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1. Ablaufplan

Das Lehr-Lernarrangement fordert die Selbstkompetenz ,Zeitmanagement’, mit dem
Ziel, Berufsschuler dazu zu befahigen, Aufgaben in einem ihnen vorgegebenen
Zeitrahmen zu erledigen und diesen dabei selbststandig zu definieren und zu
strukturieren.

Das vorliegende Lehr-Lernarrangement  ,Zeitmanagement  besteht aus
Forderbaustein A: Erarbeitung der Zeitmanagementmethode und Forderbaustein B:
Persénlicher Umgang mit Zeit. Beide Elemente des Lehr-Lernarrangements sind im
Unterricht durchzufiihren. Eine graphische Ubersicht illustriert zunachst die
Vorgehensweise, mit welcher die Selbstkompetenz ,Zeitmanagement' der Schuler
gefordert wird. Den darauf folgenden Ablaufplanen zu den Forderbausteinen A und B
sind Arbeitsblatter, Folien und Beispielmaterialien im Anhang angefugt. Die
Arbeitsblatter und Folien sind flr den Einsatz im Unterricht konzipiert und konnen als
Kopiervorlagen verwendet werden.

Das vorliegende Lehr-Lernarrangement zur Forderung der Kompetenz
,Zeitmanagement’ dient dazu, dass die Schuler lernen, wie sie Aufgaben aus Schule
und Alltag bewaltigen konnen. Sie gestalten hierfir eine methodisch strukturierte
Vorgehensweise, die Zeitmanagementmethode, welche ihren Voraussetzungen und
Bedurfnissen angepasst ist. Der individuelle Umgang mit Zeit und die Arbeitsweise

von den Schulern werden dabei I6sungsorientiert reflektiert.
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Forderbaustein A

Dauer:

Klassengrolle:

ReSeCo - Retail Sector Competencies
Lehr-Lernarrangement ,Zeitmanagement’

ca. 45 Minuten

bis zu 25 Schuler

Dauer

(circa)

Unterrichts-

phase

Kurzbeschreibung /
Inhalt

Sozialform,
Methode,

Arbeitsmaterial’

10 min.

Motivation

Impuls
Marcs Tagesablauf

AB 1

Plenumsdiskussion

Ziele der Diskussion:

- Generelles Problembewusstsein bei
Schulern erzeugen

- ldentifikation mit der Thematik

- Thematischen Zugang ermoéglichen

Flipchart

10 min.

10 min.

15 min.

Erarbeitung

Erarbeitung | (in Kleingruppen)
von wichtigen Elementen des

Zeitmanagements anhand des vorgelegten

Beispiels

AB 2

Zusammenfihrung der Ergebnisse aus der

Kleingruppenarbeit im Plenum

(Beispiel Clustermethode)

BM 1

Erarbeitung Il (im Plenum) der
Zeitmanagementmethode zur Bewaltigung
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
aufgehangt

BM 2
BM 3

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

Dauer: ca. 90 Minuten
+ 15 Minuten der folgenden Unterrichtsstunde
+ 15 Minuten nach einem Monat
Klassengrolle: bis zu 25 Schuler
. . Sozialform,
Dauer | Unterricht Kurzbeschreibung /
. Methode,
(circa) s-phase Inhalt i _—
Arbeitsmaterial
Warm up durch Besprechen der Methode AB 1, BM2
5 min. Einstieg i
(Poster aus Forderbaustein A) / Fall Marc BM3
Zuordnung von Marcs Aufgaben und Terminen | AB 1
zu Zeit und Prioritat in Kleingruppenarbeit AB 3
Zusammenfuhrung der Kleingruppenarbeit im FO 1
40 min. | Vertiefung Plenum: Diskussion Uber mdgliche BM 4
Stressfaktoren in Marcs Zeitplanung FO 2
Tagesplan erstellen: Einordnen der Aufgaben AB 4
und Termine in einen Tagesplan
Eigenes Zeitmanagement:
Individuelle Aufgaben und Terminfestlegung
35 min. . _ AB 5
Transfer (Einzelarbeit)
Eigenes Zeitmanagement: Tagesplan erstellen
5 min. Kontrollblick durch Sitznachbarn AB 5
5 min. Abschluss Erklarung der Hausaufgaben AB 6
Kontrolle (in
folgender
15 min. 9 Diskussion der Hausaufgaben AB 6 .
Unterrichts- (ausgefiillt)
stunde)
Unterrichts-
. Feedback geben hinsichtlich der Umsetzung
15 min. | stunde nach _ AB 7
des eigenen Tagesplans
1 Monat

% Siehe Kapitel 4: Arbeitsmaterialien (FO= Folien, AB= Arbeitsblatt, BM= Beispielmaterialien)
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Uberblick des Lehr-Lernarrangements

‘Zeitmanagement’

Zeitmanagement

©)

Aufgaben und
Termine

aufschreiben

©,

%

Losung !

