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Die Zeit im Blick — Schreiben mit Plan
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Ablauf des Vortrags:

= Zeit im Blick: Wozu?

= Zeit im Blick: Ziele setzen

= Zeit im Blick: Motive klaren

= Zeit im Blick: Prioritaten setzen
= Schreiben - mit Plan und System

= Anfangen!



i“" fokus.mensch

https://fokus-mensch.info

Zeit im Blick: Wozu?

"Wer sich nicht
selbst befiehlt,
bleibt immer

Knecht."
(Goethe)
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Zeit im Blick: Wozu?

Zeitmanagement bedeutet...

* die Schreibzeit im Griff zu haben

* (Arbeits-) Zeit sinnvoll zu nutzen

* Freizeit genieRen zu kdnnen

* bewusst und zielorientiert zu handeln

e weniger Druck und Stress zu haben

* aus lhrem Leben mehr das zu machen,
was SIE sich vorstellen!



% fokus.mensch
Zeit im Blick: Wozu?

Reflexion: Haben Sie lhre ZEIT im Griff —
oder hat die Zeit SIE im Griff?

https://fokus-mensch.info




@ fokus.mensch
Zeit im Blick: Wozu?

Kennen Sie lhre Zeitdiebe?

https://fokus-mensch.info

Bitte denken Sie einen Moment nach:

Welche Zeitdiebe machen IHNEN
das Leben schwer?

Schreiben Sie einfach in den Chat.
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Zeit im Blick: Wozu?

yKlassische” Zeitdiebe, die SIE auch kennen...

Internet

Smartphone

Social Media

Serien gucken
Familie/Freunde

Nicht NEIN!-Sagen-Konnen
Wenig Selbstdisziplin
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Zeit im Blick: Ziele setzen

Zeitmanagement: Prozess der Selbstkontrolle

Was will ich erreichen? => Ziele setzen

Warum will ich das erreichen?  => Motive klaren und Ziele
realisierbar machen

Welche Prioritaten setze ich? | => Entscheiden

Wie behalte ich Uberblick? => Planen

ANFANGEN.
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Zeit im Blick: Ziele setzen
...mit SMART

https://fokus-mensch.info
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Zeit im Blick: Ziele setzen

Merkmale SMARTer Ziele:

> Positiv formulieren
= nicht: ,Ich will nicht mehr unter Zeitdruck
kommen.”
" sondern: ,Ich fange rechtzeitig an und
arbeite kontinuierlich.”
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Zeit im Blick: Ziele setzen

Merkmale SMARTer Ziele:

» Gegenwart benutzen
= Ziele so formulieren, als wenn sie schon
erreicht sind
= Kein Konjunktiv (kdnnte, sollte, musste,
natte, ware)
" Die Worter ,versuchen® ,eigentlich
vielleicht” vermeiden
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Zeit im Blick: Ziele setzen

Merkmale SMARTer Ziele:

» Detailliert beschreiben
" Das Ziel moglichst plakativ visualisieren:
Per Mindmap, Bild, Foto
" Gut sichtbar aushangen!
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Zeit im Blick: Ziele setzen

SMART konkret:

Ich will dieses Mal
rechtzeitig mit
der Hausarbeit

anfangen.

Mein Schreibtisch
sollte
ordentlicher sein.

e Ab Montag plane ich werktags
taglich 2 Stunden Schreibzeit ein
und arbeite nach Plan weiter.

e Am Donnerstag mache ich auf
meinem Schreibtisch grindlich
Ordnung. Ab da raume ich jeden
Tag abends fuinf Minuten meinen
Schreibtisch auf.
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Zeit im Blick: Motive klaren

Uberlegen Sie bitte:
Wozu schreiben Sie lhre schriftliche Arbeit?

- AP fir Modul?

- Studienabschluss?
- Promotion?

- Habilitation?

- Nobelpreis?

_ 2
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Zeit im Blick: Motive klaren

Finden Sie heraus:
Fiir wen schreiben Sie lhre Arbeit? Fiir...

- lhre/n Professor*in?

- sich selbst?

- lhre Eltern?

- lhre Kommiliton*innen?

- die wissenschaftliche Community?
_ 2
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Zeit im Blick: Motive klaren

Uberlegen Sie bitte:
Was wollen Sie mit lhrer Arbeit beweisen?

- dass Sie lhr Studium packen!

- dass Sie richtig gut sind!

- dass Sie das Vertrauen wert sind!
dass Sie die/der Beste sind!

dass Sie perfekt sind!
- G2
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Zeit im Blick: Motive klaren

» Machen Sie sich klar, welche offiziellen Ziele
Sie mit lhrer Arbeit verfolgen.

» Machen Sie sich ebenso klar, welche Ziele Sie
unbewusst, heimlich, unausgesprochen
damit verfolgen.

> Bleiben Sie realistisch — und setzen Sie
Prioritaten, die der objektiven Bedeutung
lhrer Arbeit angemessen sind. .
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Zeit im Blick: Prioritaten setzen

Eisenhower-Schema

é N

‘Wichtig’ bezieht sich auf den Inhalt, auf das
Sachliche. Wichtige Aufgaben bringen Sie dem Ziel
ein Stuck naher.

A 4

‘Dringend’ ist eine zeitliche Eigenschaft. Hier geht
es um Termine und Fristen. Die Einhaltung von
Terminen und Fristen ist Voraussetzung fiir das
Gelingen einer Sache!
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Zeit im Blick: Prioritaten setzen

Eisenhower-Schema
In die
wichtig Zeitplanung
aufnehmen.
unwichtig Eliminieren

nicht dringend

Sofort tun.

