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Einhalten der Zeitplanung

Hallo und Willkommen zuruck!

In den vielen Jahren Arbeit an individuellen Problemen der Kund:innen
kam gerade am Anfang immer wieder eine Frage auf: Wie schaffe ich
es, mich tatsachlich an die Arbeit und die geplanten Aufgaben zu

setzen?

Prokrastination ist ein kompliziertes, aber eigentlich allen Studierenden
bekanntes Wort - und viele haben keine Mittel gegen die

Aufschieberitis.

Einen Plan oder gar ein ganzes Projektmanagement zu erstellen ist ein
guter erster Schritt. So wissen Sie, was wann zu tun ware. Danach
helfen einige Zeitmanagementmethoden und Tools dabei, den Plan

auch einzuhalten.
Verschiedene Ebenen des Zeitmanagements

Es gibt nicht ,das” Zeitmanagement, sondern verschiedene Methoden
eignen sich fur verschiedene Probleme und Situationen. Hier eine

Auswahl
1) Prioritaten setzen

ABC- Methode: Schnelle Einordnung: ABC

« A wichtig
« B mittel-wichtig

« C: nicht so wichtig
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Erweiterung: Eisenhower-Diagramm

Dringlich vor wichtig
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(im Vergleich)
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(wieviel Zeit bis zur Deadline?)

Abbildung 1: Eisenhower Zeitmanagement

2) Tage planen

Ab in die Berge: Die ALPEN-Methode

« Aufgaben notieren

* Lange schatzen

« Pufferzeiten einplanen

« Entscheidungen treffen (=Priorisieren)

 Nachkontrolle

Und fur die einzelnen Arbeitseinheiten: Tomaten (Pomodoro-Technik)

« Wesentliche Tools: Timer, je 25 Minuten
« Schritte: Aufgabe wahlen, Wecker stellen, konzentriert arbeiten

« Einplanen: Vorbereitung und Erholung

(5 Min, alle 4 Tomaten, 15 - 20 Min)
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3) Tipps zum Vorgehen

Im Kleinen: Eat the Frog - immer das unangenehmste zuerst

Insgesamt: Getting things done (David Allan)

5 Schritte..
1. Erfassen (,Eingangskorb”)
2. Durcharbeiten
3. Ordnen & Organisieren
4. Durchsehen & Prtifen
5. Handeln

.kRommen auf 4 Listen:

ARtion - Projekt - Termin - Nachverfolgung

4) Verwendung bei der Abschlussarbeit

ABC: Was ist gerade das Wichtigste?

Eisenhower: Wichtigkeit vor Dringlichkeit!

ALPEN: Was steht heute an?

Pomodoro: Wie gehen Sie an die Tagesaufgaben?
Frosch: Schnell weg mit dem Bosen.

GTD: Schaffen Sie sich ein System.

Grundsatzlich gilt: erstmal rausfinden, wo lhre Schwachen liegen

(ehrliche Selbstbeobachtung und -analyse), dann mit der geeigneten

Auswahl gegensteuern.
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Die folgenden Tools gehen wir zusammen im Meeting durch.

Tool-Tipps

o Forest (App) - sich nicht ablenken lassen

o Pomodoro Tracker (online) — Zeiteinheiten einhalten

o Focusmate (online) - Leidensgenoss:innen finden

o Evernote (App/online) - Aufgaben sammeln & organisieren

o Chaos Control (App/online) - klassisches GTD Tool


https://www.forestapp.cc/
https://pomodoro-tracker.com/
https://www.focusmate.com/
https://evernote.com/intl/de/
https://chaos-control.mobi/

@ WEKNOW

Uber das Angebot von WeKnow

Kostenlos
o Instagram, Facebook / Facebook-Gruppe
o YouTube
o Newsletter
o Workshops / Webinare

Online-Kurse

o Kompaktkurse (Zeitplanung, Textverarbeitung, Recherchieren,

Schreiben & Zitieren, qualitativ / quantitativ Forschen)

o Selbstlernkurse (4 oder 12 Wochen - Einstieg bis zum Expose

oder volle Zeit)
Individuell:
o Coaching

o Begleitete Kurse (4 oder 12 Wochen-Kurs mit festen Etappen und

regelmaBigen Webmeetings)

..und naturlich auch meine Bucher.


https://www.facebook.com/groups/stressfrei.wissenschaftlich.arbeiten

Uber die Dozentin

Seit inzwischen mehr als 16 Jahren betreue ich im
Rahmen der Diplomwerkstatt Studierende bei ihren

Haus-, Seminar- und Abschlussarbeiten. Ich habe

vieles erlebt, von Planungen Jahre im Voraus bis hin
zum Versuch, in zwei Wochen eine ganze Diplomarbeit zu verfassen
(manchmal mit Erfolg, wenn auch kundenseits am Rande des
Nervenzusammenbruchs). Seit uUber vier Jahren gibt es mit der
WeKnow Studienwerkstatt ein Angebot, uber das in Online-Kursen das
Wissen furs wissenschaftliche Arbeiten vermittelt wird. WeKnow ist bei

Instagram, Facebook und YouTube aktiv.

Meine Erfahrungen mit dem Studiensystem und ganz besonders den
Anforderungen an Abschlussarbeiten flieBen ebenso in meine Bucher

ein, wie eingangige Beispiele, die sich im Coaching bewahrt haben.

Mein Anliegen ist, eigentlich komplizierte Sachverhalte so
aufzubereiten, dass sie mit Humor und Leichtigkeit verstandlich
werden. Das macht mich als Autorin der Fur-Dummies-Serie
erfolgreich und verschafft allen Beteiligten in Webinaren, Workshops

und in Coachingstunden heitere Momente.

Von mir veroffentlicht sind beispielsweise (klick fur direkten Link):

ey X2 DANIELAWEEER
- i

Die erfolgreiche Wti)ssensch?‘ftlicl:)l;e ;
2 Arbeit i ¥ : i
Abschlussarbeit P itword e HAUSARBEITEN

dummies : diimmies 3 . UND SEMINAR-

ARBEITEN

ARBEITEN
WIRTSCHAFTSWISSENSCHAFTLER

Untersuzhenpen sfanea, derchilibren snd ausmerien

JILEY. WILEY.

Alle meine Bucher finden Sie auf meiner Amazon-Autorenseite.


https://weknow-studienwerkstatt.de/
https://elopage.com/s/weknow
https://www.instagram.com/weknow_studienwerkstatt/
https://www.facebook.com/WeKnow.Studienwerkstatt/
https://www.youtube.com/channel/UCN-LgxBFEaaHOnolOkfKFpw
https://www.amazon.de/Daniela-Weber/e/B00ATP7LZ8
https://amzn.to/39kxOT8
http://amzn.to/2jN9W3i
http://amzn.to/2jLSg8w
http://amzn.to/2iGkHkC