Aufgaben und

Termine
Frith aufstehen
e - @
erstellen

Einen neven
Termin machen

Ausreichend
Schlaf

Tagesriickblick!

y

IEinkaufen und
mit dem Hund

Pause machen

NI N
Mit Freunden
ins Kino gehen

Meinschatzen i gehen o 120
- Wichtigkeit eintragen - 13 M
Tagesplagraellen I o "' Mathe- ©
- PAUSEN einplaN Aufgabe Hausaufgaben nachhilfe
- Unvorhergesehenes 60 Min 17000 48 i,
Tagesplan \
durchfihren NAbenteuer-/
film gucken
@ 120 M,
Riickblick !
|| Musik hren " Schulsachen”
2um Ausruhen fiir morgen
15 Min packen i
Zeit Geschitzte Dauer|Aufgabe/ Termin / erledigt Bemerkung / Transfer!
14h Dauer [Wichtigkeit |Dringlichkeit
Aufgabe i Mingen[t =w h? m dg )
. |(In Minuten)|!t = wichtig | =dringen
14:30h oder Termin
NI'= eher unwichtig|NU = nicht dringend
15h
15:30h
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3. Forderbaustein A: Erarbeitung der Zeitmanagement-

methode — Informationen fiir den Lehrer

Die Hinweise zum Forderbaustein A sollen den Lehrer bei der Planung und
Durchfihrung von diesem unterstitzen. Zu den einzelnen Phasen des
Forderbausteins A werden wichtige Unterrichtselemente erklart und Ideen zur
Verwirklichung im Unterricht gegeben. Die Hinweise sind nicht als abschlieRend und

verbindlich zu verstehen, sondern vielmehr als erweiterbare Anregungen.

Motivationsphase

Impuls: Der Lehrer teilt das Ablaufschema zu Marcs Tagesablauf (AB1) an die
Schuler aus und lasst ihnen 5 Minuten Zeit, um sich damit vertraut zu machen. In der
Motivationsphase ist es wichtig, darauf zu achten, dass alle Schuler Marcs
Tagesablauf verstanden haben. Das Verstandnis kann z.B. durch lautes Vorlesen mit
anschlieBendem Vorstellen des Tagesablaufs von Marc gesichert werden. Die
gezielte Ruckfrage 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 Schuilern unbekannt. Die Problematik
kann mit den Schulern geklart werden, indem ihnen wahrend der Plenumsdiskussion
deutlich gemacht wird, dass gewisse Planungsprozesse und Strukturelemente dabei
helfen, Aufgaben zu bewaltigen. Die Ansatze und ldeen kommen hier im Idealfall von

den Schulern selbst und werden in der Erarbeitungsphase | explizit abgefragt.

Erarbeitungsphase

Erarbeitungsphase I:

Der Lehrer teilt die Klasse in kleinen Gruppen ein oder die Schuler finden sich selbst
in Gruppen zusammen. Wahrend dieser Unterrichtsphase wird den Schulern die

Gelegenheit gegeben, verschiedene Planungselemente zu sammeln und zu ordnen
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(vgl. AB 2). Die Brainstorming - Methode eignet sich beispielsweise hierfur sehr. Die
Ergebnisse dieser Phase stellen eine wichtige Vorarbeit fur die Entwicklung der

Zeitmanagementmethode dar.

Zusammenfihrung der Ergebnisse:

Der Lehrer sollte bei der Zusammenfuhrung der Ergebnisse darauf achten, dass die
Ideen der Berufsschuler aufgegriffen werden und in ein gemeinsames Konzept einer

schrittweisen Vorgehensweise (Zeitmanagementmethode) munden (vgl. BM 1).
Bei der Zusammenfuhrung sollten folgende Aspekte besprochen werden:

1. Pausen: Was bedeuten Pausen fur Schuler (Erholung durch Sport, Musik horen,
schlafen, etc.)? Wie wichtig sind Pausen? Braucht jeder Schuler gleich viele
Pausen?

2. Aufgaben und Termine:

- Was ist ein Termin? Ein Termin ist eine an Datum und Uhrzeit gebundene
Verabredung zu einem Dbestimmten Zweck (Bsp. Ful3balltraining,
Nachhilfeunterricht).

