seinem Hut das Brandenburger Tor tragt. Auf dem Brandenburger Tor
thront plétzlich ein Gberdimensionaler Teller Spaghetti, und - kaum zu
glauben — um den Teller Spaghetti kreist ein silberner Rolls-Royce einfach
in der Luft herum. Auf der Kihlerhaube des Rolls-Royce steht eine weisse,
griechische, antike Marmorsaule. Oben auf der Saule steht eine finnische
Sauna.

Schauen Sie sich jetzt das Heck, den Kofferraum des Rolls-Royce an. Dar-
aus ragt eine grosse Kartonschachtel, die untibersehbar den Schriftzug I-
KEA tragt. Wenden Sie Ihren Blick jetzt aber wieder der griechischen Saule
zu und lassen Sie lhre Augen langsam zur Sauna oben auf der Saule glei-
ten.

Natirlich interessiert es Sie, ob da jemand in der Sauna drin ist. Schauen
Sie nach, wagen Sie einen Blick in die Sauna. Tatsachlich, Sie entdecken
zwei Personen in der Sauna: Die wunderschdne Prinzessin Sissy und den
nicht minder aktraktiven danischen Prinzen Hamlet. Der Prinz kniet mit
ausgebreiteten Armen vor der Prinzessin Sissy und er fllstert: ,To beer or
not to beer.” In der linken Hand halt der Prinz eine Portweinflasche, in der
rechten einen Totenschadel, aus dessen Augen ein grosses, vierblatteriges
Kleeblatt wachst.

Die Prinzessin streckt dem Prinzen einen wunderschdnen, bunten Strauss
Tulpen entgegen. Bei den Flissen der beiden entdecken Sie eine Schachtel
feinster Brisseler Pralinen, probieren Sie mal eine, rufen Sie sich dazu den
Geschmack von Schokolade ins Gedachtnis. Uber dem ganzen Bild, das
Sie sich jetzt eingepragt haben, héren Sie die Musik von Radio Luxemburg.

Stellen Sie sich jetzt das ganze Bild mdglichst plastisch noch einmal vor,
gehen Sie das Bild nochmals von unten nach oben durch: Torero, Branden-
burger Tor, Spaghetti, Rolls-Royce mit IKEA-Schachtel und griechischer
Saule, oben auf der Saule eine Sauna, darin den Prinzen und die Prinzes-
sin, die Portweinflasche und den Totensché&del, die Tulpen, die Pralinen
und die Musik, die das Bild abrundet.

Lernende wieder Augen 6ffen lassen und richtig hinsetzen lasen. Die 15 Begriffe
jetzt aufschreiben oder - besser - zeichen lassen.

Die Lernenden haben sich, ohne sich dessen bewusst zu, die 15 Staaten der EU
vor der Osterweiterung im Mai 04 gemerkt. Mit der Folie (im Anhang) kann diese
Tatsache den Lernenden gezeigt werden.

Endfassung Zeitmana_und_Lernstrat, 24.05.2005 10
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7 Theorie Zeitmanagement

Es ist allen Menschen wichtig, sich persénlich zu entfalten und eine zufriedenes
und erfolgreiches Leben zu fihren — was auch immer der Einzelne unter Erfolg
versteht. Erfolg gelingt aber nur unter bestimmten Voraussetzungen und hat um-
gekehrt verschiedenste positive Auswirkungen. Diese Voraussetzungen und Aus-
wirkungen werden unter dem Begriff Selbstmanagement zusammengefasst. Das
Selbstmanagement ist wiederum Grundlage fur jegliches Lernen und Arbeiten.

S— Uberdurchschnitt-
licher Erfol
bestimmten Zielen 9
Wirkungsvoller Einsatz
Zeit ziel- ‘ I der eigenen Krifte
orientiert
nutzen Yy, F3higkeiten
optimal
Selbst- EEE) einsetzen
Probleme management
iiberwinden ;

N Vermeiden einmal

, begangener Fehler
Kénnen 1 \

bestmdaglich

verwarten Erkennen der

eigenen Stirken

Andern des und Potentiale

eigenen Verhalten

Abb. 5: Ergebnisse erfolgreiches Selbstmanagements
Quelle: http://www.rz.fh-ulm.de/projects/lars/Projstud/Method/zielezei.htm

Will man eine Arbeit erfolgreich durchfiihren, sollte man diese gut planen und ge-
zielt durchfihren: Es braucht dazu ein Zeitmanagement, das aus funf Schritten
besteht, und im folgenden n&her dargestellt wird.

