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1. Ablaufplan 

Das Lehr-Lernarrangement fördert die Selbstkompetenz ‚Zeitmanagement’, mit dem 

Ziel, Berufsschüler dazu zu befähigen, Aufgaben in einem ihnen vorgegebenen 

Zeitrahmen zu erledigen und diesen dabei selbstständig zu definieren und zu 

strukturieren.  

Das vorliegende Lehr-Lernarrangement ‚Zeitmanagement’ besteht aus 

Förderbaustein A: Erarbeitung der Zeitmanagementmethode und Förderbaustein B: 

Persönlicher Umgang mit Zeit. Beide Elemente des Lehr-Lernarrangements sind im 

Unterricht durchzuführen. Eine graphische Übersicht illustriert zunächst die 

Vorgehensweise, mit welcher die Selbstkompetenz ‚Zeitmanagement‘ der Schüler 

gefördert wird. Den darauf folgenden Ablaufplänen zu den Förderbausteinen A und B 

sind Arbeitsblätter, Folien und Beispielmaterialien im Anhang angefügt. Die 

Arbeitsblätter und Folien sind für den Einsatz im Unterricht konzipiert und können als 

Kopiervorlagen verwendet werden. 

Das vorliegende Lehr-Lernarrangement zur Förderung der Kompetenz 

‚Zeitmanagement‘ dient dazu, dass die Schüler lernen, wie sie Aufgaben aus Schule 

und Alltag bewältigen können. Sie gestalten hierfür eine methodisch strukturierte 

Vorgehensweise, die Zeitmanagementmethode, welche ihren Voraussetzungen und 

Bedürfnissen angepasst ist. Der individuelle Umgang mit Zeit und die Arbeitsweise 

von den Schülern werden dabei lösungsorientiert reflektiert. 
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Förderbaustein A 

Dauer:   ca. 45 Minuten 

Klassengröße: bis zu 25 Schüler 

 

Dauer 
(circa) 

Unterrichts-
phase 

Kurzbeschreibung /  
Inhalt 

Sozialform, 
Methode, 

Arbeitsmaterial1 

10 min. Motivation 

Impuls  

Marcs Tagesablauf  
AB 1 

Plenumsdiskussion  

Ziele der Diskussion: 

- Generelles Problembewusstsein bei 

Schülern erzeugen 

- Identifikation mit der Thematik 

- Thematischen Zugang ermöglichen 

Flipchart 

 

10 min. 

Erarbeitung 

Erarbeitung I (in Kleingruppen) 

von wichtigen Elementen des 

Zeitmanagements anhand des vorgelegten 

Beispiels 

AB 2 

10 min. 

Zusammenführung der Ergebnisse aus der 

Kleingruppenarbeit im Plenum  

(Beispiel Clustermethode) 

BM 1 

15 min. 

Erarbeitung II (im Plenum) der 

Zeitmanagementmethode zur Bewältigung 

von Aufgaben in einem gegeben zeitlichen 

Rahmen auf Grundlage des Clusters 

Schaubild (Beispiel 1 oder 2) im Plenum 

erstellen, gemeinsame Namensfindung der 

Methode, Schaubild wird in der Klasse 

aufgehängt 

BM 2 

BM 3 

 

 
                                                
1 Siehe Kapitel 4: Arbeitsmaterialien (FO= Folien, AB= Arbeitsblatt, BM= Beispielmaterialien) 
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Förderbaustein B 

Dauer:  ca. 90 Minuten 

+ 15 Minuten der folgenden Unterrichtsstunde 

 + 15 Minuten nach einem Monat 

Klassengröße: bis zu 25 Schüler 

 

Dauer 
(circa) 

Unterricht
s-phase 

Kurzbeschreibung / 
Inhalt 

Sozialform, 
Methode, 

Arbeitsmaterial2 

5 min. Einstieg 
Warm up durch Besprechen der Methode 

(Poster aus Förderbaustein A) / Fall Marc 

AB 1, BM2 

BM3 

40 min. Vertiefung 

Zuordnung von Marcs Aufgaben und Terminen 

zu Zeit und Priorität in Kleingruppenarbeit 

AB 1 

AB 3 

Zusammenführung der Kleingruppenarbeit im 

Plenum: Diskussion über mögliche 

Stressfaktoren in Marcs Zeitplanung  

FO 1 

BM 4 

FO 2 

Tagesplan erstellen: Einordnen der Aufgaben 

und Termine in einen Tagesplan 
AB 4 

35 min. 
Transfer 

Eigenes Zeitmanagement: 

Individuelle Aufgaben und Terminfestlegung 

(Einzelarbeit) 

Eigenes Zeitmanagement: Tagesplan erstellen 

AB 5 

5 min. Kontrollblick durch Sitznachbarn  AB 5 

5 min. Abschluss Erklärung der Hausaufgaben AB 6 

15 min. 

Kontrolle (in 

folgender 

Unterrichts-

stunde)  

Diskussion der Hausaufgaben  AB 6 
(ausgefüllt) 

15 min. 