- Was ist eine Aufgabe? Eine Aufgabe ist eine zu verrichtende Tatigkeit, die
meistens bis zu einem bestimmten Datum erledigt werden muss (Bsp.
Hausaufgaben, lernen, Hilfe im Haushalt, Musikinstrument Uben,

Freizeitbeschaftigungen, Pausen...).

Wichtig: Es gibt private, schulische oder berufliche Termine und Aufgaben, die
zunachst gleichrangig notiert und benannt werden. Die Wichtigkeit der Aufgaben und
Termine soll der Schiler selbst einschatzen und erkennen lernen. Der Schwerpunkt
des Lehr-Lernarrangements liegt nicht auf Vermittlung einer bestimmten Wertigkeit.
Die verschiedenen individuellen Ansatze zur Einschatzung der Wichtigkeit von
Aufgaben sollten in dieser Phase durch eine Diskussion aufgegriffen werden.
Ausgangsfrage fur eine Diskussion konnte sein, welche Konsequenzen das Nicht-

Einhalten von Terminen hat.

Erarbeitungsphase II:

* Die geclusterten Ergebnisse aus der Gruppenarbeit in Erarbeitungsphase |

werden im Plenum zusammengefasst und strukturiert dargestellt.
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Eine aktive Beteiligung der Schuler an der Entstehung der Zeitmanagement-
methode ist wichtig, sie kann beispielsweise durch graphische Gestaltung des
Konzeptes durch die Schuler erfolgen.

BM 2 und BM 3 sind Beispiele fur eine abschlieRende Ubersichtliche Darstellung
der Zeitmanagementmethode. Der Lehrer hat die Wahl entweder BM 2 oder BM 3
im Unterricht einzusetzen. Aufgrund der etwas grofderen Komplexitat von BM 3 ist
es hilfreich fur die Lehrkraft, sich die Erklarung auf diesem Arbeitsmaterial (BM 3)
durchzulesen.

Die gemeinsam erarbeitete Ubersichtliche Darstellung der Zeitmanagement-
methode sollte als Ergebnis des Forderbausteins A auf ein Plakat gezeichnet und
in der Klasse aufgehangt werden. Sie dient als Orientierung bei einem

Wiedereinstieg in die Thematik.

Hinweise zur Erarbeitung der Zeitmanagementmethode

Im
bei

1

2

3

Folgenden werden grundlegende Elemente des Zeitmanagements aufgefuhrt, die

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

Aufgaben festlegen

= Aufgaben moglichst genau identifizieren (durchlesen)
= Unklarheiten in der Aufgabenstellung eindeutig klaren
= Aufgaben moglichst genau formulieren und eingrenzen

= Aufgabe falls notig in einzelne Arbeitsschritte/ Teilaufgaben unterteilen
Aufgabenstrukturierung

= Termine und Aufgaben trennen
= Wichtigkeit und Dringlichkeit der Termine und Aufgaben einschatzen

= Dauer der Termine und Aufgaben einschatzen
Tagesplanung/ Zeitgliederung

= Festlegung/ Klarung der zur Verfugung stehenden Zeit

= Zuteilung der Termine und Aufgaben zu Zeitabschnitten

= Planung von Pausen zwischen den Terminen und Aufgaben
= Festlegung des Startzeitpunktes fur alle Arbeitsschritte
=

.Kontrollblick” durch Aulenstehenden auf die Zeitplanung

10
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4 Durchflhrung

= Einhaltung der Zeitplanung
= Kontrollblick auf Zeitplanung nach jeder Aufgabe und jedem Termin

= Moglichkeit zur nachtraglichen Anpassung der Zeitplanung aufzeigen

5 Evaluation

= Abgleich von geplanten und erreichten Aufgaben und Terminen
= Fehlerdiagnose - eigenes Verhalten/ Planung/ aullere Umstande
- Bei Bedarf: Neubeginn der Methode

11
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4. Forderbaustein B: Persénlicher Umgang mit Zeit —
Informationen fliir den Lehrer

Die Hinweise zum Forderbaustein B dienen der Unterstitzung des Lehrers bei der
Planung und Durchfuhrung des Forderbausteins. Zu den einzelnen Phasen des
Forderbausteins B werden wichtige Unterrichtselemente erklart und Ideen zur
Verwirklichung im Unterricht gegeben. Die Hinweise sind nicht als abschliel3end und

verbindlich zu verstehen, sondern vielmehr als erweiterbare Anregungen.

Einstieg

Sowohl die in Forderbaustein A erarbeitete Zeitmanagementmethode (BM 2 und BM
3) als auch der Tagesablauf von Marc (AB 1) sollten eingangs mit den Schulern zur
Wiederholung besprochen werden.

