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Thesen

e Zeitmanagement gibt es nicht.

o Effektives, professionelles Selbstmanagement besteht nicht darin, mehr zu schaffen, sondern
mehr vom Richtigen zu tun.

e Neugier und Offenheit sind gute Voraussetzungen fir Hochschullehrende, die ihr Selbst- und
Aufgabenmanagement optimieren mochten.

e Deadlines are the self manager’s best friend.
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Zeitmanagement/ Aufgabenmanagement/
Selbstmanagement: eine Begriffskldrung
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Zeitmanagement ist, genau genommen, ein Ding der Unmoglichkeit. SchlieBlich ist, wie ein
kluger Mensch einmal gesagt hat, die Zeit das demokratischste Gut: jedem Menschen steht
jeden Tag genau gleichviel davon zur Verfligung.

Oft erwdchst die Frage nach einem besseren ,Zeitmanagement” aus dem Wunsch (bzw. der
Notwendigkeit), in der verfiigharen Zeit mehr zu schaffen; das erhoffte ,Mehr” verbinden wir mit
der Annahme, dass wir dann produktiver waren. Worum es letztlich geht, ist passender in dem
Begriff Aufgabenmanagement ausgedruckt. Denn wir sagen oft ,Ich habe keine Zeit", wenn wir
tatsachlich meinen: ,Ich habe mir (zu) viele Aufgaben vorgenommen.” Und ja, es gibt natirlich
Methoden und Techniken, um Aufgaben effizienter, also in weniger Zeit, zu organisieren und zu
erledigen; diese finden Sie in Abschnitt 4.

Die wirkliche Herausforderung fur eine lohnende Beschaftigung mit dem eigenen Zeit- bzw.
Aufgabenmanagement liegt oft woanders, namlich in einer Anderung der eigenen Sichtweise.
Wie oft haben Sie in der letzten Woche auf die Antwort ,Wie geht's?" geantwortet: ,Viel zu tun -
aber auf eine gute Art“? Michael Bungay Stanier (2016,162) sagt klipp und klar: Es gibt kein ,good
busy“: ,being busy is no measure of success”! Dauernd beschaftigt sein, kann darauf hinweisen,
dass wir nicht nur zuviel, sondern vor allem das Falsche machen. Und an dieser Stelle lohnt es
sich anzusetzen. Nicht zu fragen: ,Wie werde ich effizienter, wie schaffe ich mehr?“, sondern:
,Wie werde ich effektiver? Wie nutze ich meine Zeit besser? Mache ich (nicht unbedingt taglich,
denn das passt oft nicht zu den Arbeitsrhythmen im Hochschullalltag, aber zumindest in jeder
Woche) etwas, das mir wichtig ist?*

Oft sind die Unterschiede hier subtil: Habe ich eher das Gefuhl, von anderen, ihren
Terminvorgaben und Prioritaten getrieben zu sein, oder bestimme ich selbst, was ich tue?
Effektives Selbstmanagement ist weit mehr als Selbstdisziplin a la ,Zahne zusammenbeif’en und
durch!”; es zielt auf Selbstkontrolle im Sinne einer Selbstwirksamkeit, d.h., die Disziplin, das
,Dranbleiben” an einer Sache speist sich daraus, dass ich etwas tue, das mir wichtig ist, das
meinen grundlegenden Werten entspricht und auch mit positiven Emotionen verbunden ist (vgl.
Krause & Storch 2006).
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Der Mensch ist ein Gewohnheitstier — was arg nach einem Kalenderspruch klingt, ist wahr.
Mindestens 45 Prozent unseres Verhaltens im Wachzustand wird nach derzeitigen Erkenntnissen
von Gewohnheiten und Routinen bestimmt (vgl. Stanier 2016,18). Diese Tatsache kénnen wir als
Zeichen unserer mangelnden eigenen Originalitat bedauern - oder wir konnen uns an Ovid
halten, der bereits um die Zeitenwende im zweiten Buch seiner Ars amatoria feststellte: ,Nichts
ist machtiger als die Gewohnheit.” So halt es Paul Silvia, wenn er wissenschaftlich Schreibende
in seinem praktischen kleinen Buch How to write a lot ermutigt, die Macht der Gewohnheit nicht
abzutun, sondern im Gegenteil wert zu schatzen und sich im wissenschaftlichen Alltag nutzbar
zu machen: ,Academic writing should be more routine, boring, and mundane than it is.” (Silvia
2007, 7). Ganz konkret heift dies fiir Silvia, am Morgen jedes Arbeitstages zwei Stunden fiir das
eigene wissenschaftliche Schreiben einzuplanen - und an diesem Termin mit sich selbst
festzuhalten und ihn keiner anderen Anfrage zu opfern.

