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Vorwort

Wir haben die Einstiegsbroschiiren zum wissenschaftlichen Schreiben
entwickelt, um einen kleinen Einblick in die verschiedenen Teilthemen des
Schreibprozesses und der Textsorten zu ermdglichen. Allen Autorinnen und
Autoren, die dazu beigetragen haben, méchten wir herzlich danken.

Wenn Sie Fragen zu den Themen oder Anregungen zu den Broschtiren haben,
kontaktieren Sie uns gern. Umfassende Informationen zum Thema dieser
Broschiire und Ubungen erhalten Sie in unseren Kursen (https://www.sz.uni-
stuttgart.de/schreibwerkstatt/hauptseite/kurse-und-workshops/) oder in der
individuellen Beratung der Schreibwerkstatt (https://www.sz.uni-
stuttgart.de/schreibwerkstatt/hauptseite/hilfe-zur-selbsthilfe/).
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1. Funktion eines Zeitplans beim wissenschaftlichen
Arbeiten

Zeitmanagement ist ...
* ... die Kunst, seine Zeit optimal zu nutzen.

+ ... die Losungsstrategie flir die Bewaltigung von vielen Aufgaben in wenig
Zeit.

* ... eine Sammlung von Strategien und Techniken zum
Selbstmanagement:

= Ziele

= Ubersicht
= Prioritaten
= Plan

= Motivation

Ziele des Zeit- und Selbstmanagements:
= Uberblick tiber Aufgaben verschaffen
= Prioritaten setzen konnen

= Stress reduzieren

Wie erreiche ich diese Ziele?

= Ziele richtig setzen

= Plane erstellen und sie in den Alltag integrieren
= Priorisieren

= Richtiges Arbeitsumfeld schaffen

= Fokussiert arbeiten

2. Aufbau eines Zeitplans

Ich habe so lange ein Motivationsproblem, bis ich ein Zeitproblem habe!

Aufgaben konkretisieren

- Uberlegen Sie sich, welche Aufgaben anstehen, und benennen Sie
Arbeitspakete.

* Versuchen Sie diese Arbeitspakete in die kleinstmoglichen Teilaufgaben
zu zerlegen.
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Literatur-

recherche
2\ : 1
Aktueller Zentrale Begriffe
Forschungsstand definieren
[
[ ] _
Paper xy Paper xv Zentrale Begriffe
lesen exzerpieren benerlmen
¥ )
_ in Paper a und b nach Begriffc
TA= Teilaufgabe Begriff ¢ suchen definieren

AP= Arbeitspaket

3. Methoden des Zeitmanagements [1]

Ziele formulieren

Ziele konnen nur dann erreicht werden, wenn Sie genau wissen, wohin Sie
mochten und was genau Sie erreichen mochten. Die SMART-Methode dient
dabei als Hilfestellung:

Spezifisch

Messbar :
Attraktiv .
Realistisch .
Terminiert .

Ziele mussen...

= eindeutig und konkret definiert sein @

Uberprufbar sein

machbar sein
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Zielformulierung tberpriifen

Uberpriifen Sie anschlieRend, ob lhre Ziele SMART formuliert sind:

+ Istlhr Ziel konkret oder eher vage formuliert? (spezifisch)

+ Woran werden Sie merken, dass Sie lhr Ziel erreicht haben? (messbar)
* Wissen Sie, warum das Ziel wichtig ist? (attraktiv)

+ Ist es liberhaupt moglich, das Ziel zu erreichen? (realistisch)

+ Haben Sie einen Termin bestimmt, bis zu dem das Ziel erreicht sein soll?
(terminiert)

Arbeitsablaufe konkretisieren [2]
* Machen Sie sich lhre Ziele und Aufgaben bewusst — schreiben Sie sie auf!
« Konkretisieren Sie — je detaillierter, desto besser!

* Fragen Sie sich, wie viel Zeit Sie fur die Teilaufgaben brauchen.
Kalkulieren Sie grof3zligig!

* Planen Sie Unvorhergesehenes ein! Bauen Sie eine Pufferzone ein -
Geplant 1: Puffer 1!

* Priorisieren Sie — Aber bitte nur wenige Tagesprioritaten!

« Kontrollieren Sie nach! Wenn Sie Ihr Pensum nicht geschafft haben, dann
stecken Sie bitte nicht den Kopf in den Sand! Denken Sie eher dartiber
nach, woran es lag. Haben Sie sich zu viel vorgenommen? Haben Sie sich
ablenken lassen? Passen Sie lhren Plan dementsprechend an!

Hilfestellung bietet die ALPEN —Methode :

* Aufgaben aufschreiben

* Lange/Dauer einschatzen

* Pufferzeit einplanen

* Entscheidungen treffen (also Prioritaten setzen)
* Nachkontrolle

Ablenkungen eliminieren
* Schalten Sie Handy und Telefon ab!
* Schliel3en Sie alle sozialen Netzwerke!

* Finden Sie Ilhren optimalen Arbeitsplatz heraus — wo schreiben Sie am
besten?