Unterrichts-

stunde nach 

1 Monat 

Feedback geben hinsichtlich der Umsetzung 

des eigenen Tagesplans AB 7 

                                                
2 Siehe Kapitel 4: Arbeitsmaterialien (FO= Folien, AB= Arbeitsblatt, BM= Beispielmaterialien) 
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2.  Überblick des Lehr-Lernarrangements 
‘Zeitmanagement’ 
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3. Förderbaustein A: Erarbeitung der Zeitmanagement-
methode – Informationen für den Lehrer 
 
Die Hinweise zum Förderbaustein A sollen den Lehrer bei der Planung und 

Durchführung von diesem unterstützen. Zu den einzelnen Phasen des 

Förderbausteins A werden wichtige Unterrichtselemente erklärt und Ideen zur 

Verwirklichung im Unterricht gegeben. Die Hinweise sind nicht als abschließend und 

verbindlich zu verstehen, sondern vielmehr als erweiterbare Anregungen. 

 

Motivationsphase 

Impuls: Der Lehrer teilt das Ablaufschema zu Marcs Tagesablauf (AB1) an die 

Schüler aus und lässt ihnen 5 Minuten Zeit, um sich damit vertraut zu machen. In der 

Motivationsphase ist es wichtig, darauf zu achten, dass alle Schüler Marcs 

Tagesablauf verstanden haben. Das Verständnis kann z.B. durch lautes Vorlesen mit 

anschließendem Vorstellen des Tagesablaufs von Marc gesichert werden. Die 

gezielte Rückfrage durch den Lehrer ist ebenfalls sinnvoll. Hierzu kann das 

Ablaufschema auch auf Folie kopiert werden.  

Plenumsdiskussion: In der Plenumsdiskussion sollte die Problematik der mangelnden 

Struktur und Planung von Marcs Tagesablauf identifiziert werden. 

Das Konzept Zeitmanagement ist den meisten Schülern unbekannt. Die Problematik 

kann mit den Schülern geklärt werden, indem ihnen während der Plenumsdiskussion 

deutlich gemacht wird, dass gewisse Planungsprozesse und Strukturelemente dabei 

helfen, Aufgaben zu bewältigen. Die Ansätze und Ideen kommen hier im Idealfall von 

den Schülern selbst und werden in der Erarbeitungsphase I explizit abgefragt. 

 

Erarbeitungsphase 

Erarbeitungsphase I:  

Der Lehrer teilt die Klasse in kleinen Gruppen ein oder die Schüler finden sich selbst 

in Gruppen zusammen. Während dieser Unterrichtsphase wird den Schülern die 

Gelegenheit gegeben, verschiedene Planungselemente zu sammeln und zu ordnen 
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(vgl. AB 2). Die Brainstorming - Methode eignet sich beispielsweise hierfür sehr. Die 

Ergebnisse dieser Phase stellen eine wichtige Vorarbeit für die Entwicklung der 

Zeitmanagementmethode dar.  

Zusammenführung der Ergebnisse:  

Der Lehrer sollte bei der Zusammenführung der Ergebnisse darauf achten, dass die 

Ideen der Berufsschüler aufgegriffen werden und in ein gemeinsames Konzept einer 

schrittweisen Vorgehensweise (Zeitmanagementmethode) münden (vgl. BM 1).  

Bei der Zusammenführung sollten folgende Aspekte besprochen werden: 
 

1. Pausen: Was bedeuten Pausen für Schüler (Erholung durch Sport, Musik hören, 

schlafen, etc.)? Wie wichtig sind Pausen? Braucht jeder Schüler gleich viele 

Pausen? 
 

2. Aufgaben und Termine:  
- Was ist ein Termin? Ein Termin ist eine an Datum und Uhrzeit gebundene 

Verabredung zu einem bestimmten Zweck (Bsp. Fußballtraining, 

Nachhilfeunterricht). 

- Was ist eine Aufgabe? Eine Aufgabe ist eine zu verrichtende Tätigkeit, die 

meistens bis zu einem bestimmten Datum erledigt werden muss (Bsp. 

Hausaufgaben, lernen, Hilfe im Haushalt, Musikinstrument üben, 

Freizeitbeschäftigungen, Pausen…). 
 

Wichtig: Es gibt private, schulische oder berufliche Termine und Aufgaben, die 

zunächst gleichrangig notiert und benannt werden. Die Wichtigkeit der Aufgaben und 

Termine soll der Schüler selbst einschätzen und erkennen lernen. Der Schwerpunkt 

des Lehr-Lernarrangements liegt nicht auf Vermittlung einer bestimmten Wertigkeit. 

Die verschiedenen individuellen Ansätze zur Einschätzung der Wichtigkeit von 

Aufgaben sollten in dieser Phase durch eine Diskussion aufgegriffen werden. 

Ausgangsfrage für eine Diskussion könnte sein, welche Konsequenzen das Nicht-

Einhalten von Terminen hat. 
 

Erarbeitungsphase II:  

• Die geclusterten Ergebnisse aus der Gruppenarbeit in Erarbeitungsphase I 

werden im Plenum zusammengefasst und strukturiert dargestellt.  
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• Eine aktive Beteiligung der Schüler an der Entstehung der Zeitmanagement-

methode ist wichtig, sie kann beispielsweise durch graphische Gestaltung des 

Konzeptes durch die Schüler erfolgen.  