Wenn lhnen ein solcher Zeitraum unmoglich und mit Ihren anderen beruflichen und privaten
Verpflichtungen und Aufgaben unvereinbar erscheint: Zum Aufbau einer Schreibroutine reicht
es bereits, sich vorzunehmen, dreimal pro Woche dreiig Minuten (an unterschiedlichen Tagen)
am aktuellen eigenen Schreibprojekt zu arbeiten. Vielleicht erscheinen Thnen nun dreifig
Minuten wiederum lacherlich und nicht fur das Hineindenken in Thr komplexes
Forschungsprojekt ausreichend. Naturlich gibt es in jedem wissenschaftlichen Projekt Phasen, in
denen dreillig Minuten als ein zu begrenzter Zeit- und Denkraum wahrgenommen werden. Und
gleichzeitig kann es hilfreich sein, sich in solchen Phasen das bereits in den 1950er Jahren
formulierte Parkinsonsche Gesetz zum Burokratiewachstum vor Augen zu halten, das aussasgt,
dass ,work expands so as to fill the time available for its completion.” (Parkinson & Lancaster
1958, 48) — und zwar unabhangig davon, wie komplex die Aufgabe in Wirklichkeit ist!

Es geht also nicht um das Fertigstellen des kompletten (Schreib-)Projekts, um das Korrigieren
aller Abschlussklausuren des Seminars oder um die Vorbereitung der gesamten
Vorlesungsreihe, sondern darum, einen Anfang zu machen, einen kleinen Schritt zu gehen, eine
Teilaufgabe anzugehen und erfolgreich abzuhaken. Folgende Prinzipien konnen bei dieser
Herangehensweise leitend sein.
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Effektives Aufgabenmanagement fuBRt auf finf Prinzipien (vgl. Koenig/Roth/Seiwert 2001, die
hier von Selbstorganisation sprechen).

1. Das Prioritatenprinzip: Dass ein wichtiger, vielleicht sogar der wichtigste Schritt zu einem
effektiven Aufgabenmanagement in der Priorisierung der anstehenden Aufgaben mithilfe der
Unterscheidung wichtiger und dringender Aufgaben liegt, wurde bereits erwahnt (s.o.
Abschnitt 1).

2. Das Schriftlichkeitsprinzip: Erfolgreiches Aufgabenmanagement beginnt mit dem
Aufschreiben der Aufgaben. Ob Sie lhre Plane flexibel-digital in der auf all ihren Endgeraten
verfugbaren App oder klassisch mit dem Stift im Terminkalender festhalten: das
Aufschreiben macht den Kopf frei fur die echten Und manchmal hilft schon das
buchstabliche Sich-vor-Augen-Fihren der Aufgaben des Tages, warum Sie beim Gedanken
an diesen Tag so ein Druckgefuhl im Kopf hatten: Es sieht alles so viel aus...! Das
Aufschreiben hat aulRerdem den Vorteil, dass Sie erledigte Aufgaben hinterher abhaken
konnen; das kann besonders motivierend sein, wenn Sie das Gefuhl druckt, Sie hatten am
heutigen Tag nichts geschafft.