3
Entscheidung

4
Realisation und
Organisation

2
Planung

Informatian
urd
Kommunikation

1

5
ZLielsetzung

Kaontrolle

Abb. 6: Der Regelkreis des Zeitmanagement
Quelle: http://www.rz.fh-ulm.de/projects/lars/Projstud/Method/zielezei.htm

Endfassung Zeitmana_und_Lernstrat, 24.05.2005 11
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7.1 Zielsetzung

Bei einer Arbeit ist es wichtig zu wissen, was deren Ziel ist. Danach werden die
passenden Arbeitsmittel sowie ein Zeitplan festgelegt, um so wirklich das ange-
strebte Ziel zu erreichen.

Um die Ziele und deren Umsetzung festzuhalten, sind folgende Fragen hilfreich:

Was ist das Ziel? Das Ziel muss ich konkret als Handlungsziel formulie-
ren.

(Nicht: ,Ich will die Prifung zum Familienrecht gut vor-
bereiten*, sondern ,Ich will fir die Prifung zum Famili-
enrecht Rechte und Pflichten von Eltern und Kindern
kennen und wissen, wo ich sie im Gesetz finde.*

Bei grésseren Auftragen ist es wichtig, Teilziele festzu-
legen und mir dabei zu Uberlegen, welches Ziel ich in
welcher Reihenfolge erreichen will.

Ist das Ziel realistisch? | Das Ziel muss erreichbar sein, d.h., es muss meinem
Wissen und meinen Fahigkeiten angepasst sein —
v.a. keine zu hohe Anforderungen und Erwartungen!

(Ich muss z.B. einen Vortrag nicht auswendig lernen; es
reicht, so frei wie mdglich zu sprechen und dazu Erinne-
rungsstitzen zu verwenden.)

Welche Arbeitsmittel Die Arbeitsmittel missen den jeweiligen (Teil)zielen an-
wende ich an? gepasst sein.

(Will ich eine grbéssere Arbeit schreiben, beginne ich
z.B. mit einem Mindmap und nicht mit der Zusammen-
fassung eines Textes.)

Endfassung Zeitmana_und_Lernstrat, 24.05.2005 12
Word, 1,2 MB.doc




‘?’I Effiziente
S .4

ILeB Ziirich Prifungsvorbereitung
7.2 Planung

Die Planung einer Arbeit kann sich auf einen einzelnen Tag beziehen, aber auch
auf langere Zeitspannen. Die Ausflihrungen hier gelten v.a. far kurzfristige Pla-
nungen. Ein oft verwendetes System ist die sogenannte Alpenmethode:

A ktivitaten auflisten (Aufgaben, Arbeitsmittel, Unerledigtes)
L ange der Aktivitaten schéatzen

P ufferzeit fir Unvorhergesehenes

E ntscheidung Uber Prioritaten (Reihenfolge, Kirzungen)

N achkontrolle

7.2.1 Zeitplanung

Die konkrete Zeitplanung orientiert sich an den geplanten Aktivitadten, die man
vorher schriftlich festhalten hat. Fir einen Arbeitstag empfiehlt sich die Aufteilung
nach dieser Grundregel:

ca. 60% geplante Aktivitdten, Termine etc. i I

ca. 20% Unerwartetes, Stérungen QIH

"
ca. 20% spontane und soziale Aktivitaten, Pausen \-ﬁ

7.3 Entscheidung

Nachdem man sich einen Uberblick (iber die Aktivitaten verschafft hat, die zu erle-
digen sind, missen diese aufgeschrieben und nach Prioritaten (Vorrang) geord-
net werden. Sie werden entsprechend ihrer Dringlichkeit und Wichtigkeit den Prio-
ritdten A, B und C zugeordnet. Dringlichkeit ist nicht zwingend gleich Wichtigkeit!