• BM 2 und BM 3 sind Beispiele für eine abschließende übersichtliche Darstellung 

der Zeitmanagementmethode. Der Lehrer hat die Wahl entweder BM 2 oder BM 3 

im Unterricht einzusetzen. Aufgrund der etwas größeren Komplexität von BM 3 ist 

es hilfreich für die Lehrkraft, sich die Erklärung auf diesem Arbeitsmaterial (BM 3) 

durchzulesen. 

• Die gemeinsam erarbeitete übersichtliche Darstellung der Zeitmanagement-

methode sollte als Ergebnis des Förderbausteins A auf ein Plakat gezeichnet und 

in der Klasse aufgehängt werden. Sie dient als Orientierung bei einem 

Wiedereinstieg in die Thematik. 
 

Hinweise zur Erarbeitung der Zeitmanagementmethode 

Im Folgenden werden grundlegende Elemente des Zeitmanagements aufgeführt, die 

bei der Entwicklung einer Methode in der Klasse nicht vergessen werden sollten. 
 

1 Aufgaben festlegen 

ð Aufgaben möglichst genau identifizieren (durchlesen) 

ð Unklarheiten in der Aufgabenstellung eindeutig klären 

ð Aufgaben möglichst genau formulieren und eingrenzen 

ð Aufgabe falls nötig in einzelne Arbeitsschritte/ Teilaufgaben unterteilen 

2 Aufgabenstrukturierung 

ð Termine und Aufgaben trennen 

ð Wichtigkeit und Dringlichkeit der Termine und Aufgaben einschätzen 

ð Dauer der Termine und Aufgaben einschätzen 

3 Tagesplanung/ Zeitgliederung 

ð Festlegung/ Klärung der zur Verfügung stehenden Zeit 

ð Zuteilung der Termine und Aufgaben zu Zeitabschnitten 

ð Planung von Pausen zwischen den Terminen und Aufgaben 

ð Festlegung des Startzeitpunktes für alle Arbeitsschritte 

ð „Kontrollblick“ durch Außenstehenden auf die Zeitplanung 
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4 Durchführung 

ð Einhaltung der Zeitplanung 

ð Kontrollblick auf Zeitplanung nach jeder Aufgabe und jedem Termin 

ð Möglichkeit zur nachträglichen Anpassung der Zeitplanung aufzeigen 

 

5 Evaluation 

ð Abgleich von geplanten und erreichten Aufgaben und Terminen 

ð Fehlerdiagnose - eigenes Verhalten/ Planung/ äußere Umstände 

à Bei Bedarf: Neubeginn der Methode 
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4. Förderbaustein B: Persönlicher Umgang mit Zeit – 
Informationen für den Lehrer 

Die Hinweise zum Förderbaustein B dienen der Unterstützung des Lehrers bei der 

Planung und Durchführung des Förderbausteins. Zu den einzelnen Phasen des 

Förderbausteins B werden wichtige Unterrichtselemente erklärt und Ideen zur 

Verwirklichung im Unterricht gegeben. Die Hinweise sind nicht als abschließend und 

verbindlich zu verstehen, sondern vielmehr als erweiterbare Anregungen. 
 

Einstieg  

Sowohl die in Förderbaustein A erarbeitete Zeitmanagementmethode (BM 2 und BM 

3) als auch der Tagesablauf von Marc (AB 1) sollten eingangs mit den Schülern zur 

Wiederholung besprochen werden.  

Es kann hilfreich sein, die jeweiligen Schritte der Zeitmanagementmethode von 

einzelnen Schülern erklären zu lassen. 
 

Vertiefung 

Zuordnung zu Zeit und Priorität:  

• Bevor die Gruppenarbeit (AB 3) beginnt, ist es sinnvoll, die Abgrenzung von 

Aufgaben und Terminen noch einmal aufzugreifen (falls in der vorangegangenen 

Unterrichtsstunde nicht ausreichend Zeit dazu gewesen ist): 

- Was ist ein Termin? Ein Termin ist eine an Datum und Uhrzeit gebundene 

Verabredung zu einem bestimmten Zweck (Bsp. Beginn der Arbeitsschicht). 

- Was ist eine Aufgabe? Eine Aufgabe ist eine zu verrichtende Tätigkeit, die 

meistens bis zu einem bestimmten Datum erledigt werden muss (Bsp. 

Hausaufgaben, lernen, Hilfe im Haushalt, Pausen…). 

• Der Arbeitsauftrag auf AB 3 bezieht sich auf die Aufgaben und Termine von Marc 

ab 14:30 Uhr. Im Plenum sollte darauf hingewiesen werden. 

• Die Schüler sollten erkennen, wie viel Zeit Marc ab 14:30 Uhr für die Erledigung 

seiner Termine und Aufgaben zur Verfügung steht (14:30 – 22:15 Uhr). 

