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Vorbemerkung

In dervorliegenden Broschiire mochten wir Sie in kurzer Form mit den
Hinweisen und Tipps bekannt machen, die sich in der Beratungsar-
beit der Psychotherapeutischen Beratungsstelle des Studentenwerks
OstNiedersachsen bei Arbeitsschwierigkeiten als hilfreich erwiesen
haben.

Die folgenden Anregungen beziehen sich auf umfangreichere Ar-
beiten innerhalb des Studiums, die der oder die Studierende {iber
einen langeren Zeitraum eigenstdndig erledigen muss, also z.B. Ab-
schlussarbeiten, grofiere Haus- oder Facharbeiten oder Priifungsvor-
bereitungen. Selbstverstdandlich konnen sie aber auch bei kiirzeren
Projekten beriicksichtigt und ausprobiert werden.

Unterschiedliche Studiengdnge sind auf Grund ihrer Strukturen und
ihrer Anforderungen auch unterschiedlich betroffen. So haben Stu-
dierende wenig strukturierter Studiengange, die hhere Anforderun-
gen an die selbsténdige Arbeitsbewaltigung stellen, mehr mit dem
Problem zu tun als Studierende stark verschulter Studiengdnge.
Um einem evtl. Missverstandnis vorzubeugen: Arbeitsschwierig-
keiten haben nichts mit Faulheit zu tun. Faule Menschen sind im
Einklang mit ihrem Verhalten und haben kein schlechtes Gewissen.
Es sind im Gegenteil oft die Genauen, die Perfektionisten, die es
sich schwer machen, ihre Arbeitsanforderungen mit ihren personli-
chen Bediirfnissen und den Anforderungen des Alltags in Einklang
zu bringen.

Selbstverstdndlich konnen auch tiefer gehende psychische Prob-
leme Ursache von Arbeitsstorungen sein. In diesen Fallen sind die
gegebenen Hinweise und Erlduterungen durchaus auch sinnvoll und
hilfreich, aber moglicherweise nicht hinreichend, um das Arbeits-
problem zu l8sen.

Wenn Sie eine weitergehende Beratung wiinschen, konnen Sie sich
gern an die Psychotherapeutische Beratungsstelle des Studenten-
werks wenden (Adresse siehe Riickseite).

Die grundlegenden Gedanken dieser Broschiire stammen von dem
ehemaligen, inzwischen leider verstorbenen Leiter der Psychosozi-
alen Beratungsstelle von Studentenwerk und Universitdt Oldenburg
Christian Leszczynski. Sie waren Vorbild fiir die Arbeit vieler Bera-
tungsstellen in diesem Problemfeld in Deutschland.

Ein Dank gilt Helga Rattay sowie Kathrin und Simone, auf deren Arbeit mehrfach
zuriickgegriffen werden konnte.

Zum Schluss noch ein Hinweis: Im Folgenden wird in unregelméafigem Wechsel
die mannliche und die weibliche Form verwendet. Gemeint sind jeweils alle

Studierenden.
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1. Selbstdndiges Arbeiten ist anspruchsvoll -
eine kurze Problemdarstellung

Worum es geht: ein Beispiel

Ich habe mirvorgenommen, um neun Uhr morgens am Schreibtisch
zu sitzen. Aber am Abend vorher ist es spdt geworden und ich schlafe
zu lange. Ich bin unzufrieden mit mir, weil mir das zu oft passiert. Um
zehn kénnte es zwar klappen mit dem Start, aber um zwdlf bin ich
in der Mensa mit einem Freund verabredet, und mir fdllt ein, dass
ich fiir meine Freundin vorher noch was im Internet recherchieren
wollte. Das drgert mich, ich habe es ihr aber versprochen. Danach
lohntes sich eigentlich nicht mehr anzufangen. Dafiir nehme mir nun
vor, nicht so lange in der Mensa zu bleiben wie sonst. Das beruhigt
etwas mein schlechtes Gewissen, das sich riihrt. Aber in der Mensa
fiihre ich mit meinem Freund ein fiir ihn sehr wichtiges Gesprdch, das
ich nicht so einfach abbrechen will. So mache ich mich wesentlich
spdter als geplant auf den Weg nach Hause. Ich fiihle mich die ganze
Zeit unwohl mit der Tatsache, dass es jetzt schon Nachmittag ist und
ich immer noch nicht am Schreibtisch sitze. Heute sollte mir die Zeit
eigentlich nicht wie Sand durch die Finger rinnen. Als ich nach Hause
komme, hat mein Mitbewohner Besuch von einem alten Bekannten
bekommen und ich trinke erst mal einen Kaffee mit ihnen. Ich freue
mich, ihn zu sehen und sage mir, dass die Arbeit diese zehn Minuten
nun auch noch warten kann. Nach einer Stunde, der Nachmittag
ist weit fortgeschritten, will ich mich zur Arbeit zuriickziehen, aber
mein Mitbewohner erinnert mich daran, dass ich mit dem Putzen des
Treppenhauses dran bin — heute ist der letztmégliche Tag, sonst gibt
es wieder Arger mit den Nachbarn. Ich bin ziemlich sauer, weil ich
jetzt endlich anfangen wollte. Als ich fertig bin, ist es gegen sechs
und um acht bin ich wieder verabredet. Ich bin wiitend auf mich und
frustriert und habe ein schlechtes Gewissen, weil ich nichts zustande
bringe. Nun lohnt sich ein Beginn auch nicht mehr, und ich bringe
wenigstens noch meinen Rechner in Ordnung, damit ich morgen
um neun voll loslegen kann. Hoffentlich wird es heute Abend nicht
wieder so spdt.




Wahrscheinlich kennt jeder und jede Studierende solche Tage. Ich
komme schwer aus dem Bett. Ich quatsche mich mit einem Freund
fest oder bleibe in der WG-Kiiche beim Kaffee trinken hangen. Oder
ich muss plotzlich noch was erledigen, an das ich gar nicht mehr
gedacht hatte.

Alles kein Problem, wenn so was mal vorkommt. Aber wenn es mirim-
mer wieder passiert? Wenn ich mich nicht auf mich verlassen kann?
Wenn ich unzufrieden mit mir werde, weil die Arbeit nur schleppend
voran geht, wenn tiberhaupt? Wenn diese unangenehmen Tage, an
denen ich die ganze Zeit an die Arbeit denke ohne sie zu erledigen,
zur Regel werden? Und wenn ich auch meine Freizeit nicht mehr
geniefRen kann, weil die unerledigte Arbeit ein schlechtes Gewissen
macht. Ich auch gar nicht mehrweif3, wann Arbeits- und wann Freizeit
eigentlich beginnen und enden.

