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Abteilung 

Lehren und Lernen



Kaffee, Chaos – Konzentration?

https://www.menti.com/algg6ybs9jnq



Voraussetzungen für 
erfolgreiches Arbeiten (eine Auswahl)

• Körperliche Bedürfnisse sind erfüllt (Schlaf! Flüssigkeit! Nahrung!)

• Es „brennt“ nicht parallel

• Klare Vorstellung, was wie warum zu tun ist

• Arbeitsmaterial ist vorhanden und die Arbeitsumgebung passt

• Ablenkungen sind ausgesperrt
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Leitunterscheidung: 

Was muss ich einplanen, um leistungsfähig zu sein? 

Was kann ich weglassen?

Erfolgsbedingungen schaffen
Prioritäten setzen



Priorisieren 
Eisenhower-Matrix

Quelle: fuer-gruender.de
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Projektplanung
SMARTe Ziele setzen

Teilziele setzen 
und in kleinere Teile untergliedern

Puffer (Zeit und Arbeit) einplanen



Wann ist ein Text wirklich fertig?
… beim ersten Entwurf?

… nach einer Kontrolle nach ein paar Tagen?

… nach Feedback von anderen und Überarbeitung?

… wenn ich damit zufrieden bin?

… wenn der Text perfekt ist?

-> Entscheidung darüber, was dein persönlicher Zielzustand ist, 
beeinflusst das Planen!



Zeitplan? To-Do-Liste?



Voraussetzungen für 
erfolgreiches Arbeiten

• Körperliche Bedürfnisse sind erfüllt (Schlaf! Flüssigkeit! Nahrung!)

• Es „brennt“ nicht parallel

• Klare Vorstellung, was wie warum zu tun ist

• Arbeitsmaterial ist vorhanden und die Arbeitsumgebung passt

• Ablenkungen sind ausgesperrt



Viel Erfolg in der finalen Schreibphase!