Dringlichkeit: Aufgabe muss bis zu einem bestimmten Termin erledigt werden.

Wichtigkeit:  Aufgabe bringt mich meinem Ziel néher; erfordert meine ganze
Aufmerksamkeit.

Endfassung Zeitmana_und_Lernstrat, 24.05.2005 13
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s

7.3.1 Prioritatensetzung
F
-
% C-Aufgaben sind dringend und sollten

ﬂiEﬂrig hﬂﬂh moglichst delegiert werden, da sonst
. . . die Gefahr besteht, dass ich Uberwie-
Dl"'mgl ichkeit »—» gend mit solchen Aufgaben beschéftigt

bin.

% A-Aufgaben sind wichtig und dringend
und sollten von mir persénlich und so-
fort erledigt werden.

% B-Aufgaben sind wichtig, kdnnen aber
zu einem spateren Zeitpunkt erledigt
werde. Also einen Endtermin festlegen!

Wichtigkeit »—»
niedrig

Abb. 7: Prioritatensetzung
Quelle: http://www.pebos.de/sm.htm

7.4 Realisation

Die Umsetzung der Aktivitdten und die Einhaltung des Zeitplanes sind nicht immer
einfach. Es braucht dazu viel Disziplin, und die Versuchung von Zeitdieben, die
einen von der Arbeit abhalten, ist oft gross! Umso wichtiger ist es deshalb:

K/

% die eigene Leistungskurve beachten

« sich fur geleistete Arbeit belohnen

/

% die Arbeitsplanung regelmassig Uberprifen ER IST KEW

AUSGE SPROCHENE

Abb. 8: So soll es eben nicht rauskommen.
Quelle: unbekannt

Endfassung Zeitmana_und_Lernstrat, 24.05.2005 14
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7.5 Kontrolle

Die Ziele festzuhalten und eine konkrete Planung vorzunehmen sind die Grundla-
gen fur das Gelingen einer Arbeit. Allerdings mussen die erzielten Ergebnisse im-
mer wieder mit dem Erreichten verglichen werden. Stellt man Abweichungen fest,
sollte man nach den Ursachen fragen und gegebenenfalls die Planung anpassen.
Auf diese Weise kann man die Arbeitsergebnisse verbessern, steigert die Ar-
beitsmotivation und verschafft sich Erfolgserlebnisse.

Handformel

Diese Leitfragen dienen der taglichen Kurzkontrolle.
(Nach Muller-Klement 1993, S. 65)

D aumen D enkergebnis Was habe ich heute dazuge-
lernt?
Z eigefinger Z ielerreichung: Wo und wie bin ich heute

meinem Ziel ndher gekom-

men?

M ittelfinger M entalitat Wie habe ich mich heute ge-
fahit?

R ingfinger R atgeber: Was habe ich heute fir ande-
re getan?

K leiner Fin- K érper: Was habe ich heute fir mei-

ger nen Kérper getan?

Endfassung Zeitmana_und_Lernstrat, 24.05.2005 15
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8 Einfuhrung Hausaufgabe

Details siehe Planungsraster

Kopiervorlage im Anhang

9 Ubung 3: Zeitdiebe

Ubungsziel:

Die Lernenden analysieren anhand eines Fragebogens die Stérquellen (,Zeitdie-
be“), die ein effizientes Lernen/Arbeiten erschweren oder verunmadglichen.

Material

Fragebogen zum Ankreuzen (,Vorsicht Zeitdiebe!®)

Ubungsanleitung
Die Lernenden kreuzen ihre Zeitdiebe auf dem Fragebogen an (Einzelarbeit).

Die Lehrperson sammelt die ausgeflllten Fragebogen anschliessend ein und leitet
anhand der ausgewerteten Fragebdgen die weiteren Lernschritte ein (Zeitdiebe
eliminieren lernen!).

10 Lernjournal

Details siehe Planungsraster

Kopiervorlage im Anhang

11 Literaturverzeichnis

e Hoberg, Gerrit, Ginter Vollmer: Top-Training: Stress unter Kontrolle.
Klett 1990.