Dann wird es Zeit, etwas zu verdandern, um wieder arbeitsfahig zu
werden.

Das Problem mit der Zeit

Selbst organisiertes Arbeiten bedeutet selbst bestimmen zu kénnen,
wann und wie ich arbeiten will. Zeitautonomie, die Freiheit, mir
meine Zeit selbst einzuteilen, wird von den meisten Studierenden
als Privileg gesehen. Vielleicht, weil man es félschlich als Freiheit
von Verpflichtung versteht. Man habe es besser als Berufstatige,
die sich tagein tagaus dem Zeitdiktat ihrer Arbeitgeber unterwerfen
missten, meint man.

Wie schon gesagt, Zeitautonomie ist die Freiheit einzuteilen, nicht
die Freiheit von Verpflichtung. Wenn ich mir meine Zeit einteile, ver-
pflichte ich mich dazu, bestimmte Tatigkeiten zu einer bestimmten
Zeit auszufiihren. Allerdings gehe ich als Student diese Verpflichtung
nur mir selbst gegeniiber ein. Der Hochschule ist es oft lange Zeit
gleichgiiltig, ob ich meine Arbeit erledige oder nicht. Hier liegt ein
entscheidender Unterschied zur Situation von Arbeitnehmern. Ob sie
bei der Arbeit erscheinen oder nicht, macht fiir andere sofort einen
Unterschied, fiir den Arbeitgeber, fiir Kolleginnen, fiir Kunden aus
je unterschiedlichen Griinden. Die Tatsache, dass meine Arbeit von
anderen registriert wird und fiir sie in irgendeiner Weise wichtig ist
(fiir den Arbeitgeber, weil er mich bezahlt; fiir die Kollegin, weil sie
sonst meine Arbeit mit erledigen muss; fiir den Kunden, weil sein
Anliegen nicht bearbeitet wird) hat einen ungemein motivierenden
Effekt. Der Mensch ist ein soziales Wesen, dessen Handeln unter,
mit und fiir Menschen stattfindet.

Als Studierende bin ich mit mir oft ziemlich allein. Was ich schaffe
oder nicht schaffe, registriere nurich. Ich bin mit meiner Arbeit nicht
eingebunden in ein Verbindlichkeit schaffendes Arbeitsnetz, das
Forderungen stellt, belohnt oder kritisiert oder einfach nur mein
Tun wahrnimmt. Als Studentin bin ich nur mir verpflichtet. Und mich
selbst kann ich leicht tduschen und vertrésten. Mit immer neuen
Plénen, die ich dann nicht einhalte, mit ausweichenden Aktivitdten
oder mit nur scheinbar wichtiger Arbeit.

Den motivierenden Vorteil des sozialen Eingebundenseins in eine
Schulklasse oder ein Arbeitsteam miissen Studierende durch Willen,
Disziplin, Ausbildung von Arbeitsroutinen und eine Halt gebende
Arbeitsstruktur kompensieren. Dieses aber erfordert fiir sich schon
ein Stiick Anstrengung und Kompetenz, bevor die eigentliche Arbeit
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begonnen hat. Aus der Lust der Selbstbestimmung wird die Last der
Selbstbestimmung.

Dass die Freiheit von fremd bestimmter Zeiteinteilung die Miihe der
selbst bestimmten Zeitenteilung mit sich bringt und damit auch Fa-
higkeiten der Selbststeuerung erforderlich werden, die man in starker
strukturierten Arbeitszusammenhangen wie der Schule bislang nicht
bendtigte, liberrascht und verunsichert manche Studierende.

Was, wann, wie viel, wie?
Ich kann — und ich muss — selbst bestimmen, wann ich arbeite, und
ich kann — und muss — auch selbst bestimmen, wie, was und wie
vielich arbeite. Ich kann die Arbeitsmethoden und die Arbeitsbedin-
gungen wahlen, ja teilweise sogar den Arbeitsinhalt, die Thematik
oderden Umfang. Das klappt aber nur, wenn ich Festlegungen treffe:
Gehort dieser Inhalt zu meinem Thema oder nicht? Ist das Thema jetzt
hinreichend bearbeitet oder fehlt noch was? Muss ich dieses Kapitel
lernen oder nicht? Arbeite ich zu Hause oderin der Bibliothek? Allein
oder mit anderen? Jetzt oder spdter? Fragen tiber Fragen, fiir die es
hdufig keine objektiv richtigen Antworten gibt, sondern fiir die ich
selbst meine richtigen Antworten finden muss.
Dabei sollte man eigene Erfahrungen beriicksichtigen, sich an Kom-
militonen orientieren oder Rat bei Lehrenden holen. Die letzte Ent-
scheidung allerdings, wie man vorgeht, nimmt einem niemand ab.
Man muss Entscheidungen treffen und diesen — also sich selbst —
vertrauen. Vergleicht man auch hier mit angestellt Arbeitenden,
so zeigt sich, dass diese im Durchschnitt wahrscheinlich weniger
Entscheidungen treffen missen, Arbeitsinhalt, Arbeitsmittel und
-bedingungen weitergehend definiert sind und ein rascheres Feed-
back auf die Arbeitsergebnisse erfolgt. Das bietet Orientierung und
Sicherheit, die ich mir als Student nur selbst geben kann.

Selbst organisierte Arbeit ist auch Arbeit

Es ist eine Illusion, dass selbst organisiertes Arbeiten automatisch
lustvoller, entspannter, einfacher oder motivierter sein sollte als das
Arbeiten in einer festen vorgegebenen Struktur wie z.B. der Schule.
Selbst organisiertes Arbeiten erfordert im Gegenteil mehr selbst
initiierte Disziplin, Ordnung und Anstrengung.