3. Das Direkt-Prinzip: Wenn etwas weniger als zwei (bzw. drei bzw. fiinf, da ist sich die
Aufgabenmanagement-Literatur nicht ganz einig) Minuten dauert, mach es direkt! Anders
formuliert: Wenn etwas aufzuschreiben langer dauert als es direkt zu erledigen, sparen Sie
sich das Aufschreiben. Wenn Sie allerdings zu den Menschen gehoren, die am Ende eines
Arbeitstages immer wieder feststellen, dass sie fast den ganzen Tag damit verbracht haben,
.noch rasch diesen Anruf zu tatigen” und ,noch rasch diese Mail zu schreiben” und ,noch
rasch dies von A nach B zu bringen“, dann nutzen Sie doch einmal dieses Prinzip (mit dem
Parkinsonschen Gesetz im Hinterkopf, s.o. Abschnitt 2), um die Lange von Aufgaben selbst zu
beeinflussen. Konnten Sie beispielsweise, wenn jemand unangekindigt in Ihr Bliro kommt,
sagen: ,Ich habe jetzt zwei Minuten. Wenn Sie langer brauchen, kommen Sie bitte in einer
Stunde (bzw. morgen zu meiner Sprechstunde) wieder.“?

4. Das Gut-statt-perfekt-Prinzip: Dieses Prinzip wird oft mit dem Paretoprinzip in Verbindung
gebracht. Dieses wurde von dem italienischen Ingenieur, Okonom und Soziologen Wilfried
Fitz Pareto formuliert und besagt, dass 80 % der Ergebnisse mit 20 % des Aufwandes erreicht
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werden. Die verbleibenden 20 % der Ergebnisse erfordern mit 80 % des Gesamtaufwandes
die quantitativ meiste Arbeit. Diese Regel (die auch in anderen Lebensbereichen zu
beobachten ist), flihrt deutlich vor Augen, warum Perfektionismus - im Gegensatz zu dem,
was viele Menschen mit sehr hohen Ansprichen an andere und vor allem an sich selbst
denken - alles andere als professionell ist: Er ist in der Regel ein groBer Zeitfresser. In
diesem Zusammenhang ware es u.U. lohnend, der Frage nachzugehen, inwiefern gewisse
organisatorische Gegebenheiten im (deutschen) Hochschulsystem perfektionistische
Verhaltensweisen unterstltzen oder gar belohnen. Sicher ist es ein groRes Verdienst, wenn
Menschen dazu aufgefordert und dabei unterstitzt werden, ihren Horizont zu erweitern und
tief in ihre jeweilige Forschungsmaterie einzutauchen. Gleichzeitig sollte im Sinne eines
gesunden, professionellen Gleichgewichts im Arbeitsalltag auch nicht aus den Augen
verloren werden, dass viele Aufgaben von Hochschullehrenden nicht unendlich lange dauern
konnen (und dies nicht sollten!).

5. Das Double-Diamond-Modell: Es kann dabei helfen, sich verschiedene Phasen beruflicher
Projekte vor Augen zu halten: Laut diesem vom British Desing Council entwickelten Modell ist
es fur innovative, kreative Projekte essenziell, dass neben divergenten, kreativen Phasen des
Entdeckens (discover) und Entwickelns (develop) auch fokussierende, prazisierende Phasen
des Entscheidens (define) und schlieBlich des Loslassens (deliver) stehen (vgl. Design
Council 2020).