• Die Fragestellung, ob Marc alle seine Aufgaben bewältigen kann und welche 

Lösungsansätze die Schüler sehen (AB 3), kann entweder im Plenum diskutiert 

oder in den Kleingruppen besprochen werden. 
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Zusammenführung der Ergebnisse: 

• Der Lehrer teilt unbeschriebene Plakate aus (FO1), worauf die Schüler Marcs 

Aufgaben und Termine mit der Angabe von Wichtigkeit, Dringlichkeit und Dauer 

vermerken. Die Ergebnisse dieses Aushangs diskutiert der Lehrer 

konsensorientiert mit der Klasse. Das Ergebnis wird auf einem Flipchart 

festgehalten. 

• Das erstellte Plakat mit Marcs Aufgaben und Terminen (FO 1) kann helfen die 

verschiedenen Herausforderungen der Schüler zu koordinieren, zu diskutieren 

und den Konsens in der Klasse zu dokumentieren (BM 4). 

• Schwierigkeiten der Schüler bei der Einschätzung von Wichtigkeit und Dauer der 

Aufgaben sollten in dieser Unterrichtsphase thematisiert und Lösungsvorschläge 

besprochen werden. 

- Um die Dauer von Aufgaben einzuschätzen, kann das Zerlegen der Aufgabe 

in Teilaufgaben hilfreich sein (Salamitaktik). Die Teilaufgaben wiederum 

können einzelnen Zeitfenstern zugeordnet werden. 

• Die Frage, ob Marc alle Aufgaben und Termine durchführen kann und welche 

Lösungsansätze es gibt, sollte mit den Schülern besprochen werden. Bei zu 

vielen Terminen und Aufgaben könnten weniger wichtige Termine und Aufgaben 

auf den nächsten Tag verschoben werden à Konsequenzen besprechen!  

Oder Pausen gekürzt oder gestrichen werden à Sinnhaftigkeiten besprechen! 

• Es ist möglich die Zeitmanagement Probleme von Marc mit denen der Schüler zu 

vergleichen und zu diskutieren (mögliche Frage: Hast Du einen stressigen Tag in 

der Woche? Warum ist dieser Tag so stressig?) 

• Tagesplan erstellen: Das Einordnen der Termine und Aufgaben in den Tagesplan 

wird von Schülern gerne vorweggenommen. Die Sortierung der Aufgaben und 

Termine nach Wichtigkeit, Dauer und Fälligkeit erfolgt dabei meist intuitiv (AB 3). 

Die schrittweise Vorgehensweise wird in der Zeitmanagementmethode 

beschrieben. Der Schüler kann anhand der Kriterien Wichtigkeit, Fälligkeit und 

Dauer den Tagesplan bewusst erstellen. 

• Im bisher durchlaufenen Prozess wurden die Planungselemente Schritt für Schritt 

durchgeführt und bewusst gemacht. Die Schüler können Marcs Tagesplan (AB 4) 

nun auf Basis ihrer Vorarbeit gestalten. Es gibt dabei keine „richtige“ Anordnung. 

Termine gelten als Fixpunkte: sie zuerst einzutragen ist für die Schüler hilfreich. 



ReSeCo – Retail Sector Competencies 
Lehr-Lernarrangement ‚Zeitmanagement’ 

 

 14 

Transfer 

Während der Transferphase wird die zuvor am Beispiel Marc geübte 

Zeitmanagementmethode auf den eigenen Alltag der Schüler übertragen. Das 

schrittweise Vorgehen der Zeitmanagementmethode, welches in der 

Vertiefungsphase am Beispiel Marc erprobt wurde, wird nun auf die Lebenswelt der 

Schüler übertragen. Die Arbeitsblätter (AB 5 und AB 6) kennzeichnen die 

entsprechenden Arbeitsschritte. Die Arbeitsblätter mit den zugehörigen Aufgaben 

sollten hierzu nacheinander ausgeteilt, erklärt und bearbeitet werden. 

Da die Schüler nun eine Zeitmanagementmethode (BM 2 oder BM 3) kennen, 

können die Arbeitsschritte 1 und 2 des Arbeitsblattes 5 (AB 5) von den Schülern 

ausgeführt werden. Hierbei sollen diese sowohl die Dauer als auch die Wichtigkeit 

und Dringlichkeit des jeweiligen Termins bzw. der jeweiligen Aufgabe aufführen. 

 

Hausaufgabe 

Die abschließende Hausaufgabe „Orientierung am selbst gestalteten Tagesplan und 

Dokumentation des Nachmittags“ ist Teil des Lehr-Lernarrangements. Jeder Schüler 

versucht, sich einen Nachmittag an seinem individuell erarbeiteten Tagesplan zu 

orientieren. Anschließend bedarf es einer Besprechung in einer der nachfolgenden 

Unterrichtsstunden, in der eine Reflexion erfolgt. Sie nimmt circa weitere 15 Minuten 

in Anspruch.  

Darüber hinaus kann mithilfe von AB 7 nach ca. einem Monat ein Lehrer-Schüler-

Gespräch durchgeführt werden, dass kritisch untersucht, inwiefern die Schüler ihren 

eigenen Tagesplan umgesetzt haben.  

Abhängig von der Möglichkeit der Realisierung, kann der jeweilige Fachlehrer die 

Schüler zudem bitten, nicht nur einen Tag, sondern eine ganze Woche zu planen. 