¢ Miller-Klement, Karl G.: Zielwirksam arbeiten: Techniken, Methodik
und Praxis des persdnlichen Zeitmanagement. expert verlag 1993.

e Schrader-Naef, Regula D.: Rationeller Lernen lernen. Beltz 2003.

e Seiwert, Lothar J.: 30 Minuten fir mehr Work-Life-Balance. GABAL Ver-
lag 2001.

e Vollmer, Glnter, Gerrit Hoberg: Top-Training: Lern und Arbeitsstrate-
gien. Klett 1986.

Angaben zu Internetadressen befinden sich bei den Grafiken und bei den Bildern.
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12.1 Folien

Unstrukturierte Begriffe

1.

© ©®© N o o & w0 b

G 'y
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Stuhl

Eimer

Nadel
Banane
Brot
Taschentuch
Garten
Schnabel
Wind

. Bohnen
. Hemd

. Salz

. Velo

. Schere

. Estrich
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\a

Die 15 EU-Staaten

—k

© ®© N oo 0o & w0 b

O O G G G §
o & © b = ©

Eiffelturm:

Torero:

Brandenburgertor:

Spagetti:
Rolls Royce:
Saule:
Sauna:
Hamlet:
Sissy:
Portwein:
Kleeblatt:
Ikea:

Tulpen:

Brusseler Pralinen:

Radiomusik:

Endfassung Zeitmana_und_Lernstrat
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Frankreich
Spanien
Spanien
Italien
England
Griechenland
Schweden
Danemark
Osterreich
Portugal
Irland
Schweden
Holland
Belgien

Luxemburg
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Speicherabhangige Gedachtnisformen

J// ﬂ\\
Kurzzeit-
Kontrollprozesss

gedachtnis

Sensorisches Re
gister

Langzeitgedachtnis

Quelle: http://www.regiosurf.net/supplement/gedaech/gedh.htm

Das sensorische Register

Informationen, die durch die Sinnesorgane aufgenom-
men werden, gelangen in das sensorische Register. Das
Fassungsvermdgen dieses Speichers ist sehr gross, die
Zeit des Behaltens aber begrenzt.

Beispiel: Werbeplakate an der Strasse, Baume im Wald,
Menschen auf der Strasse (man sieht alle und erkennt
plotzlich einen Bekannten)
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Das Langzeitgedachtnis

LANGZEITGEDACHTNIS

Wissensged dchtnis
(explizites /deklaratives)

episodisches semantisches prozedurales
Geddchimis Geddchinis Geddchinis

Flitterwochen-]  pacapsie Bedeutung Beriihmtes | Saxophon- | Tennis-
erlebnis selbstverdiente | des Begriffes | italienisches, spielen spielen
ngleichschenklig" schiefes
Bauwerk

Quelle: http://www.regiosurf.net/supplement/gedaech/gedh.htm

Erklarungen:
Episodisch Gedachtnis: zeitlich, raumlich datierbar
Semantisches Gedachtnis: Fakten, Begriffe

Prozedurales Gedachtnis: komplexe Regeln z.B: Sport,
Komposition, Linguistik)

explizit: erlauternd, erklarend
deklarativ: bezeichnend

Endfassung Zeitmana_und_Lernstrat 24.05.2005 20
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Vergessenskurve

%0 . 2. Wieder
y o I - WIEdEI‘— hc.lm]_g
L holung
LU
WIE =
10+ o
20 1
Zrit
0 ——— 11— 11—
Quelle: http://www.stangl-
taller.at/ARBEITSBLAETTER/GEDAECHTNIS/Vergessen.shtml
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Die 5-Schritte des Zeitmanagement

Zielsetzung | 1. Phase: Beschreibung der personli-
chen Ziele

2. Phase: Zeitplanung zur Realisation

Planun
9 der Ziele

3. Phase: Prioritatensetzung bei

Entscheldung | ., chzufiihrenden Zielen

4. Phase: Organisation und Durchfuh-

Realisation rung der anstehenden Aufgaben

5. Phase: Prufung der erreichten Ziele
Kontrolle

il

Quelle:: http://www.rz.fh-ulm.de/projects/lars/Projstud/Method/zielezei.htm
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Selbstmanagement
_ Uberdurchschnitt-
Erreichen von licher Erfolg
bestimmten Zielen
Wirkungsvoller Einsatz
Zeit ziel- ‘ der eigenen Krifte
orientiert
nutzen \ Fahigkeiten
optimal
Selbst- ) einsetzen
Probleme  (amm management
liberwinden