»Warum fillt es mir immer wieder schwer, eine Arbeit auszufiihren,
derich prinzipiell positiv gegeniiberstehe und die ich selbst gewdhlt
habe?*

Die Arbeit fallt schwer, weil sie schwer ist. Jede umfangreichere
Arbeit besteht zu einem nicht unerheblichen Teil aus Tatigkeiten,
die beschwerlich, langweilig, eintdnig oder anstrengend sind. Das
ist eine Tatsache, die man nicht dndern, sondern nur akzeptieren
kann. Gerade die Auseinandersetzung mit und die Uberwindung von
solchen Schwierigkeiten verschafft ja auch die Befriedigung, die mit
der Bewdltigung von Arbeit verbunden ist. Aber die Zeiten dieser
Befriedigung sind kurz und die Zeiten der Anstrengung lang. Wenn
ich jedoch bereit bin, die Realitdten der Arbeit anzuerkennen und
mich den Notwendigkeiten konstruktiv stelle, kann ich die Vorteile
der Freiheit, mir meine Arbeit selbst zu gestalten, auch nutzen.



U S

Fazit:

Selbst organisiertes Arbeiten ist Arbeiten mit dem Nachteil, dass
ich neben der Erledigung der eigentlichen Arbeit auch noch fiir
die Planung und Organisation zustdndig bin. Darin liegt aber auch
gleichzeitig der Vorteil, denn ich kann meine personlichen Anliegen
berticksichtigen, meine Starken ausspielen und meine Vorlieben zur
Geltung bringen und dadurch sowohl die Arbeitsqualitdt als auch
meine Motivation steigern.

2. Ordnung ist die halbe Arbeit —
ein Losungsvorschlag

Die Arbeitszeit

a) Den Tag einteilen oder Alles hat seine Zeit
Wie schon gesagt hat selbst organisiertes Arbeiten viel mit selbst
bestimmter Zeitorganisation zu tun. Der richtige Umgang mit der
Zeit ist oft sogar ein Schliissel zur Behebung von Arbeitsstorungen.
Denn schlieBlich kann ich die Fahigkeit zu kontinuierlicher Arbeit nur
verbessern, indem ich mir die Zeit fiir kontinuierliche Arbeit gebe
und sie hierfiir nutze.

Das Abbrechen der Arbeit bei auftauchenden Problemen verfestigt
diese nur. Das heif3t nicht, dass es im Einzelfall nicht sinnvoll sein
kann, die Arbeit zu unterbrechen, wenn es gar nicht mehrvorangeht,
um nach zwei Stunden oder am folgenden Tag weiter zu machen.
Aber es liegt auf der Hand, dass ich diese Technik nicht alle zwei
Stunden oder jeden zweiten Tag anwenden kann. Ich muss meine
Fahigkeit schulen, auftauchende Probleme zu bewdltigen und auf-
keimende Unlust zunehmend langer auszuhalten.

Es sind zundchst einmal einige ganz einfache Prinzipien, die ich
beriicksichtigen muss. Dabei hilft auch wieder der Blick zu angestellt
Arbeitenden und ihren Arbeitsbedingungen.




Angestellte haben meist eine klar definierte Arbeitszeit. Sie wissen,
wie lang sie arbeiten miissen und wann sie ihre Arbeit zu erledigen
haben. Gleitende Arbeitszeiten bieten eine gewisse, meist aber eng
begrenzte und immer klar definierte Flexibilitat.

Als Studierende muss ich einen Teil meiner Arbeitszeiten selbst fest-
legen. Aber genau das muss auch geschehen. Ich muss Arbeitsbe-
ginn und -ende definieren. Es ist wichtig, auch das Ende festzulegen,
denn eine Arbeit, von der ich nicht weif}, wann sie endet, beginne
ich lieber erst gar nicht. Und ich muss die Arbeitszeit von Zeiten
anderer Tatigkeiten abgrenzen. Bei Studierenden vermischen sich
Arbeit, Freizeit und andere Tatigkeiten, z.B. im Haushalt, hadufig.
So gibt es gentigend Moglichkeiten, sich abzulenken und von der
Arbeit fernzuhalten.

Wenn ich eine Zeit zur Arbeitszeit erklare, heilt das, dass ich in
dieser Zeit nicht mit Freunden telefoniere, nicht noch mal eben ein-
kaufen gehe und auch das Staubsaugen, dass einem gerade jetzt zu
Beginn der Arbeit so reizvoll erscheint, nach der Arbeit erledige.
Eigentlich geht es um etwas im Grunde Banales und Einfaches, das
in der praktischen Umsetzung jedoch fiir nicht wenige alles andere
als einfach ist: Ich reserviere einen zuvor definierten Teil des Tages
ausschlieBlich fiir die Arbeit. Ich halte diese Zeit frei von Ablenkun-
gen durch andere Tatigkeiten.

Wenn ich das tue, entsteht in einem Teil der verbleibenden Zeit echte
Freizeit. Es entsteht der Effekt, den Studierende wahrend Praktika
oderinJobs als so wohltuend erleben: Ich habe meine Arbeit erledigt
und bin endlich einmal gedanklich und emotional frei von ihr. Ich
kann mich entspannen, um dann auch wieder arbeiten zu kénnen.
Den restlichen Teil der verbleibenden Zeit nutze ich, um meinen
Alltag zu organisieren, um zu putzen, aufzurdumen, einzukaufen,
zu kochen, zu essen, Verabredungen zu treffen usw.

So bekommt alles seine Zeit — aber nicht jederzeit.

b) Wann und wie viel sollte ich arbeiten?

Das ,Wann“ ist schnell = | L
Die Regeln und Hinweise in Kurzform

beantwortet': . . 1. Ich bestimme konkret Anfang und
» Ich erledige meine Arbeit Ende meiner Arbeitszeit.
zwischen 8 und 19 Uhr, 2. Ich trenne meine Arbeitszeit von

Zeiten anderer Tatigkeiten. (Ich

wenn das absolut nicht lass‘ das Telefon klingeln, den

reicht zwischen 7 und Abwasch warte)n und erledige den
% Einkauf spater.
allerspatestens 21 Uhr. 3. Ich lege ein Zeitfenster fest,

» Ich mache am Wochen- innerhalb dessen ich meine Arbeit
ende einen Tag vollig frei, erledigen will. Ich arbeite tags-
besser zwei Tage tiber, langstens bis in den Abend

N hinein.

» Ich mache ausreichend 4. Ich bestimme, wie viele Stunden

Pausen und génne mir ich taglich arbeiten kann. Ich
: . fordere mich, aber tiberfordere
einen klar definierten mich nicht.

Feierabend (dazu spéater
noch mehr).
Wie viel ich arbeiten sollte,

. Ich mache regelmé&gig Pausen.

. Ich gébnne mir einen Feierabend
und ein Wochenende.