Dies liegt im Ermessen der Lehrperson und kann abhängig von der Leistungsstärke 

und Motivation der Klasse sowie der zur Verfügung stehenden Unterrichtszeit 

entschieden werden. 
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5. Arbeitsmaterialien 

5.1 Materialübersicht 

Die Arbeitsblätter (AB) und Folien (FO) sind für den Einsatz im Unterricht entworfen 

und können als Kopiervorlage genutzt werden. Das Beispielmaterial stellt dem Lehrer 

eine visualisierte Hilfestellung zur Verfügung, die ihn bei der Planung, Vorbereitung 

und Durchführung des Lehr-Lernarrangements unterstützt. Es wird gegebenenfalls 

empfohlen Arbeitsblätter, Beispiele und Folien als Overheadprojektor-Folien 

vorzubereiten, um die Arbeitsaufträge zu erklären und eine Diskussion im 

Klassenzimmer anzuregen. 

 
5.2 Arbeitsblätter 

AB 1 Marcs Tagesablauf (Ablaufschema) 

AB 2 Arbeitsauftrag Methodenentwicklung (inklusive Beispiellösung) 

AB 3 Arbeitsauftrag Zielstrukturierung (inklusive Beispiellösung) 

AB 4 Marcs Tagesablauf (inklusive Beispiellösung) 

AB 5 Transfer: Priorisierung der Aufgaben und Strukturierung der Zeit 

AB 6 Transfer: Durchführung und Evaluation 

AB 7 Transfer: Feedback der Schüler 

 

5.3 Folien 

FO 1 Plakat mit Aufgaben und Terminen (inklusive zwei Beispiele) 

 

5.4 Beispielmaterialien 

BM 1 Clustermethode 

BM 2 Zeitmanagement Schaubild - Überblick 

BM 3 Zeitmanagement Schaubild - Vertieft 

BM 4 Aufgabensortierung 

 

Hinweis: Die Bezeichnung der Arbeitsmaterialien (z.B. AB 1 Marcs 
Tagesablauf) ist jeweils unten links auf den Arbeitsmaterialien angegeben. 
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5.2 Arbeitsblätter 

Hinweis zu den Arbeitsblättern 

• Die Arbeitsblätter AB 1 – AB7 dienen als Kopiervorlage für die Durchführung der 

Förderbausteine A und B des Lehr-Lernarrangements ‚Zeitmanagement’.  

• Aus dem Ablaufplan der Förderbausteine geht hervor, in welcher Unterrichtsphase 

die Arbeitsblätter jeweils zum Einsatz kommen. 

• Die Aufgabenstellungen für die Schüler sind auf den Aufgabenblättern formuliert. 

Zur Verständnissicherung bedürfen sie jedoch gegebenenfalls einer Erklärung des 

Lehrers. 

• Es ist sinnvoll, die Aufgabenblätter erst in der vorgesehenen Unterrichtsphase an 

die Schüler auszuteilen. 

• Eine Mappe, in der sämtliche Unterlagen zum Zeitmanagement gesammelt 

werden können, hilft den Schülern dabei, diese aufzubewahren und die eigenen 

Lernprozesse zu dokumentieren (Startpunkt des Lernportfolios). 

• Die Arbeitsblätter aus der Transferphase können den Schülern in mehrfacher 

Ausführung zur Verfügung gestellt werden, sodass die Zeitmanagementmethode 

bei Bedarf auch in Eigeninitiative der Schüler durchgeführt werden kann. 

• Die Beispiellösung enthält Bespiele über mögliche Auswirkungen auf die 

Arbeitsleistung der Schüler. 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
Hinweis: Die Bezeichnung der Arbeitsmaterialien (z.B. AB 1 Marcs 
Tagesablauf) ist jeweils unten links auf den Arbeitsmaterialien angegeben.
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Ein ganz normaler Tag im Leben des Auszubildenden Marc 
 
Marcs Tagesablauf: 

7:00 Uhr Marc muss aufstehen, sich waschen und nach sauberer Kleidung suchen, die 
er für seine Arbeit im Baumarkt benötigt - fürs Frühstück bleibt leider keine Zeit 
mehr. 

7:30 Uhr Marc nimmt den Bus, mit dem er zum Baumarkt fährt (montags und dienstags). 
Hier macht er eine Ausbildung zum Einzelhandelskaufmann. An den anderen 
Wochentagen hat er Unterricht an einer Berufsschule. 

8:00 Uhr Gemeinsam mit seinem Vorgesetzten bereitet Marc den Laden für die Öffnung 
vor. Hier muss er das neue Warensortiment in ein Regal auffüllen. 

8:30 Uhr Marc lässt sich währenddessen permanent von ankommenden Nachrichten auf 
seinem Handy ablenken.  

9:00 Uhr Der Baumarkt öffnet und Mark ist nun damit beschäftigt die Kunden zu 
bedienen. Da er mit dem Auffüllen des Warensortiments nicht rechtzeitig fertig 
wurde, verschiebt er dies auf den Nachmittag.  

13:00 Uhr Endlich Pause. Um Geld zu sparen, nutzt Mark seine Mittagspause um nach 
Hause zu fahren und dort zu essen. 

