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Arbeitsbedingungen analysieren

Ziel:
* Kennenlernen und Reflektieren der eigenen optimalen Arbeitsbedingungen

Vorgehensweise:

Uberlegen Sie sich, welche Arbeitsbedingungen zu Ihnen passen:

« An welchem Ort konnen Sie am besten arbeiten (zu Hause am Schreibtisch, in der
Bibliothek, auf dem Sofa,...)?

*  Wie kénnen Sie den Ort optimal gestalten (Ordnung, Ruhe, Licht,...)?

« Zu welcher Tageszeit arbeiten Sie am effektivsten (eher morgens, eher abends,...)?

*  Wie lang am Stick sind Sie konzentriert (eine halbe Stunde, 3 Stunden,...)?

*  Wie lange missen Ihre Pausen sein, damit Sie wieder fit fUr die Arbeit sind?

* Bei welcher Art von Pause kénnen Sie sich am besten erholen, bei welcher weniger (Sport,
Freunde treffen, fernsehen, essen,....)?
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Storfaktoren vermeiden

Ziele:

Vorgehensweise:

Identifikation von Stérfaktoren im Arbeitsprozess
Abbau von Stérungen

Identifizieren Sie lhre persénlichen Stérfaktoren, z.B.

. Besucher/Telefonate/SMS/Mails . zu viele Termine

. Surfen . keine konkreten Ziele

. Fernsehen . aufschieben

. Musik/Radio . fehlende oder unrealistische

. Hintergrundgerausche/Larm Organisation/Zeitplanung

. alles zugleich erledigen/fehlende . fehlende Selbstdisziplin
Prioritaten . fehlende Motivation

. Unfahigkeit, etwas . Schreibtisch/Zimmer unaufgeraumt
abzulehnen/sich fir alles zustandig ¢ Suche nach Dateien, Quellen, Dokumenten

fihlen/zu wenig delegieren

Protokollieren Sie einen Tag lang lhre persoénlichen Stérfaktoren wahrend der Arbeit.

Analyse von Storungen

Art der Storung von...bis... Bemerkung (z.B. Griinde fiir Stérung)

Uberlegen Sie:

»  Welche Storfaktoren lassen sich vermeiden? Wie kénnen Sie das tun?
» Auf welche Stérfaktoren haben Sie nur geringen oder keinen Einfluss? Wie kénnen
Sie mit diesen dennoch besser umgehen?

GEFORDERT VOM

* Bundesministerium
“> | firBildung
und Forschung



Zentrum fur CAM PUSWEITE

Qualitatssicherung

und -entwicklung SCHREIBWERKSTATT

EINSTIEG

ROHFASSUNG STUDIE/ANALYSE RECHERCHE

X

UBERARBEITUN

www.akin.uni-mainz.de/toolbox

SCHREIBEN

Tagesplan

nach Mackenzie 1995 [vgl. Nunning, Vera (Hg.): Schlisselkompetenzen. Qualifikationen fur
Studium und Beruf. Stuttgart; Weimar: Metzler 2008, S. 23f.]

Ziele:
« Planung und Abarbeitung wichtiger Aufgaben
 Reflektion und Optimierung der eigenen Planung

Vorgehensweise:

1. Formulieren Sie zu Beginn Ihres Arbeitstags drei bis vier wichtigen Aufgaben, sortieren Sie
diese nach Relevanz und weisen Sie ihnen feste Termine zu.

2. Protokollieren Sie im Verlauf des Tages durchgehend alle ihre Tatigkeiten (nicht nur die vor-
genommen wichtigsten Aufgaben).

3. Fullen Sie am Abend rickblickend die Spalten ,Prioritat’ und ,Anmerkungen’ fir alle Tatig-

keiten aus.

' Tagesziele [ Fristen [ Datum
T T
2 20

4. Reflektieren Sie lhre so dokumentierte Arbeitsweise und Zeitaufteilung anhand der
Tabelle. Nutzen Sie dabei folgende Fragen zur Auswertung:

Zeitpunkt und Dauer:
«  Wurden passende Zeitpunkte fur die Tatigkeiten gewahlt?
«  Wann wurde die wichtigste Tatigkeit durchgefuhrt?
*Wann und wie lange gab es Phasen ungestorter Arbeit?
*  Wieviel Zeit haben die Tatigkeiten beansprucht und stand dies in Relation zur Prioritat?
Pausen:
* Gab es Pausen?
+  Wie wurden Ubergangs-/Wartezeiten genutzt?
Art und Prioritat der Aufgaben:
« Welche Routineaufgaben gab es und wieviel Zeit haben sie beansprucht?
+  Wie viele feste Termine mussten berlcksichtigt werden?
* Zu wieviel Prozent wurden die Tagesziele erreicht? Wurden die Fristen eingehalten?
* Entsprachen sich dringende und wichtige Aufgaben?
Stérungen:
*  Welche Stérungen gab es? Waren sie wichtiger als die unterbrochene Arbeit?
¢ Gab es zu rasch ausgefthrte und daher wiederholte Arbeiten?

Fazit: GEFGIRDERT VOM
*  Ware es durch bessere Selbstorganisation méglich,
Zeit zu sparen?? * Bundesministerium
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Pomodoro-Technik/Tagesplan

nach Heister [vgl. Heister, Werner: Studieren mit Erfolg. Effizientes Lernen und
Selbstmanagement in Bachelor-, Master- und Diplomstudiengangen. 2. Aufl. Stuttgart:
Schéaffer-Poeschel 2009, S. 27]

EINSTIEG

Ziele:

+ Aufteilen der Arbeit in kleine, bewaltigbare Einheiten

« Verbesserung der Leistungsfahigkeit durch regelméaBige Pausen
« realistische Selbsteinschatzung des eigenen Arbeitspensums

Vorgehensweise:

* Planen Sie lhre Zeit als Wechsel von 25-mindtigen Arbeitsphasen mit 5-mindtigen Pausen.
Schalten Sie alle vier Einheiten groBere Pausen dazwischen.

» Konkretisieren Sie alle Arbeitsphasen und Pausen individuell.

08:00-08:25 1. Arbeitsphase (z.B. Recherche)
08:25-08:30 kleine Pause (z.B. Luftung)
08:30-08:55 2. Arbeitsphase (z.B. Recherche)
08:55-09:00 kleine Pause (z.B. Imbiss)
09:00-09:25 3. Arbeitsphase (z.B. Lektlre)
09:25-09:30 kleine Pause

09:30-09:55 4. Arbeitsphase

09:55-10:20 groBere Pause
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Zeitplan zum gesamten Schreibprozess

nach Esselborn-Krumbiegel [vgl. Esselborn-Krumbiegel, Helga: Von der Idee zum Text. Eine
Anleitung zum wissenschaftlichen Schreiben. Paderborn: Schéningh 2002, S. 26]

EINSTIEG

Ziel:
 Erarbeitung einer Grobgliederung fir das Schreibprojekt

Vorgehensweise:

+ Verschaffen Sie sich einen Uberblick tber die Zeit, die Ihnen bis zur Abgabe der Arbeit
zur Verflgung steht. Beachten Sie dabei auch die fir den Zeitraum bereits verplante Zeit
(z.B. durch Arbeit, private Termine, ...)

« Teilen Sie die verfligbare Zeit grob anhand der Drittelung ein.

Ideen entwickeln, Rohfassung und erste Uberarbeitung Uberarbeiten und
Thema und Pufferzeit
Fragestellung
festlegen, x Tage mit X Tage mit [ X Tage mit
Literatur ca. X ca. x ca. x
auswerten, Std./Tag Std./Tag Std./Tag
Struktur schaffen
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