Es kann hilfreich sein, die jeweiligen Schritte der Zeitmanagementmethode von

einzelnen Schiilern erklaren zu lassen.

Vertiefung

Zuordnung zu Zeit und Prioritat:

* 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 Tatigkeit, 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 Schuler sollten erkennen, wie viel Zeit Marc ab 14:30 Uhr fur die Erledigung
seiner Termine und Aufgaben zur Verfugung steht (14:30 — 22:15 Uhr).

* Die Fragestellung, ob Marc alle seine Aufgaben bewaltigen kann und welche
Losungsansatze die Schuler sehen (AB 3), kann entweder im Plenum diskutiert

oder in den Kleingruppen besprochen werden.

12
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Zusammenfihrung der Ergebnisse:

Der Lehrer teilt unbeschriebene Plakate aus (FO1), worauf die Schuler 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 Schuler zu koordinieren, zu diskutieren

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

Schwierigkeiten der Schuler bei der Einschatzung von Wichtigkeit und Dauer der

Aufgaben sollten in dieser Unterrichtsphase thematisiert und Losungsvorschlage

besprochen werden.

- Um die Dauer von Aufgaben einzuschatzen, kann das Zerlegen der Aufgabe
in Teilaufgaben hilfreich sein (Salamitaktik). Die Teilaufgaben wiederum
konnen einzelnen Zeitfenstern zugeordnet werden.

Die Frage, ob Marc alle Aufgaben und Termine durchfuhren kann und welche

Losungsansatze es gibt, sollte mit den Schilern besprochen werden. Bei zu

vielen Terminen und Aufgaben konnten weniger wichtige Termine und Aufgaben

auf den nachsten Tag verschoben werden - Konsequenzen besprechen!

Oder Pausen gekurzt oder gestrichen werden - Sinnhaftigkeiten besprechen!

Es ist moglich die Zeitmanagement Probleme von Marc mit denen der Schuler zu

vergleichen und zu diskutieren (mogliche 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 Schulern gerne vorweggenommen. Die Sortierung der Aufgaben und

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

Die schrittweise Vorgehensweise wird in der Zeitmanagementmethode

beschrieben. Der Schuler kann anhand der Kriterien Wichtigkeit, Félligkeit und

Dauer den Tagesplan bewusst erstellen.

Im bisher durchlaufenen Prozess wurden die Planungselemente Schritt fur Schritt

durchgefuhrt und bewusst gemacht. Die Schuler konnen Marcs Tagesplan (AB 4)

nun auf Basis ihrer Vorarbeit gestalten. Es gibt dabei keine ,richtige® Anordnung.

Termine gelten als Fixpunkte: sie zuerst einzutragen ist fur die Schuler hilfreich.

13
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Transfer

Wahrend der Transferphase wird die zuvor am Beispiel Marc gelbte
Zeitmanagementmethode auf den eigenen Alltag der Schuiler uUbertragen. Das
schrittweise ~ Vorgehen der Zeitmanagementmethode, welches in der
Vertiefungsphase am Beispiel Marc erprobt wurde, wird nun auf die Lebenswelt der
Schuler Ubertragen. Die Arbeitsblatter (AB 5 und AB 6) kennzeichnen die
entsprechenden Arbeitsschritte. Die Arbeitsblatter mit den zugehoérigen Aufgaben
sollten hierzu nacheinander ausgeteilt, erklart und bearbeitet werden.

Da die Schuler nun eine Zeitmanagementmethode (BM 2 oder BM 3) kennen,
konnen die Arbeitsschritte 1 und 2 des Arbeitsblattes 5 (AB 5) von den Schilern
ausgefuhrt werden. Hierbei sollen diese sowohl die Dauer als auch die Wichtigkeit

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

Hausaufgabe

Die abschlielende Hausaufgabe ,Orientierung am selbst gestalteten Tagesplan und
Dokumentation des Nachmittags® ist Teil des Lehr-Lernarrangements. Jeder Schuler
versucht, sich einen Nachmittag an seinem individuell erarbeiteten Tagesplan zu
orientieren. AnschlieRend bedarf es einer Besprechung in einer der nachfolgenden
Unterrichtsstunden, in der eine Reflexion erfolgt. Sie nimmt circa weitere 15 Minuten
in Anspruch.

Daruber hinaus kann mithilfe von AB 7 nach ca. einem Monat ein Lehrer-Schuler-
Gesprach durchgefuhrt werden, dass kritisch untersucht, inwiefern die Schuler ihren
eigenen Tagesplan umgesetzt haben.