13:30 Uhr Marc bereitet das Essen zu, das seine Mutter zuvor für ihn gekocht hat. Nach 
dem Essen ist er sehr müde und würde gerne etwas schlafen. Er legt sich kurz 
auf die Couch, um wieder zu Kräften zu kommen. Dabei schläft er ein. 

14:15 Uhr Marc wacht auf und stellt fest, dass er bereits vor 15 Minuten hätte losfahren 
müssen, um wieder pünktlich bei der Arbeit zu sein. Nun muss er sich beeilen. 

14:45 Uhr Marc kommt zu spät zurück zur Arbeit. Sein Vorgesetzter ist sauer, da eine 
Vielzahl an Kunden im Laden sind, die Hilfe benötigen. 

17:00 Uhr Marc kassiert seit über einer Stunde Waren an der Kasse. Dabei ist er so 
beschäftigt, dass er vergisst das Warensortiment vom Vormittag fertig 
aufzufüllen. 

17:30 Uhr Endlich Feierabend. Um 19:00 Uhr hat Marc Fußballtraining. Seine Mutter hat 
ihn gebeten vorher noch Lebensmittel einkaufen zu gehen. Mark möchte dies 
damit verbinden im Sportgeschäft nach den neusten Modellen an 
Fußballschuhen zu schauen 

19:00 Uhr Das Fußballtraining beginnt. Marc hat vergessen einkaufen zu gehen und 
etwas zu essen. 

21:00 Uhr Marc kommt müde und hungrig nach Hause. Seine Mutter ist sauer, dass er 
nicht an den Einkauf gedacht hat. 

22:00 Uhr Marc fällt ein, dass alle Hausaufgaben vor seinem morgigen Berufsschultag 
noch unerledigt auf seinem Schreibtisch warten!!! 

22:15 Uhr Marc fällt todmüde ins Bett. Er weiß, dass der morgige Tag ebenso stressig 
wird… 

 
 
Ist dein Alltag auch so stressig?  
 
Warum? 
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Arbeitsauftrag an die Gruppe: 
 

 
Marcs Alltag besteht aus verschiedenen Aufgaben und 
Terminen, die er bewältigen möchte und erledigen muss. 
 
Bitte notieren Sie auf jeden der fünf Zettel einen 
Arbeitsschritt, den Marc durchführen muss, um seinen Tag 
besser zu planen und dann durchzuführen.  
 
1. Damit Marc seine Aufgaben und Termine planen kann, muss 
er für diese erst einmal… 
  
 
 
2. Sind Marcs Aufgaben und Termine alle gleich wichtig und 
dauern sie gleich lang? Marc könnte… 
 
 
 
3. Um seine Aufgaben und Termine übersichtlich auf den Tag 
zu verteilen, sollte Marc … 
 
 
 
4. Während des Tages sollte Marc darauf achten, was… 
 
 
 
5. Am Ende des Tages sollte Marc nicht vergessen… 
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Arbeitsauftrag an die Gruppe: 
 
 
 

Marcs Alltag besteht aus verschiedenen Aufgaben und 
Terminen, die er bewältigen möchte und erledigen muss. 
 
Bitte notieren Sie auf jeden der fünf Zettel einen 
Arbeitsschritt, den Marc durchführen muss, um seinen Tag 
besser zu planen und dann durchzuführen.  
 
1. Damit Marc seine Aufgaben und Termine planen kann, muss 
er diese erst einmal… 
  
 
 
2. Sind Marcs Aufgaben und Termine alle gleich wichtig und 
dauern sie gleich lang? Marc könnte… 
 
 
 
3. Um seine Aufgaben und Termine übersichtlich auf den Tag 
zu verteilen, sollte Marc … 
 
 
 
4. Während des Tages sollte Marc darauf achten, was… 
 
 
 
5. Am Ende des Tages sollte Marc nicht vergessen… 
 

 

 

die genaue Länge bestimmen. 

zu überdenken, welche Aufgabe zu viel Zeit 
in Anspruch genommen hat. 

er getan hat und was noch zu tun ist. 
 

sie auf ein Blatt Papier schreiben. 

die wichtigste und dringendste Aufgabe des 
Tages hervorheben. 
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Arbeitsauftrag an die Gruppe: 
1. Tragen Sie Marcs Aufgaben und Termine in die erste 
Spalte der Tabelle ein. 
2. Schätzen Sie, wie lange Marc für seine Aufgaben und 
Termine benötigt und tragen Sie die Dauer in die Tabelle ein. 
3. Wie wichtig und dringend sind Marcs Aufgaben und 
Termine? Kennzeichnen Sie diese mithilfe der Ausrufezeichen.  
 

Aufgabe oder Termin Dauer 
(in Minuten) 

Wichtigkeit 
W! = wichtig 
NW! = eher unwichtig 

Dringlichkeit 
D! = dringend 
ND! = nicht dringend 

 
 

   

 
 

   

 
 

   

    

    

 
 

   

    

    

 
Kann Marc alle Aufgaben und Termine durchführen? 
 
Falls nicht, was schlagen Sie als Lösung vor?
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Arbeitsauftrag an die Gruppe: 
1. Tragen Sie Marcs Aufgaben und Termine in die erste 
Spalte der Tabelle ein. 
2. Schätzen Sie, wie lange Marc für seine Aufgaben und 
Termine benötigt und tragen Sie die Dauer in die Tabelle ein. 
3. Wie wichtig und dringend sind Marcs Aufgaben und 
Termine? Kennzeichnen Sie diese mithilfe der Ausrufezeichen.  
 

