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Campusweite Schreibwerkstatt

Zeitplanung

Jacqueline Dagdagan/Nora Hoffmann

Die Zeitplanung steht als zentrale Voraussetzung fiir ein erfolgreiches Arbeiten zu Beginn jedes
Schreibprozesses. Wenn Sie zu wenige Pausen und Puffer einplanen, geraten Sie unter Zeitdruck,
Flichtigkeitsfehler unterlaufen und die Arbeit kann nicht fristgerecht fertigstellt werden. Wichtig ist
zudem, dass Sie die einzelnen Arbeitsschritte zeitlich begrenzen, um sich nicht darin zu verlieren und
genligend Kapazitaten fiir alle Tatigkeiten zu haben.

Damit Sie die eigene Zeit effektiv nutzen kdnnen, sollten Sie sich zunachst dartiber klar werden, un-
ter welchen Bedingungen Sie am besten arbeiten konnen (z.B. iber Tagesprotokolle). Im nachsten
Schritt kdnnen Sie lhre Ziele priorisieren und eine Zeitplanung durchfiihren, auswerten und ggf. mo-
difizieren.

Im Folgenden werden unterschiedliche Methoden bzw. Strategien zur Reflektion und Durchfiihrung
von Zeitplanung vorgestellt. Nutzen Sie lediglich die Werkzeuge, die Ihnen fir sich passend und hilf-
reich erscheinen
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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 kdnnen 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 Stiick sind Sie konzentriert (eine halbe Stunde, 3 Stunden,...)?

Wie lange miissen |hre 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, ....)?

Storfaktoren vermeiden

Ziele:

Identifikation von Storfaktoren im Arbeitsprozess

Abbau von Stérungen

Vorgehensweise:
Identifizieren Sie lhre personlichen Storfaktoren, z.B.

Besucher/Telefonate/Nachrichten/Mails
Surfen

Fernsehen

Musik/Radio
Hintergrundgerdusche/Larm

alles zugleich erledigen/fehlende Priori-
taten

Unfahigkeit, etwas abzulehnen/sich fir
alles zustindig fuihlen/zu wenig delegie-
ren

zu viele Termine

keine konkreten Ziele

aufschieben

fehlende oder unrealistische Organisa-
tion/Zeitplanung

fehlende Selbstdisziplin

fehlende Motivation
Schreibtisch/Zimmer unaufgeraumt
Suche nach Dateien, Quellen, Dokumen-
ten

2.

Protokollieren Sie einen Tag lang Ihre persénlichen Stérfaktoren wahrend der Arbeit.

Analyse von Stérungen

Art der Storung

von... bis...

Bemerkungen (z.B. Griinde fiir Stérung)

Uberlegen Sie:

Welche Storfaktoren lassen sich vermeiden? Wie kénnen Sie das tun?
Auf welche Storfaktoren haben Sie nur geringen oder keinen Einfluss? Wie kénnen Sie mit

diesen dennoch besser umgehen?

https://www.schreibwerkstatt.uni-mainz.de/handouts-zum-wissenschaftlichen-schreiben/




Stressorenanalyse
[nach: Pischel, Edith: Selbstmanagement und Zeitplanung. Schoningh: Paderborn, 2010, S. 106.]

Ziele:
* I|dentifikation von Storfaktoren im Arbeitsprozess
*  Abbau von Stoérungen

Vorgehensweise:
1. Reflektieren Sie: Wie haufig treten Stressquellen auf und wie sehr belasten diese lhren All-
tag?
2. Vergeben Sie Grade fir die Haufigkeit der aufgetretenen Stressfaktoren sowie fiir Ihre Bewer-
tung derselben:
»  Haufigkeit: nie (0), manchmal (1), oft (2), sehr oft (3)
*  Bewertung: nicht storend (0), kaum (1), ziemlich (2), sehr storend (3)
3. Multiplizieren Sie die Punkte fir die Haufigkeit mit den Punkten fiir die Bewertung der Stres-
soren um herauszufinden, wie sehr die Stressfaktoren lhren Alltag beeinflussen.

