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Technik-Check

- Bild (Folie)
- Ton (mich)
- Chat (Frage)

Was wissen Sie schon uber Zeitmanagement?




Agenda

* Ebenen Zeitmanagement
* Aufgaben einordnen
 Plane anlegen

« Was zu beachten ist
 Tool-Tipps
* |hr Bedart & mein Angebot



Ebenen des Zeitmanagements

* Priorisierung

* Schnelle Einordnung: ABC
* A: wichtig
« B: mittel-wichtig
 C: nicht so wichtig

 eigene Aufgaben vergleichen



Ebenen des Zeitmanagements

* Genauer: Eisenhower-Diagramm
Wichtig,

(im Vergleich)
B {mmmm A

~

C

Dringlich
(wieviel Zeit bis zur Deadline?)
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I Ebenen des Zeitmanagements: Tage

* Problem: Der Berg an Aufgaben insgesamt

Aeqexiq woij AMIG zsesn Aq ebeu
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Ebenen des Zeitmanagements: Tage

* Losung: Aufgaben vereinzeln!
» ALPEN bedeutet

« Aufgaben notieren

* Lange schatzen

 Pufferzeiten einplanen

« Entscheidungen treffen (=Priorisieren)
* Nachkontrolle

* Meilensteine Uberlegen
« Aufgabenblindel
* in Aufgaben aufspalten
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Ebenen des Zeitmanagements: Einheiten

* Problem: Der Berg an Aufgaben heute

* Losung: Etappen!

* Hier: Pomodoro = Zeiteinheit planen
* Original von Francesco Cirillo

* 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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Beim Planen beachten

e Eat the frog
* Was ist der Frosch?

* Problem: Die unangenehmste Aufgabe (die, die immer
verschoben wird) bleibt tbrig

« Losung: Essen Sie zuerst den Frosch!
* Pro Tag
 Pro Einheit



Wie Zeit managen? Getting things done (GTD)

e FUnf Schritte... (nach David Allan):

 Erfassen: Brainstorming, Aufgaben sammeln.
« Durcharbeiten: eigener Schritt, unerledigten Aufgaben durcharbeiten.

« Organisieren: in Aufgabenlisten mit passenden Kategorien (Kontexte),
dabei notwendige Handlungsschritte aufschreiben, nicht Ergebnisse

* Durchsicht und Pflege: z.B. WochenrUckblick.

 Erledigen: nach Priorisierung

e ...kommen aut 4 Listen:
Aktion - Projekt - Termin - Nachverfolgung
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Bezug zur wissenschaftlichen Arbeit

* 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.
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Tool-Tipps

 Forest (App) - sich nicht ablenken lassen

« Pomodoro Tracker (online) - Zeiteinheiten einhalten

» Focusmate (online) - Leidensgenoss:innen finden

e Evernote (App/online) - Autgaben sammeln & organisieren

e Chaos Control (App/online) - klassisches GTD Tool
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https://www.forestapp.cc/
https://pomodoro-tracker.com/
https://www.focusmate.com/
https://evernote.com/intl/de/
https://chaos-control.mobi/

Was werden Sie brauchen

* Ubergreifend: Orientierung
« PDF vom Lehrgebiet
 Ein paar gute Blcher

* Im Speziellen: Anleitungen
« Google
* YouTube / Online-Kurse
e Komilliton:innen

 Bei Bedarf: einen Sparringspartner
e Privat / Hochschule
* Professionelles Coaching

\J



Was WeKnow bietet

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

e Win/Win: UnterstlUtzen Sie mich!

 Folgen, liken, teilen, interagieren

 Fragen stellen!
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Was WeKnow bietet: Online-Kurse

« Kompaktkurse
« Gliederung & Zeitplanung (Aufgaben und Phasen planen)
 Textverarbeitung (Formatieren einer wissenschaftlichen Arbeit)
« Recherchieren (Wie und wo sinnvoll systematisch an Quellen kommen)

* Schreiben & Zitieren (Ausdruck und korrekte Quellenverwendung inkl
Literaturverwaltung)

* qualitativ / quantitativ Forschen (je ein Kurs)

* Selbstlernkurse
* 4 Wochen Einstieg bis zum Exposé
* 12 Wochen komplett
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Was WeKnow bietet: Individuell

* Begleitete Kurse

* 4 Wochen Einstieg bis zum Exposé (Start 1.Mai 2021)
* 12 Wochen komplett (erst wieder im Herbst)

« Coaching

* [hnen als Workshopteilneher:innen

« 30 Minuten kostenloses Einzelcoaching
* 50 % Rabatt auf alle verfiigbaren Kurse (bis 30.4.)
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@ WEKNOW

I Vielen Dank!

Daniela Weber

>

post@weknow-studienwerkstatt.de

]

https:// weknow-studienwerkstatt.de
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