7. Ich lege anfangs meine ganze

o

hédngt von Notwendigkeiten Aufmerksamkeit darauf und ver-
der Arbeitsaufgabe und mei- wende meine ganze Kraft dafiir die
. . X Arbeitszeit einzuhalten. Ich schaffe
nem Arbeitsvermdgen ab. Wie so die Grundvoraussetzung dafiir,
entwohnt bin ich von regelma- dass Arbeit geschehen kann: ich

Riger Arbeit am Schreibtisch? bin anwesend!
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Habe ich wenigstens immer mal wieder einige Stunden am Tag gear-
beitet? Dann kann ich das als Orientierung nehmen, allerdings unter
Berticksichtigung der Tatsache, dass es nun um eine meist tagliche
RegelmaBigkeit geht und nicht um ein ,Immer-mal-wieder*.

Oder mache ich schon seit Monaten einen Bogen um den Schreib-
tisch? Dann muss ich eventuell mit ein oder zwei Stunden begin-
nen. Klingt lacherlich, ist aber vielleicht die Realitat. Es ist wichtig,
die eigene Realitdt anzuerkennen, auch wenn ich sie als peinlich
empfinde.

Ich wdhle mein zeitliches Arbeitsvolumen so, dass es eine Heraus-
forderung fiir mich ist, die ich wahrscheinlich bewdltigen werde. So
verschaffe ich mir Erfolgserlebnisse. Es macht zufrieden, wenn ich
nach einigen Tagen feststellen kann, dass ich meine Arbeitszeiten
eingehalten habe. Das ist die Grundlage fiir weitere Fortschritte.
Ich muss mich da abholen, wo ich stehe und an die vorhandenen
personlichen Moglichkeiten ankniipfen. Oft steigert sich das Arbeits-
volumen in wenigen Wochen betrdchtlich. Meist geht es namlich
darum, sich wieder an diese Art von Arbeit zu gewdhnen und Fahig-
keiten wieder zu tiben, von denen ich entwohnt bin.

Dass eine prinzipielle Arbeitsfahigkeit vorhanden ist, zeigt sich oft
schon daran, dass viele Betroffene zuverldssig ihre Nebenjobs erle-
digen oder die ihnen attraktiveren Tatigkeiten ihres Studiums fleiflig
betreiben und sich dadurch mit Arbeit von der Arbeit ablenken.

Zu Beginn sollte es nur darum gehen, die vorgenommenen Zeiten
durchzuhalten. Das ist es, was ich von mirverlangen soll und worauf
die ganze Anstrengung gerichtet werden soll. Die Arbeitsmenge, die
Arbeitsintensitat und die Arbeitsqualitdt sind anfangs zweitrangig. Es
geht darum, die Grundvoraussetzung fiir Arbeit herzustellen, ndmlich
verldssliche Anwesenheit am Arbeitsplatz. Und Anwesenheit heifit,
dass ich mir die Moglichkeit gebe, das Arbeiten wieder zu lernen.
Esist bemerkenswert, wie geradezu befreit sich Studierende fiihlen,
die es nach langer Zeit wieder geschafft haben, regelméasig die sich
selbst gesetzten Arbeitszeiten einzuhalten.
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¢) Einwdnde und Entgegnungen

Vielleicht denke ich jetzt: ,,Das finde ist ja alles ganz richtig, aber in
der Realitat kann ich das gar nicht umsetzen.*

Welche Einwédnde immer wieder zu héren sind und was man ihnen
entgegnen kann, soll im Folgenden beispielhaft illustriert werden.

,»Ich kann nicht genau festlegen, wann ich Zeit zum Arbeiten habe, weil
ich oft kurzfristige Termine habe, bei denen auch andere Personen
beteiligt sind. Und darauf muss ich Riicksicht nehmen. “

Antwort: ,Wenn es dir Ernst ist mit dem Ziel, regelmafiig zu arbeiten,
wirst du deine Prioritdaten dndern miissen. Die Arbeit wird sich nicht
mehrnach den Terminen sondern die Termine nach der Arbeit richten.
Eventuell gibt es auch Kompromisse. Du kannst nicht mehrjederzeit
fuir kurzfristige Termine zur Verfiigung stehen. Auch diese Termine
missen besser geplant sein, was meistens moglich ist, wenn eine
Notwendigkeit besteht. Moglicherweise kannst du sie nicht mehr
wahrnehmen.*

»Ich kann am Besten abends und in der Nacht arbeiten. “

Antwort: ,,Wenn du am spdten Abend oder sogar in der Nacht noch
gut arbeiten kannst, wie gut kénntest du es dann erst tagsiiber, wenn
du es dir wieder angewdhnt hast?

Wenn man die Arbeit — wie in unserem einleitenden Beispiel — tags-
tiberimmer weiter aufschiebt, hat man nurnoch am Abend die Chan-
ce Uberhaupt etwas zu schaffen. Also wird abends gearbeitet. Es
entwickelt sich eine Gewohnheit. Irgendwann meint man, nur noch
abends/nachts arbeiten zu kdnnen. Dabei verwechselt man aber
die Tatsache, dass man es nur noch abends/nachts tut damit, dass
man es nur abends/nachts konne. Der Abend oder die Nacht sind
als einzige Zeit ibrig geblieben, zu der gearbeitet wird. Man hat es
verlernt, tagsiiber zu arbeiten.

Es ist jedoch ratsam und verniinftig, seine Arbeit am Tage zu erle-
digen, da man tagsiber leistungsfahiger ist als nachts. Eine Reihe
von Untersuchungen an Menschen, die beruflich gezwungen sind,
regelméfig nachts zu arbeiten, haben gezeigt, dass eine Anpas-
sung nur begrenzt stattfindet und die Leistungsfahigkeit generell
herabgesetzt ist.“

»Wenn mich jemand anruft, kann ich doch nicht das Telefon klingeln
lassen oder ihm sagen, dass ich jetzt nicht mit ihm reden will.“ (Va-
rianten dieses Einwands: ,,Wenn jemand bei mir vorbei kommt, kann
ich doch nicht...“, oder: ,,Wenn die ganze WG in der Kiiche beim Kaf-

fee sitzt und klont, kann

ich nicht als einziger in
meinem Zimmer sitzen
und arbeiten. )

Antwort: ,,A: Man kann
das Telefon klingeln
lassen. B: Wenn das
stort, kann man den
Stecker ziehen. C: Es
gibt Anrufbeantworter.
D: Wenn man anderen
Menschen erklart, dass
man gerade bei der Ar-
beit sei, daher wenig




Zeit habe und in der ndchsten Pause oder am Abend zuriick riefe,
so werden das die meisten garantiert verstehen. Wichtig ist, dass
man sich selbst klar gemacht hat, und das auch Ernst nimmt: Ich
habe mich entschlossen zu dieser Zeit zu arbeiten, ich kann jetzt
keine privaten Telefonate fiihren, aber nach der Arbeit oder in der
Pause habe ich dafiir Zeit.“

»Ich weif nicht, wie viele Stunden ich gegenwairtig tdglich arbeiten
kann.“

Antwort: ,,Dann musst du es heraus finden. Wie oft und wie lang hast
du in letzter Zeit gearbeitet? Wie war frither dein Arbeitsvermogen?
Das kann Orientierung geben. Ansonsten musst du es ausprobieren.
Bleibe dabei vorsichtig und nimm dir lieber eine Stunde zu wenig
als zuviel vor.”