Aufgabe oder Termin Dauer 
(in Minuten) 

Wichtigkeit 
W! = wichtig 
NWI = eher unwichtig 

Dringlichkeit 
D! = dringend 
ND! = nicht dringend 

 
Ankommende Nachrichten auf 
dem Handy beantworten  

 
30 

 
NW! 

 
ND! 

Auffüllen des Warensortiments 60 W! U! 

Nach Hause fahren in der 
Mittagspause 90 NW! ND! 

Entspannen auf der Couch 15 W! ND! 

Kassieren 90 W! D! 

Lebensmittel einkaufen 45 NW! D! 

Nach Fußballschuhen schauen 60 NW! ND! 

Fußballtraining  90 W! ND! 

Hausaufgaben machen 60 W! D! 

 
Kann Marc alle Aufgaben und Termine durchführen? 
Nein, weil er zu viele Dinge eingeplant hat, die er zu tun hat. 
Falls nicht, was schlagen Sie als Lösung vor? 

- Eingehende SMS sollte er während der Arbeitszeit ignorieren. 
- Er sollte sich am Mittag nur schlafen legen, wenn er sich zuvor 

einen Wecker gestellt hat. 
- Er sollte nach Möglichkeit auf der Arbeit essen, damit er nicht in 

Zeitnot gerät. 
- ... 
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 Marcs Tagesplan 
• Nehmen Sie die Tabelle aus der Gruppenarbeit zur Hilfe, in der  

             Wichtigkeit, Dringlichkeit und Dauer notiert sind.  
• Tragen Sie die Termine und Aufgaben in den Plan ein, so dass Marc alles 

Wichtige erledigen kann.  
• Vergessen Sie nicht, die eher unwichtigen und nicht dringenden Aufgaben 

für den nächsten Tag vorzumerken! 
• Denken Sie daran, dass die geschätzte Dauer der Aufgaben nicht den Weg 

von Ort zu Ort sowie Pausen einschließt. 

 

 
 
 
 

Zeit Geschätzte 
Dauer Aufgabe/ Termin 

erledigt  

 

 
Bemerkung 

 

  
    

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

Morgen / am 
Wochenende 
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Marcs Tagesplan 
• Nehmen Sie die Tabelle aus der Gruppenarbeit zur Hilfe, in der Wichtigkeit, 

Dringlichkeit und Dauer notiert sind.  
• Tragen Sie die Termine und Aufgaben in den Plan ein, so dass Marc alles 

Wichtige erledigen kann.  
• Vergessen Sie nicht, die eher unwichtigen und nicht dringenden Aufgaben 

für den nächsten Tag vorzumerken!  
• Denken Sie daran, dass die geschätzte Dauer der Aufgaben nicht den Weg 

von Ort zu Ort sowie Pausen einschließt. 
 

Zeit Geschätzt
e Dauer Aufgabe/ Termin 

erledigt  

 
 

Bemerkung 
 

8:00 Uhr 60 Min. Auffüllen des Warensortiments 
 

 

13:00 Uhr 90 Min. Mittagspause vor Ort verbringen 

 Es macht keinen Sinn 
extra nach Hause zu 
fahren, wenn Marc so 
im Stress ist. 

13:30 Uhr 20 Min. 
Ankommende Nachrichten auf 
dem Handy während der 
Mittagspause beantworten   

15:00 Uhr 90 Min. 
 Kassieren und Kunden bedienen   

17:00 Uhr  30 Min. 
 Lebensmittel einkaufen   

19:00 Uhr  90 Min. 
 Fußballtraining   

21:00 Uhr  60 Min. 
 Hausaufgaben machen   

22:00 Uhr  
 Entspannen   

 

Am 
Wochenende 90 Min. 

Ins Sportgeschäft gehen, um 
nach den neusten Modellen an 
Fußballschuhen zu schauen. 
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Ihr persönlicher Tagesablauf in Ihrer Berufsausbildung: 

Datum des Arbeitstages: …………… 

1. Schritt:  Tragen Sie Ihre Termine und Aufgaben in die Tabelle ein und 
notieren Dauer, Dringlichkeit und Wichtigkeit.  
2. Schritt:  Tragen Sie die wichtigen Termine und Aufgaben in den 
Tagesplan ein und erklären Sie den Plan anschließend Ihrem Sitznachbarn - 
ist Ihr Plan so machbar? 
 

Zeit Geschätzte 
Dauer 

Aufgabe
/ Termin 

Wichtigkeit 
W! = Wichtig 
NW! = Nicht wichtig 

Dringlichkeit 
D! = dringend 
ND! = nicht 
dringend 

erledigt  

 

 
Bemerkung 
 

8:00       

9:00       

10:00       

11:00       

12:00       

13:00       

14:00       

15:00       

16:00       

17:00       

18:00       

1900       

20:00       

21:00       

 
Morgen       
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3. Schritt 
Jetzt geht’s los - der Tagesplan kommt zum Einsatz. 
1. Nehmen Sie den Plan mit nach Hause und legen ihn dahin, wo 
Sie ihn bestimmt nicht übersehen. 