Delegieren

dringend
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Zeit im Blick: Prioritaten setzen

Pareto-Prinzip

» 80% der Aufgaben lassen sich mit 20% des
Aufwandes an Zeit und Energie bearbeiten!

> Fur die iibrigen 20% der \
Aufgaben - die wirklich \ I/)

wichtigen! - braucht man
80% an Zeit und Energie! -
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Schreiben - mit Plan und System!

Arbeit dehnt sich in dem Malf3e aus,

wie Zeit dafiir zur Verfugung steht.
(Parkinson‘sches Gesetz)

Das gilt auch (und gerade) X
fur Schreibprojekte! ‘

Schreiben ist immer
Schreiben gegen die Zeit!
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Schreiben - mit Plan und System!

Bitte unbedingt beachten:

Verschriftlichen!

e Excel-Tabelle, Software fiir Projektmanagement o.A.
e grolSer Kalender oder Papier A3 und grofSer

] Sichtbar platzieren!

e an zentralem Ort
e mit einem Blick Uberschaubar

e regelmalig prifen, ob der Plan funktioniert
e flexibel und zielbewusst umplanen, falls erforderlich
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Schreiben - mit Plan und System!
Die ALPEN-Methode: Planen mit Uberblick

e Schriftliche Planung
* Nur einen Tagesplan benutzen
e Tagesplan am Vorabend erstellen

https://fokus-mensch.info

A ufgaben
aufschreiben

L ange/Dauer
einschatzen

Lange moglichst grol3zligig kalkulieren, aber:
Realistisches Zeitlimit setzen

Mit Storungen rechnen

Fifty-Fifty-Regel: etwa 50 % fiir geplante Aktivitaten
etwa 50 % als Pufferzeit einplanen

P ufferzeiten
einplanen

Prioritaten setzen
e Kirzen, wo moglich
Delegieren, wenn maglich

E ntscheidungen
treffen

Den Tag bilanzieren

Unerledigtes auf den nachsten Tag Ubertragen
Uberlegen, welche Qualitit der Tag hatte

N achkontrolle
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Schreiben - mit Plan und System!

Schreibprojekte — Aufgaben- und Zeitubersicht

03.-14-05.

15.-21.095.

22.-238.09.

25.09.-05.1

06.-12.10.

13.-15.10.

20.-26.10.

27.10.-02.11

Themensuche

Literaturrecherche

Gliederung

Schreiben: Einleitung

Schreiben: Hauptteil

Schreiben: Fazit

Riicksprache m. Lehrenden

Abschlussformatierung

Korrekturlesen

Abgabe

Literatur zuriickgeben

A
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Schreiben - mit Plan und System!

Schreibprojekte — Beispieliibersicht

08.-14-05. |15.-21.09. |22.-28.05. |25.09.-05.1/06.-12.10. |13.-15.10. |20.-26.10. |27.10.-02.11.

Themensuche

Literaturrecherche

Gliederung

Schreiben: Einleitung

Schreiben: Hauptteil

Schreiben: Fazit

Ruicksprache m. Lehrenden

Abschlussformatierung

Korrekturlesen

Abgabe

Literatur zurickgeben
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Schreiben - mit Plan und System!
Studien /SchrelbprOJekte Wochenplan

Montag Dienstag Mittwoch ~  |Donners Freitag Samstag Sonntag

6-7

7-8

8-9

9-10

10 - 11

11 -12

12 -13

13 - 14

14 - 15

15 - 16

16 - 17

17 - 18

18 - 19

19 - 20

20 - 21

21 -22

22 -23

23-0 26
0-1
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Schreiben - mit Plan und System!
Studien /SchrelbprOJekte Beispielwoche

Montag === |Diensta Mittwoech == |Donmers tag Freitag Samstag Sonntag

B-7

7-8

a-8 LIMI

16 -17 JOB
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Schreiben - mit Plan und System!

* Suchen Sie die optimale Balance zwischen
Uber- und Unterplanung: Nicht zu detailliert
planen- und nicht zu grob

 Planen ist kein Selbstzweck!

* Kalkulieren Sie Zeit fur scheinbar unwichtige
Dinge ein: Kopieren, Ordnen, Heften,
,Brute”- oder ,Inkubationszeit”
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Anfangen!

- Machen Sie sich bewusst, fuir welche
Ablenkungen Sie anfillig sind — und wie Sie
ihnen begegnen kénnen.

- Versuchen Sie nicht Multitasking zu
betreiben!

- Handy in den Flugmodus stellen und sich per
App disziplinieren. (z.B. ,forest“)

29
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Anfangen!

- Wenn Sie sich so richtig frustriert fuhlen:
Machen Sie noch ein kleines Weilchen
weiter.

- Bleiben Sie am Problem und versuchen Sie,
zumindest einen Losungsansatz zu finden.

- Dann formulieren Sie eine moglichst klare

Aufgabe, mit der Sie spater weiterarbeiten
wollen.
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Anfangen!

- Gewohnen Sie sich an, in Abschnitten von 30
Minuten zu arbeiten.

- Das Ziel: 30 Minuten hochkonzentriert zu
arbeiten — nicht etwa: Kapitel fertig
schreiben, Buch ganz lesen...

- Und so geht’s:

31
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Anfangen!

- Alle 30 Minuten eine Minipause:
5 Minuten

- Alle 90 Minuten eine , Kaffee-/Teepause”:
15 Minuten

Alle 3-4 Stunden Erholungspause:
1 Stunde

- Machen Sie in den Pausen bewusst ganz
andere Dinge!

32
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Anfangen!

Die 72-Stunden-Regel

Die Realisierungswahrscheinlichkeit aller Vorhaben, die

man nicht innerhalb von 72 Stunden beginnt,

sinkt um 99%.
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Viel Erfolg mit lhrem Schreibprojekt!