»Kreatives Arbeiten kann nicht in Arbeitspldne gezwdngt werden. “

Antwort: ,,10% ist Inspiration, 90% ist Transpiration. Natirlich kom-
men Ideen nichtimmer nach Plan. Aber man kann ihnen planmafig
Raum geben zu kommen. Zudem reicht es ja nicht, eine gute Idee zu
haben. Diese muss ausgearbeitet werden, und das hat viel mit Flei3
und Durchhaltevermdgen zu tun, das ist der Transpirationsanteil.“

»Ich will mich nicht verplanen, nicht in ein Korsett zwéngen lassen.
Ich will die Arbeit nicht zu einem Ding machen, etwas Aufierem, das
mir nurzu genau vorgegebenen Stunden am Tag wichtig zu sein hat.
Ich will die Arbeit gerade nicht von meinem restlichen Leben tren-
nen. Ich will sie mir nicht aufzwéngen, sondern sie soll mir inneres
Anliegen sein.*

Antwort: ,,Dieser Einwand formuliert einen maBlosen Anspruch: Ar-
beit sollimmer und tiberall aus hehrem Interesse und innerem Drang
geschehen. Er unterstellt bewusster Arbeits- und Zeitplanung eine Art
Zwangscharakter. Das Gegenteil ist richtig. Gute Planung reduziert
den Zwang auf das Unumgéangliche und vergrofiert den individuellen
Freiraum. Sie bietet eine Grundlage zur bestmoglichen Entfaltung
von Kreativitat und persénlichem Interesse angesichts meinerrealen
Lebens- und Arbeitsbedingungen. Und sie ist ein Kennzeichen von
Professionalitat.”

Der Arbeitsort
So wie ich mir einen Zeitraum fiir die Arbeit reservieren sollte, so
sollte ich auch einen Ort wahlen, der nur fiir die Arbeit vorgesehen
ist. Am besten aufierhalb der Wohnung, z.B. in der Bibliothek. Es
gibt aber auch andere Orte, die sich eignen.

Ich kénnte mich nach der Bibliothek einer anderen Hochschule oder
Institution umsehen. Vielleicht ist ein Freund tagstiber arbeiten und
ich kann sein Arbeitszimmer benutzen. Der Vorteil: An einem solchen
Ort auBerhalb der Wohnung lauern nicht so viele Ablenkungen. Ich
gehe quasi zur Arbeit wie ein Angestellter und an diesem Arbeitsort
findet ausschlieBlich Arbeit statt.

Manchmal bin ich gezwungen, zu Hause zu arbeiten, da ich z.B.
spezielle Arbeitsmittel bendtige. Den Luxus eines eigenen Arbeits-
zimmers kénnen sich Studierende meist nicht leisten. Dann sollte ich
mirzumindest einen Arbeitsplatz einrichten, der zu nichts anderem
als zum Arbeiten genutzt wird. Also nicht zum Friihstiicken oder fiir
Freizeitaktivitaten.




Umgekehrt sollte ich Orte anderer Tatigkeiten oder der Entspannung
nicht zum Arbeiten nutzen, also nicht am Kiichentisch arbeiten oder
im Bett.

Es geht darum, Routinen oder Gewohnheiten auszubilden. Immer,
wenn es X Uhr ist, geht die Arbeit los. Immer, wenn ich am Schreib-
tisch sitze, wird gearbeitet. Uhrzeiten und Orte werden zu einem
Zeichengeber fiir ein erwiinschtes Verhalten. Der Aufwand an innerer
Willensbildung wird reduziert, der Abstand zu konkurrierendem,
unerwiinschtem und ablenkendem Verhalten vergrofiert.

Ubrigens gilt das Gleiche auch umgekehrt fiir die Freizeit. Wenn
ich ihr Zeiten und Orte reserviere, die frei von Arbeit sind, wird es
mir auch besser gelingen zu entspannen. Alles hat seine Zeit und
seinen Ort.

Auch hier gibt es natiirlich Einwande:

»Ich kann in der Bibliothek nicht Arbeiten. Die Luft ist zu schlecht.
Stdndig treffe ich Bekannte. Es ist zu unruhig.“

Antwort: ,, Probier es mal ein paar Tage aus. Vielleicht gibt es auch
ruhigere Ecken in der Bibliothek, wo man auch nicht so schnell Leute
trifft. Wenn es gar nicht geht, tiberleg welcher Ort aufler zu Hause
sonst in Frage kdame.*“

»Ich muss am Computer arbeiten und den kann ich nicht mit in die
Bibliothek nehmen. “

Antwort: ,Auch in der Hochschule gibt es Computerarbeitsplatze.
Frag mal nach. AufSerdem ist nicht fiir jeden Arbeitsschritt ein Compu-
ter notwendig, so dass du wenigstens einen Teil der Arbeit auierhalb
der Wohnung erledigen kannst.*

Pldane machen und einhalten

Wenn man Studierenden mit Arbeitsproblemen den Rat gibt, einen
Plan zu machen, hort man oft, das hatten sie schon gemacht, es
hatte aber auch nicht geholfen. Woran liegt das?

Ein hdaufiger Grund ist, dass sich in Planen nicht die realen Arbeits-
bedingungen und meine Méglichkeiten wieder finden, sondern ein
Ideal, wie es optimalerweise laufen sollte. An der Umsetzung dieses
idealen Planes scheitere ich und ziehe den falschen Schluss, auch
das Planemachen helfe mir nicht. Dabei geht es darum, einen Plan
zu machen, der meine wirkliche Situation beriicksichtigt.