.ﬂ Vermeiden einmal

{ begangener Fehler
Kénnhen 1 \

bestmdglich

verwerten Erkennen der

eigenen Starken

Andern des und Potentiale

eigenen Verhalten

Quelle:: http://www.rz.fh-ulm.de/projects/lars/Projstud/Method/zielezei.htm
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Planung

A ktivitaten auflisten (Aufgaben, Arbeitsmittel, Unerledig-
tes)

L ange der Aktivitaten schatzen
P ufferzeit fur Unvorhergesehenes
E nischeidung Uber Prioritaten (Reihenfolge, Klrzungen)

N achkontrolle
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Zeitplanung

60% geplante Aktivitaten, Termine etc.
20% Unerwartetes, Stérungen

20% spontane und soziale Aktivitaten, Pausen
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Prioritatensetzung
=
u
o
L
x
o
2 T
!9 ﬁ
£ 9
S
= niedrig  hoch
Dringlichkeit » —»
A-Aufgaben: sind wichtig und dringend und
sollten von mir personlich und
sofort erledigt werden.
B-Aufgaben: sind wichtig, kbnnen aber zu ei-
nem spateren Zeitpunkt erledigt
werden.
Also einen Endtermin festlegen!
C-Aufgaben: sind dringend und sollten mdg-

Endfassung Zeitmana_und_Lernstrat
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lichst delegiert werden, da sonst
die Gefahr besteht, dass ich -
berwiegend mit solchen Aufga-
ben beschéaftigt bin.
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Kontrolle

D aumen D enkergebnis: Was habe ich heute da-
zugelernt?

Z eigefinger  |Z ielerreichung: WO und wie bin ich heute
meinem Ziel naher ge-
kommen?

M ittelfinger M entalitat: Wie habe ich mich heute
gefuhlt?

R ingfinger R atgeber: Was habe ich heute fir
andere getan?

K leiner Finger |K &érper: Was habe ich heute fur

meinen Korper getan?

12.2  Kopiervorlagen
Die Kopiervorlagen befinden sich auf den Folgeseiten.
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Auftrag: Prafungsplan erstellen

Ziel: Erstellen Sie fir die Woche vor der Prifung eine Planung, wie Sie die
PrGfung zeitlich und inhaltlich vorbereiten wollen.

Vorgehen:

1. Schétzen Sie, wie viel Zeit Sie pro Tag fir die Prufungsvorbereitung ein-
setzen wollen und tragen Sie den geplanten Zeitaufwand mit griiner Farbe
in die Wochentabelle ein. (Tragen Sie die geplante Zeit (Minuten) in die
Kolonne ,Dauer’ ein.)

2. Notieren Sie in die Kolonne ,Was’ die Lernschritte pro Tag, welche Sie fir
die Prafungsvorbereitung benétigen (z.B. Zusammenfassung von..., aus-
wendig lernen von...., etc.)

Beispiel: Ausschnitt aus einer Wochenplanung fir eine Rechtskundeprifung

2. Tag: Dienstag 8.6.

Dauer | 60 Min. 90 Min.
Was - alle Unterlagen zu- - Hauptkapitel zusammen-
sammenstellen und fassen
durchlesen - Fachbegriffe auf Kart-
- wichtige Stellen in chen schreiben
den Texten anstrei-
chen

3. Unmittelbar nach der Prifung flllen Sie den 2. Teil der Tabelle ,TAT-
SACHLICH GEMACHT’ aus. Sie notieren sich die Zeiten und Lernschritte,
welche Sie effektiv fur die Prifungsvorbereitung getatigt haben. Tragen
Sie den effektiven zeitlichen Lernaufwand mit Rot in die Tagestabelle ein.

