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Zeitplanung für die 
Abschlussarbeit

Workshop Tag 2

Daniela Weber

Technik-Check
- Bild (Folie)
- Ton (mich)

- Chat (Frage)

Haben Sie eine Abschlussarbeit in Aussicht?
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Agenda

• Kurze Vorstellung

• Workflow bei der Zeitplanung
• Tool wählen

• Grundstruktur anlegen

• Eckdaten in Tool eintragen

• Phasen differenziert planen

• Abschluss Zeitplan

• Ausblick Tag 3

3Zeitplanung für die Abschlussarbeit

Vorstellung

Daniela Weber
Dozentin – Coach - Autorin
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Workflow bei der Zeitplanung

5Zeitplanung für die Abschlussarbeit

1) Tool wählen

• Tag 1: Vorbereitung -> Wie? Instrumente
• Klassische Zeitplanung: Stundenplan / Kalender
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1) Tool wählen

• Tag 1: Vorbereitung -> Wie? Instrumente
• Klassische Zeitplanung: Stundenplan / Kalender

• Komplexe Zeitplanung: Projektmanagement
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1) Tool wählen

• Tag 1: Vorbereitung -> Wie? Instrumente
• Klassische Zeitplanung: Stundenplan / Kalender

• Komplexe Zeitplanung: Projektmanagement

• Dazwischen: Excel-Tabelle
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2) Grundstruktur anlegen

• Zur Erinnerung: Phasen
• Vorbereiten (Gliederung aufsetzen)

• Recherchieren (-> Stichpunkte in Gliederung)

• Zusammenhänge erkennen (Text in Arbeitsdokument)

• Eigenleistung erbringen (Forschen, Auswerten, Diskutieren)

• Nacharbeiten (Match, Check, …)
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2) Grundstruktur anlegen
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2) Grundstruktur anlegen

• Meilensteine aus der Vorbereitung
• Wer? Betreuergespräche, Interviews etc.

• Was? Start, Deadline, ggf. Kolloquium

• (Wo, Wann -> Zeitplan)

• Quellen
• Prüfungsordnung

• Rücksprache Betreuer:in (auch z.B.: Wie viele Interviews etc.)

• Rücksprache andere Beteiligte
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3) Eckdaten in Tool eintragen

• Aus Meilensteine Termine machen

• Rahmen Kalender (privat/beruflich) in Excel
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Beispiel Excel
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4) Phasen differenziert planen

• Voraussetzung: Gliederung!

13Zeitplanung für die Abschlussarbeit

4) Phasen differenziert planen

• Wie lange dauert welche Phase?
• Absolut (individuell, rausfinden) -> Wie?
• Relativ zum Bearbeitungszeitraum -> Beispiele

• Faustregeln
• Die Recherchedauer, bis Sie einen Überblick über das Thema haben, 

dauert bis zu einem Drittel der Bearbeitungszeit
• Für die jeweils auf dem Plan stehenden Unterkapitel alle Quellen 

zusammenzusuchen, dauert am Beginn der Phase 1-2 Stunden
• Studierende schaffen in konzentrierten Arbeitseinheiten (2 bis 4 

Stunden) je nach Übung 1 bis 5 Seiten Text.
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Beispiel Excel
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5) Abschluss Zeitplan

• Puffer einbauen

• Cross Check Kalender (beruflich/privat)

• Regelmäßig überprüfen
• Noch im Plan? 

• Neue externe Termine?

• Neue Anforderungen an die Arbeit?

• Plan aktuell halten, sonst nutzt er nichts
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Ausblick Workshop-Tag 3

• Wie bleibe ich im Plan?
• Zeitmanagementgrundlagen

• Nützliche Tools für Studierende

• Wie arbeite ich effizient an Plan und Arbeit?
• Versionen

• Aufgaben

• Ausblick Tools

• Bonus, Rabatt-Code & Angebote
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Vielen Dank!

Daniela Weber

post@weknow-studienwerkstatt.de

https:// weknow-studienwerkstatt.de

17

17