Woran muss ich denken, wenn ich mir einen Plan fiir die Erledigung
einer umfangreicheren Aufgabe mache?

a) Die Ubersichtsplanung (s. Beispiel im Anhang)
Die genannten Punkte beziehen sich auf einen Plan, der den Grofteil
der fiir die Arbeit bendtigten Zeit ordnet.

1.
»
»

»
»
»

Ziele benennen

Was mochte ich innerhalb einer bestimmten Frist erreichen?
Was mochte ich unbedingt erreichen, was ware dariiber hinaus
noch wiinschenswert? (Minimalprogramm, Zusatzprogramm)

. Auflistung einzelner Arbeitsschritte: Welche einzelnen Aufgaben

und Tatigkeiten sind erforderlich, um meine Ziele zu erreichen?
Beispiel Abschlussarbeit:

Themenfindung

Literatursuche

Lesen



»
»

3.

Erstellen einer Gliederung

Termine mit Priifern usw.

Zeitaufwand kalkulieren: Wie viele Arbeitsstunden benétige ich
fiir die Durchfiihrung der einzelnen Arbeitsschritte?

Achtung: Viele Studierende sagen, dass sie das nicht abschétzen
konnen. Aber hdufig ist es doch moglich, gewisse Anhaltspunkte
zu finden. Wie lange habe ich friiher fiir die Anfertigung einer Ar-
beit gebraucht? Wie viele Seiten Fachliteratur lese ich aufmerksam
in einer Stunde? Wie viele Seiten Text produziere ich an einem
Tag? Man kann nach den Erfahrungen anderer fragen. Man kann
auch wahrend der Arbeit Erfahrungswerte sammeln und zur Pla-
nung verwenden. Auch wenn der Zeitbedarf sehr unklarist, sollte
man besser grob schdtzen als die Antwort offen lassen!

. Auflisten sonstiger Verpflichtungen und Aktivitaten: Welche

sonstigen Vorhaben und Tatigkeiten (Job, Haushalt, Ferienreise,
Freizeitaktivitaten, familidre Verpflichtungen etc.) fallen an?
Achtung: Arbeiten und Leben!

. Eigene Arbeitskapazitdt abschdtzen: An welchen Tagen kann ich

realistischerweise wie viele Stunden an meinen Arbeitszielen
arbeiten?
Achtung: Ehrlichkeit zahlt sich aus!

. Den Zeitrahmen bestimmen: Wie viele Arbeitstage sind es bis zum

geplanten Abschluss des Vorhabens? Wie viele Arbeitsstunden
habe ich tatsdchlich zur Verfiigung? Vergleichen mit Punkt 3 und
Konsequenzen ziehen! Plan aufstellen, Aufgaben auf die Wochen
verteilen. Pausen, Freizeitaktivitaten und andere Verpflichtungen
ebenfalls in den Plan aufnehmen.

Achtung: unbedingt Pufferzeiten einplanen!

b) Die Wochenplanung (s. Beispiel im Anhang)

Unterhalb der Ebene der Ubersichtsplanung sollte ich mir Wochen-
pldne machen. Eine Anleitung zur Erstellung eines Wochenplanes
sieht so aus:

1.

Die Aufgaben auf die Tage verteilen. Die Arbeitszeiten festlegen.
Was nehme ich mir vor? Eintragung der Arbeitszeiten, weiterer
fester Termine und der freien Zeiten. Je genauer der Plan, desto
geringer ist die Anstrengung der ,,inneren Willensbildung®.

. Die Arbeitsziele bestimmen.

Ich beschreibe meine Arbeitsziele so konkret wie méglich. Worin
soll das Ergebnis meiner Arbeit bestehen?

. Den Arbeitsrhythmus festlegen.

Als glinstig haben sich erwiesen: Arbeitseinheiten von 45-75 Mi-
nuten Dauer, anschlieBend 10-15 Minuten Pause. Nach zwei bis
vier Arbeitseinheiten eine langere Pause einlegen.

. Pausen machen.

Pausen zur festgelegten Zeit beginnen und auch wieder beenden.

. Belohnungen fiir erreichte Ziele verschaffen.

Die Zielerreichung wiirdigen und mit einer Belohnung versehen,
die ich mir sonst nicht leisten wiirde.

. Den Plan fortlaufend revidieren.

Den Plan tdglich tberpriifen; Anderungen am besten sofort einar-
beiten. In regelmaRigen Abstanden eine ,,Soll-Ist-Bilanz“ erstellen.
Wochenpldne sammeln; die Plane nutzen, um Erfahrungen dariiber
zu sammeln, wie viele Stunden man fiir welche Arbeitsbereiche
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Ein Plan ist kein starres Gebilde, das, einmal aufgestellt, bis zum
Abschluss der Arbeit gilt. Er ist viel mehr ein Begleiter der Arbeit, der
ordnet und Orientierung iiber den Fortschritt der Arbeit gibt. Er muss,
wenn notig, immer wieder dem Fortschritt der Arbeit und den neuen
Realitdaten angepasst werden.

Ist der Plan realistisch ausgefallen, so ist das eine gute Vorausset-
zung, ihn auch einhalten zu kénnen. Aber er nimmt einem nattirlich
nicht die Anstrengung ab, die mit seiner Einhaltung verbunden sind.
Insbesondere neue und ungewohnte Arbeitsweisen und -zeiten be-
diirfen der Aufmerksamkeit und Anstrengung, um sie wie geplant
umsetzen zu konnen.

Und es ist hilfreich, wenn man mit seinen Pldnen nicht allein ist.
Sprechen Sie sie mit Kommilitonen, lassen Sie sie kritisch hinter-
fragen, berichten Sie liber den Arbeitsfortschritt, lassen Sie andere
teilhaben an der Arbeit.