6. Das Nein-Prinzip: Lernen Sie, Nein zu sagen, vor allem, wenn es lhnen schwer fallt. Machen
Sie sich bewusst, dass, wenn Sie sich nicht dauerhaft tberfordern wollen, fir jedes Ja, das
Sie zu einer Frage oder Aufgabe sagen, irgendwo anders ein Nein kommen muss. Gerade fur
junge Lehrende und wissenschaftlich Tatige kann es eine Herausforderung sein, sich
(inhaltlich oder zeitlich) abzugrenzen, besonders in einem Umfeld, wo
Rollentberschneidungen zwischen Vorgesetzten und Betreuenden von
Qualifikationsarbeiten eher die Regel denn die Ausnahme sind. Da kann es helfen, sich
bewusst zu machen, dass sich abzugrenzen und klar Position zu beziehen, Teil der eigenen
wissenschaftlichen Profilierung ist. SchlieBlich bedeutet ein Nein zu den Anfragen anderer
auch: Ich nehme meine eigene Arbeit ernst. Und dies ist eine wichtige Voraussetzung dafur,
dass auch andere meine Arbeit ernst nehmen. Nein sagen heif3t nicht: unhoflich sein. Es
heil3t, deutlich zu machen: Ich habe ein Profil, ich nehme mich selbst und meine eigenen
Aufgaben ernst — und ich habe auch noch ein Leben auBRerhalb der Arbeit.
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Welche Methoden und Strategien flr Ihr Aufgabenmanagement am hilfreichsten sind, hangt von
diversen Faktoren ab. Dazu gehoren neben der Anzahl und Komplexitat der gleichzeitig zu
managenden Aufgaben und Projekte die Art und der Umfang der jeweiligen (Teil-)Aufgabe sowie
Ihre eigene Arbeitsweise, personliche Motivatoren und Stressoren uvm. Wie in anderen
Lebensbereichen gilt auch hier das Motto des Apostels Paulus aus 1. Thess 5, 21: ,Prifet aber
alles (oder zumindest einiges - vielleicht auch einmal etwas, das Ihnen nicht vertraut ist oder
dem Sie eher kritisch gegeniiberstehen?) und das Gute (also das, was fiir Sie funktioniert!)
behaltet!”

Die Auswahl der hier vorgestellten Methoden erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit oder
Originalitat; das einzige Kriterium bei der Entscheidung fur diese vier Methoden war, dass sich
jede Einzelne im Arbeitsalltag von Hochschullehrenden bewahrt hat.

 Die Eisenhower-Matrix: ebenso klassisch wie genial. Die Starke der nach US-Prasident Dwight
D. Eisenhower benannten Matrix liegt darin, dass sie zwischen der Wichtigkeit und
Dringlichkeit von Aufgaben unterscheidet. Die folgende Tabelle illustriert die vier
Kombinationsmoglichkeiten und sich daraus ergebenden Handlungsanweisungen:

dringend
+ -
B
A .
+ : terminieren und selbst
sofort selbst erledigen erledigen
ichti

wichtig _ c 0

delegieren Papierkorb

Selbst- und Zeitmanagement in der Lehre | 6
lehreladen.rub.de - Ein Angebot des Zentrums fiir Wissenschaftsdidaktik der Ruhr-Universitat Bochum

Diese Inhalte sind - sofern nicht anders vermerkt - lizenziert unter einer Creative Commons Namensnennung - Weitergabe unter
gleichen Bedingungen 4.0 International Lizenz.

@006



https://lehreladen.rub.de

LEHRE [ LADEN s RIUB

Downloadcenter fiir inspirierte Lehre BOCHUM
des Zentrums fiir Wissenschaftsdidaktik

Sicher kennen Sie das auch aus lhrem eigenen Hochschulalltag. Im Idealfall sind Sie mit
Aufgaben beschaftigt, die Sie als wichtig und dringend empfinden, oft geht aber viel Zeit drauf
fur dringende Dinge, die (Ihnen) vielleicht nicht so wichtig sind. Und im schlechtesten Falle
verschwenden Sie lhre Zeit mit Dingen, die weder wichtig noch dringend sind... Der Knackpunkt
(und das Interessante!) sind oft die Aufgaben, die wichtig sind, aber nicht dringend, also die
Aufgaben in Quadrant B. Dies sind oft sind das personliche Projekte (Dissertation, Buchprojekt,
eine Lehrveranstaltung zu einem ganz besonderen Forschungsprojekt, die Sie schon lange
durchfihren wollen, etc.)