Abhangig von der Moglichkeit der Realisierung, kann der jeweilige Fachlehrer die
Schuler zudem bitten, nicht nur einen Tag, sondern eine ganze Woche zu planen.
Dies liegt im Ermessen der Lehrperson und kann abhangig von der Leistungsstarke
und Motivation der Klasse sowie der zur Verfugung stehenden Unterrichtszeit

entschieden werden.

14
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5. Arbeitsmaterialien

5.1 Materialiibersicht

Die Arbeitsblatter (AB) und Folien (FO) sind fur den Einsatz im Unterricht entworfen
und konnen als Kopiervorlage genutzt werden. Das Beispielmaterial stellt dem Lehrer
eine visualisierte Hilfestellung zur Verfigung, die ihn bei der Planung, Vorbereitung
und Durchfuhrung des Lehr-Lernarrangements unterstutzt. Es wird gegebenenfalls
empfohlen Arbeitsblatter, Beispiele und Folien als Overheadprojektor-Folien
vorzubereiten, um die Arbeitsauftrage zu erklaren und eine Diskussion im

Klassenzimmer anzuregen.

5.2 Arbeitsblatter

AB 1 Marcs Tagesablauf (Ablaufschema)

AB 2 Arbeitsauftrag Methodenentwicklung (inklusive Beispielldsung)
AB 3 Arbeitsauftrag Zielstrukturierung (inklusive Beispiellésung)

AB 4 Marcs Tagesablauf (inklusive Beispiellésung)

AB 5 Transfer: Priorisierung der Aufgaben und Strukturierung der Zeit
AB 6 Transfer: Durchfiihrung und Evaluation

AB 7 Transfer: Feedback der Schuler

5.3 Folien

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

5.4 Beispielmaterialien

BM 1 Clustermethode

BM 2 Zeitmanagement Schaubild - Uberblick
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.

15
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5.2 Arbeitsblatter

Hinweis zu den Arbeitsblattern

* Die Arbeitsblatter AB 1 — AB7 dienen als Kopiervorlage fur die Durchfuhrung der
Forderbausteine A und B des Lehr-Lernarrangements ,Zeitmanagement’.

* Aus dem Ablaufplan der Foérderbausteine geht hervor, in welcher Unterrichtsphase
die Arbeitsblatter jeweils zum Einsatz kommen.

* Die Aufgabenstellungen fur die Schuler sind auf den Aufgabenblattern formuliert.
Zur Verstandnissicherung bedurfen sie jedoch gegebenenfalls einer Erklarung des
Lehrers.

* Es ist sinnvoll, die Aufgabenblatter erst in der vorgesehenen Unterrichtsphase an
die Schuler auszuteilen.

* Eine Mappe, in der samtliche Unterlagen zum Zeitmanagement gesammelt
werden konnen, hilft den Schulern dabei, diese aufzubewahren und die eigenen
Lernprozesse zu dokumentieren (Startpunkt des Lernportfolios).

* Die Arbeitsblatter aus der Transferphase kdonnen den Schulern in mehrfacher
Ausfuhrung zur Verfugung gestellt werden, sodass die Zeitmanagementmethode
bei Bedarf auch in Eigeninitiative der Schuler durchgefuhrt werden kann.

* Die Beispiellosung enthalt Bespiele Uber mogliche Auswirkungen auf die

Arbeitsleistung der Schuler.

Hinweis: Die Bezeichnung der Arbeitsmaterialien (z.B. AB 1 Marcs

Tagesablauf) ist jeweils unten links auf den Arbeitsmaterialien angegeben.

16
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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 fur seine Arbeit im Baumarkt bendtigt - furs Fruhstlck bleibt leider keine Zeit
mehr.

7:30 Uhr Marc nimmt den Bus, mit dem er zum Baumarkt fahrt (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 fir die Offnung
vor. Hier muss er das neue Warensortiment in ein Regal auffullen.

8:30 Uhr Marc lasst sich wahrenddessen permanent von ankommenden Nachrichten auf
seinem Handy ablenken.

9:00 Uhr Der Baumarkt o6ffnet und Mark ist nun damit beschaftigt die Kunden zu
bedienen. Da er mit dem Auffullen 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 fur ihn gekocht hat. Nach
dem Essen ist er sehr mude und wirde gerne etwas schlafen. Er legt sich kurz
auf die Couch, um wieder zu Kraften zu kommen. Dabei schlaft er ein.

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

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

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

17:30 Uhr Endlich Feierabend. Um 19:00 Uhr hat Marc Ful3balltraining. Seine Mutter hat
ihn gebeten vorher noch Lebensmittel einkaufen zu gehen. Mark mochte dies
damit verbinden im Sportgeschaft nach den neusten Modellen an
FuBballschuhen zu schauen

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

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

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

22:15 Uhr Marc fallt todmude ins Bett. Er weil3, dass der morgige Tag ebenso stressig

wird...