4. Vergleichen Sie die Planung mit dem effektiven Lernaufwand und notieren
Sie, was gut war an der Vorbereitung.

5. Schreiben Sie auf, was Sie fir die nachste Prifungsvorbereitung besser
machen kénnten.
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...Vorsicht Zeitdiebe! ...

MARKIEREN SIE IHRE ZEITDIEBE!

Zeitdiebe sind Stérquellen, die Ihnen das Lernen erschweren oder einen Leis-
tungsverlust bringen kénnen.

[]

Ich verlasse mich auf die Mithilfe anderer.

Ich habe kein System beim Lernen.

Ich I6se wichtige Aufgaben, ohne mich darauf vorzubereiten.
Ich lasse mich leicht ablenken

Ich kann nicht ,Nein“ sagen.

Ich kenne meinen Tagesrhythmus nicht genau.

Ich erledige die aufgetragenen Arbeiten erst kurz vor dem angesetzten
Termin.

Ich kann in meiner Freizeit keine oder selten Energie tanken

Ich kontrolliere selten oder nie, ob ich meine Ziele erreicht habe.
Ich bereite mich zu Hause nicht auf die nachsten Schulstunden vor.
Ich schiebe die Erledigung von Arbeiten immer auf.

Ich hére Musik wahrend dem Lernen.

Ich hére Musik wahrend dem Arbeiten im Geschéaft / Betrieb.

Ich setze falsche Prioritdten (Schwerpunkte) und lerne, was ich eigentlich
schon kann.

Ich habe andere Prioritdten (Schwerpunkte).

Ich setze keine Prioritaten (Schwerpunkte).

Ich trdume wéahrend der Arbeit in der Schule von Pause und Freizeit.
Ich fihle mich oft Gberfordert.

Ich lese die Aufgaben nur oberflachlich und verlasse mich auf meine Rou-
tine.

Ich setze beim Lesen nie oder nur selten Pausen ein, um mich fir 10 Mi-
nuten zu erholen.

Ich kann mich nicht langer als 30 Minuten konzentrieren.

Ich Gbernehme immer mehr Aufgaben, obwohl mein Zeitplan dadurch
durcheinander geréat.

OO0 O0dodd O dobodod O dodod
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D Ich verzichte aufs Frihstlick und haste ins Geschéaft / in den Betrieb, in die

Schule
[]
[]
[]

Nach Unterlagen ILeB Bereichsdidaktik Sprache und Kommunikation SS 04

Abb. 1: Der Zeitdieb auf der Flucht! ]

8lriqélcljzz/ﬂtimgméubneih/zeitdieb300x200.jpg \%«_/‘ /
WIE FUHLTEN SIE SICH BEIM DUhCHGEHEN DER
LISTE?

WELCHE ZWEI ZEITDIEBE STEHLEN IHNEN AM
MEISTEN ZEIT?

1.

2.
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LERNJOURNAL

Name:

Datum:

Mein Arbeiten

Das habe ich heute gemacht (Themen, Arbeitsschritte und Arbeitsmittel):

Mein Lernen
Das habe ich heute gelernt (Inhalte / Arbeitsprozess / Meinungsbildung):

Kommentar der Lehrper-
son
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Meine Selbsteinschatzung Kommentar der Lehrper-

son
1. Was ist mir gut gelungen? Aus welchem Grund?

2. Was macht mir noch Schwierigkeiten? Aus welchem Grund?

3. Das méchte ich noch besser wissen oder kénnen und so kénnte mir das gelingen:

4. So habe ich mich heute gefuhlt (beim Arbeiten/Lernen und in der Gruppe), weil ...
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Prufungsvorbereitung: Wochenplanung

Name:

Zeit 1. Tag:

2. Tag:

3. Tag:

4. Tag:

5. Tag:

6. Tag:

7. Tag:

Prifungstag |

0600

0700

0800

0900

1000

1100

1200

1300

1400

1500

1600

1700

1800

1900

2000

2100

2200

2300

2400

PLANUNG: vor der Priifung ausfiillen

Dauer

Was

TATSACHLICH GE

MACHT:

nach der Prifung

ausfillen

Dauer

Was