Mogliche Stressoren Haufigkeit Bewertung Belastung

Termindruck, z.B. durch andere Verpflichtungen

Zeitnot (drohende Abgaben)

Unklare Prioritaten

Konkurrenzdruck

Kritik (z.B. durch Betreuer, Kommulitonen/innen)

Zu viele Informationen

Neue Anforderungen (z.B. durch Anderung des
Fokus; neue Forschung)

Larm

Hohe Selbstanspriiche

Mangelhafte Unterstiitzung (z.B. durch Betreuer)

Fehlende Vorbereitung

https://www.schreibwerkstatt.uni-mainz.de/handouts-zum-wissenschaftlichen-schreiben/




Stressorenanalyse: Selbstanalyse Stresskurve Datum:
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Quantifizierungshilfe:
70-100 extreme Uberforderung — Anspannung kaum auszuhalten, Angst, Fokus auf Konflikt/Problem kaum abwendbar
30-70 nicht Gberfordert — konzentriert — aufgew(ihlt — Konzentrationsprobleme. aber auch: wiitend/angstlich/gekrankt sein (ab 70 = Hochstress!)

0-30 Schlaf — Entspannt — innerlich ruhig. aber auch: Traurigkeit/Einsamkeit

Beobachte dich und Gberpriife sein Stresslevel stiindlich. Trage die Werte ein und ziehe am Ende des Tages eine Kurve.

Markiere nun deine Arbeitszeiten.

Evaluiere: Wann hast du am meisten Stress? Privat? Bei der Arbeit? An bestimmten Orten? Mit bestimmten Menschen? Etc.

Vergleiche die Stresskurven von 7 Tagen. Wann kannst du Stress vermeiden? Wann kannst du MaRBnahmen zur Stressreduktion einsetzen?

Eall S
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Prioritaten setzen mit der ABC-Analyse

Ziel:
*  Prioritdten setzen, um die Arbeitszeit effizienter zu planen

Vorgehensweise:
* Listen Sie alle fur einen Tag anfallenden Aufgaben auf und klassifizieren Sie diese gemal ihrer
Wichtigkeit fur Sie.

Kriterien zur Bestimmung:
* A- Aufgaben: sehr wichtig
* B - Aufgaben: wichtig
* C- Aufgaben: Routineaufgaben

Ideale Planung eines 8 Std. Arbeitstages:
* A- Aufgaben: 3 Std.
*  B- Aufgaben: 1 Std.
* C- Aufgaben: 45 Min.
* Rest: Pufferzeit

Prioritaten setzen mit der Eisenhower-Matrix

Ziel:
*  Prioritdten setzen, um die Arbeitszeit effizienter zu planen

Vorgehensweise:
* Kategorisieren Sie lhre Aufgaben nach Wichtigkeit und passen Sie anschlieBend lhre Zeitplane
entsprechend an, indem Sie versuchen, C- und D-Aufgaben zu reduzieren und fiir A- und B-
Aufgaben mehr Zeit einzuplanen.

wichtig, wichtig,
nicht dringend dringend

B-Aufgaben A-Aufgaben
Arbeitsplan erstellen und Do it now!
Fristen setzen Zeitpuffer einplanen
(sonst -> A)
D-Aufgaben C-Aufgaben
eliminieren/reduzieren Relevanz Uberpriifen,

ggf. delegieren

nicht wichtig, nicht wichtig,
nicht dringend dringend

https://www.schreibwerkstatt.uni-mainz.de/handouts-zum-wissenschaftlichen-schreiben/




Chronotypen und Leistungsphasen bestimmen

1.

Bestimme deinen Chronotyp'. Welches Modell passt am besten zu deinem Tagesrhythmus?

Chronotyp Bevorzugte Aufstehzeit Prime Time Bevorzugte Schlafenszeit
1 05:00-06:30 05:00-08:00 20:00-21.00
2 06:30-07:45 08:00-10:00 21:00-22:15
3 07:45-09:45 10:00-16:00 22:15: 00:30
4 09:45-11:00 16:00-21:00 00:30-01:45
5 11:00-12:00 12:00-05:00 01:45-03:00

2. Orientiere dich: Wann ist deine Arbeitszeit und wann dein Leistungshoch!?

3.