Kleine Schritte

Hier kommt nun die Macht von Deadlines ins Spiel. Die Literatur zum Zeit- bzw.
Aufgabenmanagement unterstreicht, wie wichtig es ist, selbstwirksam und selbstfiirsorglich die
Verantwortung fur solche Aufgaben zu ubernehmen. Konkret bedeutet das: Setzen Sie sich
selbst Deadlines flr die Projekte, die Ihnen wirklich wichtig sind, die aber dazu tendieren, im
taglichen Arbeitsalltag unterzugehen, da Sie nie Uber die gefuhlte Prioritat zwei hinauskommen.
Suchen Sie sich Verblndete, die Sie bei der Einhaltung der Deadlines unterstltzen. Fangen Sie
mit kleinen Schritten an: Um sich selbst nicht zu Uberfordern und entmutigt aussteigen,
unterteilen Sie die Mammutaufgabe (oft in Quadrant B) in kleinere Aufgabenpakete, die in etwa
dreiBig Minuten abgearbeitet werden konnen. Nutzen Sie hierfur beispielsweise

* 3x30 (Minuten): Dies ist eine leichte Abwandlung bzw. Vereinfachung der von Francesco Cirillo
entwickelten Pomodoro-Technik. Tatsachlich ist ,Technik” ein groBes Wort fiir eine simple
Idee: Entscheiden Sie sich, eine halbe Stunde lang an einem Projekt zu arbeiten. Das heifit
also nicht: es zu beenden; es heil3t anzufangen, oder, frei nach einer niederandischen
Redensart, ,dem Monster den Kopf abzubeil’en®: Die meisten Monster sehen dann nicht mehr
ganz so furchterregend aus. Nach dieser halben Stunde (bzw. bei Pomodoro 25 Minuten)
machen Sie eine kurze Pause - oder stellen sich den Wecker noch einmal fur die nachste
Runde. Wenn Sie den Rest des Tages auch noch produktiv sein sollen, gonnen Sie sich
spatestens nach der dritten Arbeitseinheit eine Pause von 15-20 Minuten. Nutzen Sie die Kraft
der kleinen Schritte.

Sie meinen, viele Ihrer Aufgaben seien zu komplex und aufwandig, um eine halbe Stunde
daran zu arbeiten? Sicherlich stimmt das; deshalb geht es ja auch nicht um die vollstandige
Erledigung, sondern darum, einen Anfang zu machen. Mit 3x30 schliellich nutzen Sie
zusatzlich die Macht der Gewohnheit: Nehmen Sie sich vor, an mindestens drei Tagen in der
Woche an lhrem groReren Projekt zu arbeiten. Sind Sie an einem Tag mal so richtig produktiv
und schaffen zwei Stunden? Auch gut. Dann bleiben nur noch zwei Tage mit jeweils
mindestens dreiBig Minuten. Vielleicht ist Ihnen 3x30 zu wenig? 3x2 (Stunden) geht natiirlich
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auch — oder jedes andere realistische Ziel, das Sie motiviert, anzufangen und dranzubleiben.
Das klingt Ihnen alles zu simpel, zu mechanisch, zu verschult? Probieren Sie es eine oder zwei
Wochen lang aus und entscheiden Sie nach dieser Erfahrung, ob die Kraft der Deadlines flr
Sie funktioniert.