* Versuchen Sie, unvorhergesehenen Besuch schnell ,abzuwimmeln’!
ABER:

- Belohnen Sie sich auch - Pizza, Eis, Kino oder Ahnliches - fiir jede fertige
Teilaufgabe!
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Die Eisenhower-Methode [3]

A
B-Aufgaben A-Aufgaben
Agieren Managen
Terminieren! Sofort tun!
N C-Aufgaben
% Mall Delegieren
£ ‘ ‘ Reduzieren!
_9 N - e
2
>
Dringlichkeit

A-Aufgaben sind wichtig und haben einen festen Abgabetermin, diese
mussen Sie unbedingt selbst erledigen. Meistens werden diese Aufgaben zu
Problemen, wenn Sie nicht daflir sorgen, dass wichtige Aufgaben nicht auch
noch dringend werden!

B-Aufgaben sind wichtig, haben aber keinen Abgabetermin. Hier verbirgt
sich die Gefahr, passen Sie unbedingt auf, dass Sie nicht unwichtige
dringliche Aufgaben zuerst bearbeiten! Das heil3t, Sie sollten B-Aufgaben auf
keinen Fall zu oft verschieben, sonst werden Sie zu A-Aufgaben, die unter
Zeitdruck erledigt werden miissen! Um das zu verhindern, sollten Sie selbst
einen Termin festlegen, wann Sie die Aufgaben erledigen mochten.

C-Aufgaben brauchen viel Zeit, bringen uns aber unserem Ziel kaum naher.
Versuchen Sie, diese Aufgaben entweder sofort zu erledigen, oder an andere
zu delegieren!

Papierkorb-Aufgaben sind weder wichtig noch dringend.
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Die Pomodoro-Technik [4]

Wer sich dennoch leicht ablenken lasst, versucht es am besten mit der
Pomodoro-Technik. Diese nach einer Kiichenuhr benannte Technik des
Zeitmanagements ist fur alle, denen es schwer fallt, konzentriert eine
Aufgabe zu bearbeiten, oder die zwischen Aufgaben hin und her springen.

Das Prinzip: Arbeits- und Pausenphasen werden streng getrennt und
zeitlich begrenzt. Das haufige Pausieren verbessert dabei die geistige
Beweglichkeit/Flexibilitat.

Ziel: Unerwilinschte Unterbrechungen wahrend der Arbeitsphasen
verringern und durch Kurzpausen die Konzentration fordern.

Arbeiten Sie nur an der Aufgabe, die Sie sich vorgenommen haben. Wenn
Ihnen wahrend der Arbeitsphase etwas Wichtiges einféllt, notieren Sie es
auf einem Blatt Papier und kimmern Sie sich spater darum. So haben Sie
einerseits die Gewissheit, lhren Einfall nicht zu vergessen, lassen sich aber
andererseits nicht gleich von Ihrer Aufgabe abbringen.

Wir haben genug Zeit, wenn wir sie richtig verwenden/

1 Pomodoro (25 Minuten Arbeiten)
Pause (5 Minuten)

1 Pomodoro (25 Minuten Arbeiten)
Pause (5 Minuten)

1 Pomodoro (25 Minuten Arbeiten)
Pause (5 Minuten)

1 Pomodoro (25 Minuten Arbeiten)
Pause (5 Minuten)

1 Pomodoro (25 Minuten Arbeiten)
Pause (30 Minuten)

Hinweis: Die Arbeitsphasen lassen sich beliebig anpassen.

Wie man kurze Pausen gestalten sollte, damit sie entspannend und
regenerationsforderlich sind:

Den Arbeitsplatz verlassen

Sich bewegen, dehnen, Schreibtischyoga

Nichts machen, was viel Konzentration verlangt

Uber nichts Kompliziertes nachdenken, den Kopf frei machen
Sich etwas zu trinken holen
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3. Checkliste Zeitmanagement

Zeitplane

[1 Haben Sie einen Uberblick iiber lhre anstehenden Aufgaben?

[] Haben Sie Ihre Teilaufgaben in kleinste Arbeitspakete unterteilt?
[1 Haben Sie auch Pausen eingeplant?

[] Haben Sie mindestens einen Ruhetag pro Woche eingeplant?

[ Berticksichtigen Sie auch Unvorhergesehenes? Pufferzeiten?

[] Halten Sie regelmaRig Zeitraume frei flir Freizeitaktivitaten?

[1 Bertcksichtigen Sie Ihren Biorhythmus?

[1 Haben Sie die Zeit fur einzelne Aufgaben realistisch eingeschatzt?

Zielsetzung
[0 Kennen Sie lhre Ziele?
[l Richten Sie Ihr Tun nach lhren Zielen aus?

Priorisieren

[] Haben Sie Ihre Aufgaben nach Prioritaten geordnet?
[1 Halten Sie die Reihenfolge Ihrer Aufgaben sinnvoll ein?
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Weitere Hilfen zur Selbsthilfe:
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http://www.sz.uni-stuttgart.de/schreibwerkstatt/hauptseite/hilfe-zur-selbsthilfe/
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