Morgentyp

schnelles Erreichen des Leistungshochs

Abendtyp

langere Anlaufzeit am Morgen

Alpha Zustand

Phantasie und Kreativitat, Ideenfindung

Up-Phase

Energiespiegel steigt an

Prime-Time

Ausgepragte Hochphase, hier wird auch Unangenehmes bearbeitet

Down-Phase

frih und spat, nach dem Essen

Fllle die folgende Tabelle aus. Finde deine Prime-Time und fille sie mit anspruchsvollen Aufgaben!

Mein Chronotyp: | Uhrzeit Was mache ich sonst um diese | Was konnte ich stattdessen
Zeit? machen?

Alpha Zustand

Up-Phase

Prime-Time

Down-Phase
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Tagesplan
nach Mackenzie 1995 [vgl. Ninning, Vera (Hg.): Schliisselkompetenzen. Qualifikationen fir 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
vorgenommen wichtigsten Aufgaben).

3. Fillen Sie am Abend riickblickend die Spalten ,Prioritdat’ und ,Anmerkungen’ fir alle Tatigkeiten
aus. Reflektieren Sie Ihre so dokumentierte Arbeitsweise und Zeitaufteilung anhand der Tabelle.
Nutzen Sie dabei folgende Fragen zur Auswertung:

Zeitpunkt und Dauer:
*  Waurden passende Zeitpunkte fiir die Tatigkeiten gewahlt?
*  Wann wurde die wichtigste Tatigkeit durchgefiihrt?
* 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?
e 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 beriicksichtigt 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 ausgefiihrte und daher wiederholte Arbeiten?

Fazit:
*  Waire es durch bessere Selbstorganisation moglich, Zeit zu sparen?
Tagesziele Fristen Datum
1. 1.
2. 2.
von... bis... Aktivitat Prioritat Anmerkung/

(Skala 1 bis 4) Evaluation

https://www.schreibwerkstatt.uni-mainz.de/handouts-zum-wissenschaftlichen-schreiben/




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

Ziele:
* Aufteilen der Arbeit in kleine, bewaltigbare Einheiten
* Verbesserung der Leistungsfahigkeit durch regelmaRige Pausen
* realistische Selbsteinschatzung des eigenen Arbeitspensums

Vorgehensweise:
* Planen Sie lhre Zeit als Wechsel von 25-minitigen Arbeitsphasen mit 5-miniitigen Pausen.
Schalten Sie alle vier Einheiten grofRere Pausen dazwischen.
* Konkretisieren Sie alle Arbeitsphasen und Pausen individuell.

Beispiel:
Zeiteinheit Aktivitat

08:00-08:25 1. Arbeitsphase (z.B. Recherche)
08:25-08:30 kleine Pause (z.B. Bewegung, Liiften)
08:30-08:55 2. Arbeitsphase (z.B. Recherche)
08:55-09:00 kleine Pause (z.B. Essen)
09:00-09:25 3. Arbeitsphase (z.B. Lektire)
09:25-09:30 kleine Pause
09:30-09:55 4. Arbeitsphase
09:55-10:30 grollere Pause

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

Ziel:
*  Erarbeitung einer Grobgliederung fiir das Schreibprojekt

Vorgehensweise:
* Verschaffen Sie sich einen Uberblick tiber die Zeit, die Ihnen bis zur Abgabe der Arbeit zur
Verfligung steht. Beachten Sie dabei auch die fiir den Zeitraum bereits verplante Zeit (z.B. durch
Arbeit, private Termine, ...)
* Teilen Sie die verfligbare Zeit grob anhand der Drittelung ein:

1/3 der Zeit 1/3 der Zeit 1/3 der Zeit

ldeen entwickeln, Rohfassung und erste Uberarbeitung

Thema und

Fragestellung festlegen, 1. Woche 2. Woche 3. Woche

Literatur auswerten,
Struktur schaffen

Uberarbeiten
und Pufferzeit
x Tage mit x Tage mit x Tage mit
ca.x Std./Tag | ca.xStd./Tag | ca.xStd./Tag
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