e Wiirfeln: Ein simpler Trick, um unangenehme Aufgaben zu erledigen: Schreiben Sie sechs
(Teil-)Aufgaben, die jeweils max. eine halbe Stunde dauern dirfen, auf ein Blatt Papier und
weisen Sie jeder Aufgabe eine Ziffer von 1 bis 6 zu: zwei Aufgaben, die Ihnen SpaR machen,
zwei, die so lala sind, und zwei, die Ihnen schon vor dem Anfangen zum Hals heraushangen.
Werfen Sie einen Wiirfel (ja, einen Spielwirfel!) und erledigen Sie die Aufgabe, die auf dem
Blatt neben der jeweiligen Ziffer steht. Wenn die Aufgabe erledigt und abgehakt ist, schreiben
Sie eine nachste Aufgabe dazu. Zu albern? Gehen Sie pragmatisch an die Sache heran: Wenn's
hilft! Manchmal ist es sinnvoll, etwas Spielerisches in den Arbeitsalltag hinein zu bringen, um
sich zu motivieren. Und es ist sinnvoll, nicht zu viel Zeit mit der Entscheidung fur oder gegen
eine bestimmte Teilaufgabe zu verplempern, sondern sich einfach direkt der Aufgabe
zuzuwenden (s.0. Abschnitt 3c)). Sie haben keinen Wiirfel zur Hand? Dann probieren Sie
folgende (irrtimlicherweise Mark Twain zugeschriebene) alternative Strategie: ,Eat a live frog
every morning, and nothing worse will happen to you the rest of the day.”

* Getting Things Done: Die von David Allen entwickelte Methode (Allen 2011, 14) fragt tiberhaupt
nicht danach, ob es sinnvoll ist, irgendeine Aufgabe zu erledigen, sondern geht von der
Pramisse aus, dass Aufgaben erledigt werden mussen. Die Entscheidung, was zu tun ist, sollte
also bereits getroffen sein (beispielsweise mithilfe der Eisenhower-Matrix, s.0. Abschnitt 4a)).
Die Starke der Methode liegt darin, dass sie hilft, zu erledigende Aufgaben aus den Augen,
nicht aus dem Sinn zu bekommen. Das Herzstiick der Methode sind 47 Mappen (31 flr die
Tage im Monat plus 12 fiir die Monate), weshalb die Methode auch als ,47 folders” bekannt ist.
Kurz gesagt ist sie ein Wiedervorlagesystem, in dem Aufgaben in Mappen einsortiert werden.
Am Morgen jedes Tages kann kurz geschaut werden, welche Aufgaben am jeweiligen Tag
anstehen. (Dabei bewahrt es sich — wie auch bei anderen Methoden zum
Aufgabenmanagement - berufliche und private Termine, Aufgaben etc. gleichermaflen im
System zu verwalten.) Vorteil der Mappen (die stehend in einem groBeren Schuhkarton oder
stabilen Schuber den entsprechenden Platz einnehmen) gegeniiber digitalen
Vorlagesystemen ist, dass darin auch Dinge wie Briefe, Quittungen, Formulare,
Gesprachsnotizen etc. Platz finden. Dieses Organisationsinstrument ist in seiner analogen
Form etwas sperrig, aber es schafft viel Ruhe im Kopf, da Termine und die dazugehorigen
Papiere nicht mehr in Stapeln verschwinden, sondern an einem Platz geblndelt sind. Die
weitere Perspektive bis zu einem Jahr im Voraus wird mithilfe der Monatsmappen sehr
effektiv berlcksichtigt; wohl erfordert das System regelmaliige Beachtung und Pflege. Die
Mappen erganzen und unterstitzen den Terminkalender und konnen bei Bedarf mit weiteren
Listen erganzt werden, um beispielsweise Routineaufgaben zu bundeln oder langerfristige
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Ziele nicht aus den Augen zu verlieren.

* To Do/Today/Done-Liste: Wie jede andere Liste kann auch die Todo/Today/Done-Liste digital
oder analog geflihrt werden. lhre Starke besteht darin, dass sie nicht nur sichtbar macht, was
alles noch erledigt werden muss, sondern auch das, was bereits getan und erreicht worden
ist. Auf einem grofRen Blatt (Flipchart-)Papier werden drei Spalten gemacht; die mittlere
Spalte fur die am heutigen Tag zu erledigende Aufgaben sollte mit Abstand die schmalste
sein. Links konnen unter der Uberschrift ,To do* auf Post-Its alle Aufgaben gesammelt
werden, die grundsatzlich und irgendwann anstehen. Was dringend wird und heute erledigt
werden muss wird in die mittlere Spalte verschoben und wandert nach seiner Erledigung in
die rechte Spalte unter ,Done”. In diesem Feld sammelt sich im Lauf der Zeit der sichtbare
Beweis wenn schon nicht der eigenen Produktivitat, so doch zumindest des Beschaftigt-
Gewesen-Seins...