2. Versuchen Sie sich an dem gewählten Tag an Ihren Plan zu 
halten.  

3. Was Sie erledigt haben, können Sie abhaken. 

Im Feld ‚Bemerkungen’ können Sie eintragen, wenn etwas 
besonders gut klappt oder wenn Sie für einen Termin länger 
brauchen, als vorgesehen.  
 

 

4. Schritt 
Besprechen Sie zu zweit Ihre Pläne und orientieren sich dabei an folgenden 
Fragen: 
  
Können Sie alles erledigen, so wie es im 
Plan steht? 

ja       nein:  
Was konnte nicht erledigt 
werden und warum? 
1.                         
2.          

Für welche Termine und Aufgaben haben Sie 
mehr Zeit benötigt als geplant? 

 

Sind Sie insgesamt mit Ihrer Planung 
zufrieden gewesen? 

 

Was würden Sie bei deiner nächsten 
Tagesplanung verbessern? 

 

Was würden Sie bei deiner nächsten 
Tagesplanung beibehalten? 

 

Welche Ihrer Aufgaben und Termine sind 
nicht so wichtig, sodass Sie diese auf den 
nächsten Tag verschieben möchten? 

 

Was sind die Vorteile (bzw. Nachteile?) 
eines solchen Tagesplans? 
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Ihr Feedback  
Wie haben Sie Ihren geplanten Tag umgesetzt? 
 
 
 

Haben Sie alle Aufgaben und Termine eines typischen Arbeitstages berücksichtigt? 
 
 
 
 
 
 
Haben Sie die Dauer der Aufgaben und Termine gut kalkuliert? 
 
 
 
 
 
 
Haben Sie die Dringlichkeit und Wichtigkeit der Aufgaben richtig eingeschätzt?  
 
 
 
 
 
 
 
Was würden Sie künftig an Ihrem Tagesplan ändern? 
 
 
 
 
 
 
 
Beabsichtigen Sie die Zeitmanagementmethode, die Sie kennengelernt haben, auch 
in Zukunft in Ihrem Arbeitsalltag einzusetzen? Warum? 
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5.3 Folien 

• In Kapitel 5.3 sind Vordrucke für den Lehrer zur Darstellung von 

Sachverhalten und Problemen im Plenum zu finden. FO1 kann dabei 

vergrößert und kopiert werden 

• Es wird bei Bedarf empfohlen die Arbeitsblätter (AB) als Overheadprojektor 

Folien vorzubereiten, um die Arbeitsaufträge in der Klasse vorzustellen und 

Diskussionen im Plenum anzuregen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hinweis: Die Bezeichnung der Arbeitsmaterialien (z.B. FO 1 Plakat mit Aufgaben und 
Terminen) ist jeweils unten links auf den Arbeitsmaterialien angegeben. 
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5.4 Beispielmaterialien 

• Die Beispielmaterialen illustrieren, wie bestimmte Elemente des Lehr-

Lernarrangements aussehen können und veranschaulichen die Problemstellung. 

Sie sind als Anregung zu verstehen und sollen die Unterrichtsplanung erleichtern. 

• BM 1 und BM 4 illustrieren Beispiele für die erstellten Arbeiten der Schüler im 

Klassenraum. 

• Die Schaubilder zur Zeitmanagementmethode (BM 2 oder BM 3) können von 

Schülern unter Mithilfe der Lehrperson erstellt und individuell gestaltet werden.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hinweis: Die Bezeichnung der Arbeitsmaterialien (z.B. BM 1 Clustermethode) 
ist jeweils unten links auf den Arbeitsmaterialien angegeben. 
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Ein Beispiel für das Clustern der Schülervorschläge: 
Arbeitsschritte der Zeitmanagementmethode 
 

 
 
 

 



 

BM 2 Zeitmanagement Schaubild  
Überblick 
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Beispiel 1: Darstellung der erarbeiteten 
Zeitmanagementmethode 
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Beispiel 2: Darstellung der erarbeiteten 
Zeitmanagementmethode 
 
 

 
 

Erläuterung des Modells 
 
Das Modell zeigt die Schrittabfolge, die von Mark durchgeführt werden sollte, um 
seinen Tag planen zu können. Der obere Teil vom BM 3 zeigt die geplanten 
Aufgaben und deren Dauer, während der untere Teil die Art und Weise ihrer 
Durchführung zusammen mit Kommentaren darstellt. In diesem 
Zeitmanagementmodell ist es wichtig, verschiedene Stadien der Planung in der 
richtigen Reihenfolge umzusetzen. 
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Beispiel für den Aushang (FO 1) der Aufgaben und 
Termine von Marc in der Klasse mit Kennzeichnungen 
bezüglich der Dauer, Dringlichkeit und Wichtigkeit 
 
 
 

 

 
 

 
Legende (wie in AB 3): 
  
Wichtigkeit:  W! = wichtig 

NWI = eher unwichtig 

Dringlichkeit: D! = dringend 
ND! = nicht dringend 
 

Dauer:  Zeit in
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Notizen: 
 

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________ 

 