Arbeiten und Genie3en — vom richtigen Pause machen
Wer sich anstrengt muss sich erholen. Diese einfache Erkenntnis,
die im Bereich korperlicher Anstrengung keiner Erlduterung bedarf,
muss im Bereich geistiger Anstrengung immer wieder erklart werden.
Studierende sehen freie Zeit oder Pausen oft eher als Belohnung fiir
gelungene Arbeit denn als notwendige Unterbrechung zur Regene-
ration der Arbeitskraft an.
Studierende, die ihre Arbeitszeit nicht gut geplant haben, wissen
haufig nicht, ob sie eigentlich gerade jetzt Pause machen diirfen
oder doch arbeiten miissten. Sie kdnnen Pausen nicht geniefien,
weil sie mit einem schlechten Gewissen behaftet sind.
In Kapitel drei wurde schon darauf hingewiesen: wenn ich meine
Arbeitszeit festlege und abgrenze gegen Zeiten anderer Tatigkeiten,
dann entsteht in einem Teil dieser {ibrigen Zeit Freizeit. Diese Freizeit
ist kein Luxus, sondern notwendig zur Erhaltung der Arbeitskraft und
damit fiir den Fortschritt der Arbeit. In der Freizeit bzw. den Pausen
erhole ich mich, und gleichzeitig ordnen sich unbewusst die Inhalte,
mit denen ich beschaftigt bin.
Jeder kennt wahrscheinlich den Effekt, dass ein Inhalt, der sich am
Abend zuvor als ausgesprochen unzuganglich erwies, am nachsten
Morgen relativ leicht verstandlich ist. Oder dass ein Text sich zu-
nachst hartndckig seiner Formulierung widersetzt, aber nach einer
Pause leicht von der Hand geht.
Dafiir ist einmal der Erholungseffekt der Pause verantwortlich, zum
anderen der Gedanken ordnende Effekt der Pause. Dieser Prozess
verlduft unbewusst und wird gestort, wenn pausenlos neue Informa-
tionen aufgenommen und verarbeitet werden miissen.
Welche Pausenarten sind eigentlich zu unterscheiden?
1. Die Umschaltpause - 3-5 Minuten
Eine Umschaltpause sollte ich einlegen, wenn ein inhaltlicher
Abschnitt oder eine Arbeitsmethode beendet und bevor ein neues
Gebiet oder eine neue Methode in Angriff genommen werden.
2. Die Zwischenpause — 10-15 Minuten
Die Zwischenpause dient der kurzfristigen Erholung. Sie erhélt die
Aufnahmefdhigkeit und stiitzt die Lerneffektivitdt. Es ist sinnvoll,
den Arbeitsplatz zu verlassen und bei einer anderen Aktivitat oder
entspannendem Nichtstun abzuschalten.
3. Die Erholungspause — 1-2 Stunden



Ein bis zwei Mal pro Tag sollte ich die Arbeit durch eine ldngere
Pause unterbrechen, um beispielsweise zu essen oder ein erhol-
sames Schldfchen zu halten.

4. Der Feierabend
Der Feierabend dient dem Abschalten und dem Auftanken fiir
den néchsten Tag. Er bietet mir Raum fiir soziale Kontakte und fiir
Freizeitaktivitaten.

5. Freie Tage und Wochenenden
Sie bieten mir die Zeit fiir eine tiefer gehende Erholung, sei es durch
Nichtstun oder entspannende Aktivitdten. Sie lassen mich Abstand
gewinnen von derArbeit. Zusammen mit den Feierabenden geben
sie mir das Gefiihl, dass auch in Zeiten hoher Arbeitsbelastung das
Leben nicht nur aus Arbeit und Lernen, sondern weiterhin auch
aus Genuss, Spaf und Entspannung besteht.

Wie schon gesagt: In Pausen hort das Lernen nicht auf. Sie dienen

der Konsolidierung, Ordnung und Verankerung des Gelernten im

Gehirn. Wer sich Pausen vorenthdlt behindert diesen Prozess und

beeintrdchtigt das Arbeitsergebnis.

Zusammenfassend ldsst sich also sagen:

1. Pausen sind eine notwendige Unterbrechung der Arbeit zur Re-
generierung der Krafte. Effektives Arbeiten ist ohne Pausen nicht
moglich.

2. Pausen sind keine Belohnung fiir erfolgreiches Arbeiten. Jegliches
Arbeiten (ob erfolgreich oder nicht) bedarf erholsamer Pausen.

3. Pausenzeiten miissen eingehalten werden. Das betrifft sowohl den
Beginn als auch das Ende der Pause (notfalls Wecker stellen).

4. Pausen sollen erholsam sein, das heifdt sie sollen in der Regel
eine Abwechslung bieten, z.B.:

» sich bewegen statt sitzen

» nicht denken (entspannen) statt denken

» horen (Musik) statt gucken (lesen, Computer).

5. Natirlich dienen sie auch der Erledigung personlicher Bediirfnisse
wie Essen, Trinken, zur Toilette gehen usw...

Von Disziplin und Realismus -

hilfreiche Eigenschaften und Einstellungen

Bislang ist von guter Zeitplanung und realistischen Zielen, vom rich-
tigen Arbeitsort oder der Wichtigkeit der Pausen die Rede gewesen.
Aber auch der beste Plan verwirklicht sich nicht von selbst, und auch
das erreichbare Ziel will erst erreicht werden. Was muss ich also an
personlichen Eigenschaften mitbringen, und welche Einstellungen
zur Arbeit sind hilfreich, damit die Arbeit gelingt?




a) Hilfreiche Eigenschaften

Die Rede ist von Anstrengungsbereitschaft, Durchhaltevermégen,
Disziplin, Willen, Genauigkeit, Piinktlichkeit. Das sind Begriffe, die
manchen nur schwer (iber die Lippen gehen. Hier jedoch sind sie
notwendige Eigenschaften zur Erreichung der personlichen Ziele.
Es ist ein unméfiger Anspruch, davon auszugehen, dass bestdndig
eine Flamme innerer Motivation in mir brennt, die mich die Arbeit
scheinbar ohne Anstrengung und Uberwindung erledigen ldsst. Auch
wenn ich mir flirmeine Abschlussarbeit ein interessantes Thema aus-
gesucht habe, sollte ich nicht erwarten, dass mich dieses Interesse
iber Wochen und Monate Tag fiir Tag an den Schreibtisch zieht. Und
doch werde ich Tag fiir Tag (aufRer an den freien Tagen natiirlich) dort
sitzen, auch wenn ich auf Schwierigkeiten stoBe, die Arbeit manch-
mal langweilig oder beschwerlich, meine Konzentrationsfahigkeit
nicht optimal ist oder das wunderschone Sommerwetter mich ins
Schwimmbad entfiihren will.

Genau dann benétige ich die erwdhnten Eigenschaften, um meine
Ziele trotz widriger Einfliisse weiter zu verfolgen.