Ist dein Alltag auch so stressig?

Warum?

AB 1 Marcs Tagesablauf (Ablaufschema) 17




7«(/1( Arbeitsauftrag an die Gruppe:

\

‘:/,
o

Marcs Alltag besteht aus verschiedenen Aufgaben und
Terminen, die er bewaltigen mochte und erledigen muss.

Bitte notieren Sie auf jeden der funf Zettel einen
Arbeitsschritt, den Marc durchfihren muss, um seinen Tag
besser zu planen und dann durchzufihren.

1. Damit Marc seine Aufgaben und Termine planen kann, muss
er fur diese erst einmal...

/\
U

2. Sind Marcs Aufgaben und Termine alle gleich wichtig und
dauern sie gleich lang? Marc konnte...

/\
U

3. Um seine Aufgaben und Termine ubersichtlich auf den Tag
zu verteilen, sollte Marc ...

/\
U

4. Wahrend des Tages sollte Marc darauf achten, was...

/\
U

5. Am Ende des Tages sollte Marc nicht vergessen...

/\
U

AB 2 Arbeitsauftrag Methodenentwicklung 18



’k 1( Arbeitsauftrag an die Gruppe:
/‘

Marcs Alltag besteht aus verschiedenen Aufgaben und
Terminen, die er bewaltigen mochte und erledigen muss.

Bitte notieren Sie auf jeden der funf Zettel einen
Arbeitsschritt, den Marc durchfihren muss, um seinen Tag
besser zu planen und dann durchzufihren.

1. Damit Marc seine Aufgaben und Termine planen kann, muss
er diese erst einmal...

die genaue Lange bestimmen.

2. Sind Marcs Aufgaben und Termine alle gleich wichtig und
dauern sie gleich lang? Marc konnte...

die wichtigste und dringendste Aufgabe des
Taaes hervorheben.

3. Um seine Aufgaben und Termine ubersichtlich auf den Tag
zu verteilen, sollte Marc ...

sie auf ein Blatt Papier schreiben.

d

4. Wahrend des Tages sollte Marc darauf achten, was...

< er getan hat und was noch zu tun ist. >

5. Am Ende des Tages sollte Marc nicht vergessen...

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

AB 2 Beispielldsung Methodenentwicklung 19



Arbeitsauftrag an die Gruppe:

Spalte der Tabelle ein.

1. Tragen Sie Marcs Aufgaben und Termine in die erste

2. Schatzen Sie, wie lange Marc fur seine Aufgaben und
Termine benotigt 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 Wichtigkeit

(in Minuten) | W! = wichtig
NW! = eher unwichtig

Dringlichkeit
D! =dringend
ND! = nicht dringend

Kann Marc alle Aufgaben und Termine durchfihren?

Falls nicht, was schlagen Sie als Losung vor?

AB 3 Arbeitsauftrag Zielstrukturierung 20




Arbeitsauftrag an die Gruppe:

1. Tragen Sie Marcs Aufgaben und Termine in die erste
Spalte der Tabelle ein.

2. Schatzen Sie, wie lange Marc fur seine Aufgaben und
Termine benotigt 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 Wichtigkeit Dringlichkeit

(in Minuten) W! = wichtig D! = dringend

NWI = eher unwichtig ND! = nicht dringend

Ankommende Nachrichten auf 30 NW! ND!
dem Handy beantworten
Auffullen des Warensortiments 60 W! U!
Ngch Hause fahren in der 90 NI ND!
Mittagspause
Entspannen auf der Couch 15 wi! ND!
Kassieren 90 W! D!
Lebensmittel einkaufen 45 NW! D!
Nach Fuf3ballschuhen schauen 60 NW! ND!
FuRballtraining 90 W! ND!
Hausaufgaben machen 60 W! D!

Kann Marc alle Aufgaben und Termine durchfihren?
Nein, weil er zu viele Dinge eingeplant hat, die er zu tun hat.
Falls nicht, was schlagen Sie als Losung vor?
- Eingehende SMS sollte er wahrend der Arbeitszeit ignorieren.
- Er sollte sich am Mittag nur schlafen legen, wenn er sich zuvor
einen Wecker gestellt hat.
- Er sollte nach Mdaglichkeit auf der Arbeit essen, damit er nicht in
Zeitnot gerat.

AB 3 Beispiellésung Zielstrukturierung 21



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

fur den nachsten Tag vorzumerken!

* Denken Sie daran, dass die geschatzte Dauer der Aufgaben nicht den Weg

von Ort zu Ort sowie Pausen einschliel3t.