To Do Today Done
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Lehrveranstaltungen effektiv und effizient
vorbereiten, durchfiihren und nachbereiten:
einige DenkanstéBe

Dr. Vera Leberecht
13. Mai 2020

Die Planung und Durchfuhrung von Lehrveranstaltung ist eine Aufgabe, vor der Sie als
Lehrende*r regelmaliig stehen und die zu manchen Zeiten viel Raum im Arbeitsalltag einnimmt.
Im vorliegenden Rahmen sollen hierzu einige kurze Denkanstofie gentigen.

Fur eine sowohl inhaltlich effektive als auch zeiteffiziente Planung und Vorbereitung, ist die Idee
des constructive alignment grundlegend. Das heif3t schlicht und einfach: Wenn Sie die
Veranstaltungsplanung vom Ende her beginnen, indem Sie zuerst Ihre Lernziele definieren und
beriicksichtigen, welches Priifungsformat fiir das Abfragen dieser Lernziele am geeignetsten
(bzw. welches Format vorgegeben ist), werden Sie leichter und schneller entscheiden konnen,
wie Sie die Veranstaltung inhaltlich fullen konnen oder mussen.

Wenn Sie entschieden haben, was in der Lehrveranstaltung vorkommen und geschehen muss
und soll, hilft die Zettelwirtschaft (besser bekannt als ,Aktives Strukturieren®), die — hoffentlich
uberschaubare - Stofffille in eine logische Reihenfolge zu bringen. Daflr schreiben Sie jedes
Thema auf ein separates Stuck Papier oder ein Post-It; dann verschieben Sie diese Zettel so
lange, bis sich eine sinnvolle, praktikable Reihenfolge ergibt. Versuchen Sie dabei auch, die fur
jeden Themenbereich notige Zeit einzuschatzen, bzw. geben Sie sich selbst einen Rahmen (vgl.
Methodenblatt der TU Darmstadt).

Das ist Ihnen zu unakademisch? Das wird den komplexen Zusammenhangen in lhrer
Fachdisziplin nicht gerecht? Denken Sie daran: Viele Aufgaben nehmen (mindestens) so viel Zeit
in Anspruch, wie wir ihnen zur Verfligung stellen (s. Abschnitt 2). Sehen Sie lhre eigenen (Zeit-
)Grenzen als Verbiindete statt als Bedrohung. Niemand erwartet, dass Sie den gesamten Stoff
Ihres Faches in zwolf mal 90 Minuten quetschen. Widerstehen Sie der Versuchung, den
gesamten ,Eisberg” Ihres Forschungsfeldes liber die Wasseroberflache wuchten zu wollen,
ibergeben Sie (in Form und Umfang angemessen) die Verantwortung fir den Erwerb reinen
Faktenwissens noch starker an die Studierenden und erlauben Sie stattdessen sich und ihren
Studierenden, sich in Ihren interaktiven Veranstaltungen auf einige wirklich spannende, wichtige
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Bereiche zu konzentrieren.

Wenn Sie schlief3lich IThr Aufgabenmanagement im Allgemeinen und Ihre
Lehrveranstaltungsplanung und -durchfihrung im Besonderen langerfristig professionalisieren
mochten, schreiben Sie hinterher auf, wie lange die einzelnen Aufgaben bzw. Themen
tatsachlich gedauert haben. Dann konnen Sie lhre zuklnftigen Plane anstelle auf wishful
thinking auf Ihren tatsachlichen Erfahrungen basieren — und das ist eine gute Voraussetzung flr
realistischeres Planen und motivierteres, erfolgreicheres Arbeiten.
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