- erledigt
Zeit Ge;(;l::trzte Aufgabe/ Termin / Bemerkung
Morgen / am
Wochenende

AB 4 Marcs Tagesablauf
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Marcs Tagesplan

Dringlichkeit und Dauer notiert sind.
—». * Tragen Sie die Termine und Aufgaben in den Plan ein, so dass Marc alles
Wichtige erledigen kann.

fur den nachsten Tag vorzumerken!

von Ort zu Ort sowie Pausen einschliel3t.

* Nehmen Sie die Tabelle aus der Gruppenarbeit zur Hilfe, in der Wichtigkeit,

* Vergessen Sie nicht, die eher unwichtigen und nicht dringenden Aufgaben

* Denken Sie daran, dass die geschatzte Dauer der Aufgaben nicht den Weg

erledigt
Zeit G:f;::la::t Aufgabe/ Termin \/ Bemerkung
8:00 Uhr 60 Min. Aufflllen des Warensortiments
Es macht keinen Sinn
13:00 Uhr 90 Min. Mittagspause vor Ort verbringen ?axr:rannav(\;/Zn:al\leZ?cZ:o
im Stress ist.
Ankommende Nachrichten auf
13:30 Uhr 20 Min. dem Handy wahrend der /
Mittagspause beantworten
15:00 Uhr 90 Min. Kassieren und Kunden bedienen
17:00 Uhr 30 Min. Lebensmittel einkaufen
19:00 Uhr 90 Min. FuBballtraining
21:00 Uhr 60 Min. Hausaufgaben machen
22:00 Uhr Entspannen
Am Ins Sportgeschaft gehen, um
90 Min. nach den neusten Modellen an
Wochenende

FuRballschuhen zu schauen.

AB 4 Beispiellésung Marcs Tagesablauf 23




Ilhr personlicher Tagesablauf in lhrer 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 erklaren Sie den Plan anschlieRend Ihrem Sitznachbarn -
ist Ihr Plan so machbar?
Wichtigkeit | Dringlichkeit | erledigt
W! = Wichtig D! = dringend / Bemerkung
NW! = Nicht wichtig | ND! = nicht
Zei Geschitzte | Aufgabe dringend
eit -
Dauer | Termin
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

AB 5 Transfer:

Priorisierung der Aufgaben und

Strukturierung der Zeit
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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 (ibersehen.

2. Versuchen Sie sich an dem gewéhlten Tag an lhren Plan zu
halten.

3. Was Sie erledigt haben, kbnnen Sie abhaken.

Im Feld ,Bemerkungen’ kbnnen Sie eintragen, wenn etwas
besonders gut klappt oder wenn Sie fiir einen Termin langer
brauchen, als vorgesehen.

4. Schritt

Besprechen Sie zu zweit Ihre Pldne und orientieren sich dabei an folgenden
Fragen:

Kénnen Sie alles erledigen, so wie es im [ lia |Llnein:

Plan steht? Was konnte nicht erledigt
werden und warum?
1.
2.

Fir welche Termine und Aufgaben haben Sie
mehr Zeit bendétigt als geplant?

Sind Sie insgesamt mit lhrer Planung
zufrieden gewesen?

Was wiirden Sie bei deiner nédchsten
Tagesplanung verbessern?

Was wiirden Sie bei deiner ndchsten
Tagesplanung beibehalten?

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

Was sind die Vorteile (bzw. Nachteile?)
eines solchen Tagesplans?

AB 6 Transfer: Durchflihrung und Evaluation 25




lhr Feedback

Wie haben Sie lhren geplanten Tag umgesetzt?

Haben Sie alle Aufgaben und Termine eines typischen Arbeitstages beriicksichtigt?

Haben Sie die Dauer der Aufgaben und Termine gut kalkuliert?

Haben Sie die Dringlichkeit und Wichtigkeit der Aufgaben richtig eingeschatzt?

Was wiirden Sie kunftig an lhrem Tagesplan andern?

Beabsichtigen Sie die Zeitmanagementmethode, die Sie kennengelernt haben, auch
in Zukunft in Ihrem Arbeitsalltag einzusetzen? Warum?

AB 7 Transfer: Feedback der Schiler 26
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5.3 Folien

* In Kapitel 5.3 sind Vordrucke fur den Lehrer zur Darstellung von
Sachverhalten und Problemen im Plenum zu finden. FO1 kann dabei
vergrofRert und kopiert werden

* Es wird bei Bedarf empfohlen die Arbeitsblatter (AB) als Overheadprojektor
Folien vorzubereiten, um die Arbeitsauftrage 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.

27



FO 1 Plakat mit Aufgaben und Terminen

Zeit (Termin): ..o e

W — Wichtigkeit, D - Dringlichkeit
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FO 1 Plakat mit Aufgaben und Terminen
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5.4 Beispielmaterialien

* Die Beispielmaterialen illustrieren, wie bestimmte Elemente des Lehr-
Lernarrangements aussehen konnen und veranschaulichen die Problemstellung.
Sie sind als Anregung zu verstehen und sollen die Unterrichtsplanung erleichtern.

* BM 1 und BM 4 illustrieren Beispiele fur die erstellten Arbeiten der Schiler im
Klassenraum.

* Die Schaubilder zur Zeitmanagementmethode (BM 2 oder BM 3) kdnnen von

Schulern unter Mithilfe der Lehrperson erstellt und individuell gestaltet werden.

Hinweis: Die Bezeichnung der Arbeitsmaterialien (z.B. BM 1 Clustermethode)

ist jeweils unten Ilinks auf den Arbeitsmaterialien angegeben.
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Ein Beispiel fiir das Clustern der Schiilervorschlage:

Arbeitsschritte der Zeitmanagementmethode

Aufgaben und
Termine ) Pausen!
Friih aufstehen
Eloene Zelt
Den Tag planen Tagesplan g
elntellen
erstellen
Er sollte selnen
Plan etnhalten | | Auf die Zeit
achten Sonstige Aufgaben
Hausaufgaben bricksichtigen
Den Termin machen Unvorhergesehenes!
Piinktlich- | einhalten
keit
) Tagesrtickblick!
Elnen' neuen Danwn RQV\/V\/ (A
Termin machen Ausreichend wieder schlafen.
Schlaf

BM 1 Clustermethode 32



Beispiel 1: Darstellung der erarbeiteten

Zeitmanagementmethode

Zeitmanagement

&

Aufgaben un(\
Termine @

aufschreiben

- Zeit einschatzen
- Wichtigkeit eintragen

€

Tagesplan erstellen
- PAUSEN einplanen
- Unvorhergesehenes @

Tagesplan
durchfiihren

&

Rickblick !

BM 2 Zeitmanagement Schaubild 33
Uberblick



Beispiel 2: Darstellung der erarbeiteten

Zeitmanagementmethode

1. Aufgaben 2. Zeit schitzen
und Termine Wichtigkeit eintragen
aufschreiben

TA
Aufgabe \‘ Teilaufgabe (TA)
TA TA
3. Tagesplan
TA

(4
é\ erstellen
<
5 e
(7))
a TA1 |Pause TA2 |Freizeit TA3 —
Z

4. Tagesplan
durchfiihren <
%Q, 5. Evaluation
<
g TA2 >  Probleme, ‘-
Q Y
(cg TA3 > Erfolge, < rc
Z TA4 > eigenes < ZI
a TAS Verhalten 6
| <
??y usw. g)
<. .gz“
Od' S
7) >

Q

Erlauterung des Modells

Das Modell zeigt die Schrittabfolge, die von Mark durchgefuhrt werden sollte, um
seinen Tag planen zu koénnen. Der obere Teil vom BM 3 zeigt die geplanten
Aufgaben und deren Dauer, wahrend der untere Teil die Art und Weise ihrer
Durchflhrung zusammen mit Kommentaren darstellt. In diesem
Zeitmanagementmodell ist es wichtig, verschiedene Stadien der Planung in der
richtigen Reihenfolge umzusetzen.

BM 3 Zeitmanagement Schaubild
Vertieft 34



Beispiel fiir den Aushang (FO 1) der Aufgaben und
Termine von Marc in der Klasse mit Kennzeichnungen
beziiglich der Dauer, Dringlichkeit und Wichtigkeit

Lebensmittel 2’

W! ND!
Entspannen
auf der Couch

15

W! FUBbO"" ND!
training
19:00 Uhr

NW!

einkaufen

40 30°

Ww! DI
Hausaufgaben

machen
60’

Nach Hause
NW! fahren in der "*'
Mittagspause

Kassieren .,
15:00 Uhr

W!

40

Auffiillen des p NW !bh:flc};‘ A;\D! w r\:l‘:j‘;h::z:;‘;" "
W! :
Warensortiments FuBballschuhen beantworten

60" schauen

8:00 Uhr

y

Legende (wie in AB 3):

Wichtigkeit: W! = wichtig
NWI = eher unwichtig

Dringlichkeit: D! = dringend
ND! = nicht dringend

Dauer: Zeit in

BM 4 Aufgabensortierung
35
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Notizen:
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