Wenn ich meine, ich verfiige Uiber diese Eigenschaften nicht, ist
das wahrscheinlich ein Irrtum. Es ist wohl eher so, dass sie nicht
besonders gut trainiert sind. So wie ich meine kdrperliche Ausdauer-
fahigkeit trainieren kann, kann ich auch mein psychisches Durchhal-
tevermdgen trainieren. Dabei muss die Belastung zundchst auf die
vorhandenen Fahigkeiten abgestimmt sein und wird dann gesteigert,
also z.B. anfdnglich drei Stunden Arbeit am Tag, die folgende Woche
eine Stunde mehr usw. Dieses , Trainingsprogramm® spiegelt sich
in der Zeitplanung wider.

Und wie trainiert man Durchhalten? Indem man durchhalt, so wie
man Laufen trainiert, indem man lauft.

b) Hilfreiche Einstellungen und Gedanken

Welche Einstellungen zu mir und zu meiner Arbeit sind es, die mir
meine Arbeit erschweren bzw. erleichtern? Diese Frage umfassend
zu beantworten, wiirde hier die Grenzen sprengen. Es soll jedoch
versucht werden, am Beispiel des hdufig auftauchenden Perfektio-
nismus zu skizzieren, wie eine Antwort aussehen konnte.

Eine hilfreiche Einstellung zu mir und zu meiner Arbeit sollte kons-
truktiv, realitdtsorientiert und human sein. An einem Beispiel soll
das verdeutlicht werden:

»Ich kann eine Arbeit nur abgeben, wenn sie 100% perfekt ist.“

Das ist eine Einstellung, die man nicht selten bei Studierenden
vorfindet, die Arbeitsschwierigkeiten haben: ein unheilvoller Per-
fektionismus. Was auf den ersten Blick als 6bliches Ziel erscheint,
erweist sich haufig bei der Anfertigung und Fertigstellung der Arbeit
als méachtiger Klotz am Bein. Das fiihrt dazu, dass Arbeiten erst
gar nicht begonnen oder wenn begonnen, dann nicht piinktlich zu
Ende gefiihrt werden. Die Arbeit erscheint qudlend, da sie nie gut
genug ist.

Die zitierte Einstellung ist nicht realitdtsorientiert, da Perfektion nicht
erreichbar oder feststellbar ist. Man kann immer weiter nach einem
passenderen Ausdruck, einem treffenderen Gedanken, einem elegan-
teren Entwurf oder einem geschickteren Losungsweg suchen.

Sie ist nicht realitdtsorientiert, da sie von mir die Fahigkeit zur
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Perfektion verlangt, die ich nicht besitze, die kein Mensch besitzt.
Sie ist nicht konstruktiv, da ich einen (evtl. groen) Teil meiner Arbeits-
kraft damit vergeude, dem nicht erreichbaren Perfekten nachzujagen,
statt mich um das Bestmogliche zu bemiihen. Ein u.U. moglicher sehr
guter (nicht perfekter!) Abschluss der Arbeit in angemessener Zeit mit
angemessenem Energieaufwand wird verhindert.

Sieist nicht human, da sie einen inhumanen Anspruch formuliert, an
dem man scheitern muss, was zur permanenten Quelle personlicher
Verunsicherung wird und zur Schwachung des Selbstwertgefiihls und
dadurch auch der Arbeitsfahigkeit fiihrt.

Wie wiirde eine konstruktive, realitdtsorientierte und humane Ein-
stellung zu mir und zur Arbeit aussehen? Etwa so: ,,Ich kann die
Arbeit abgeben, wenn ich angesichts der Umstdnde und meiner
Moglichkeiten zu dem Schluss komme, das bestmdogliche Arbeits-
ergebnis erreicht zu haben.“

Diese Einstellung ist realitatsorientiert, da sie die Umstande und
Méoglichkeiten berticksichtigt, also z.B. begrenzte Zeit- oder an-
dere Ressourcen. Sie ist konstruktiv, da sie alle Anstrengung auf
die Erreichung des Mdglichen, w11 Vi ¥all
nicht des Unmaoglichen, richtet. & T v ;
Und sie ist human, da sie die
Grenze meiner Moglichkeiten
respektiert. Sich zu erleben als
jemand, der das Beste draus
macht, starkt Arbeitsfahigkeit
und Selbstwertgefiihl.

Der bedeutsame Unterschied
zwischen beiden zitierten Ein-
stellungen besteht in Folgen-
dem: Perfektionismus ist oft
der Versuch ein personliches
Defizit zu kompensieren, bspw.
ein geschwdchtes Selbstwertgefiihl. In diesem Fall wére das Ziel, das
Perfekte zu erreichen, der Versuch sich gegen Kritik zu immunisieren:
»Wenn ich alles perfekt gemacht habe, kann mich niemand kritisieren
und ich werde frei von Angst und Unsicherheit sein.“ Es ist zudem
derunbewusste Versuch, von Verantwortung fiir sein Werk, die man
meint, nicht tragen zu kénnen, frei zu kommen.

Es ist an dieser Stelle wichtig, festzustellen, dass solche gedank-
lichen Prozesse oft unbewusst ablaufen und der Verdnderung erst
zugdnglich werden, wenn man sich ihnen aufmerksam zuwendet.
Der Realist (ibernimmt Verantwortung fiir sein Werk und seine Be-
grenztheit und traut sich zu, Kritik ertragen zu kénnen.

So ist gute Arbeitsfahigkeit nicht nur eine Frage von Arbeitstechnik
und -organisation sondern auch eine Frage des Selbstwertgefiihls.
Es lieRe sich jetzt ausfiihrlich dariiber diskutieren, was realistisch
ist oder das Bestmogliche. An dieser Stelle nur soviel und allgemein
dazu: Was ich als realistisch oder bestmdglich betrachte, ist eine
subjektive Festlegung, die jedoch stdndig in der Realitdt auf den
Priifstand gestellt wird. Wenn ich eine Arbeit in zwolf statt in wie
verlangt sechs Wochen abschliele, dann habe ich die zeitlichen
Realitaten in meinem Tun nicht beriicksichtigt. Aber daraus kann
ich lernen und nach und nach einen Erfahrungsschatz aufbauen,
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der es mir zunehmend gut ermoglicht, personliche Einschdtzungen
und Festlegungen bzgl. meiner Arbeit in Ubereinstimmung mit den
objektiven Erfordernissen zu bringen.

Die Vereinzelung iiberwinden

In Kapitel 1 wurde schon darauf hingewiesen, dass Studierende
mit lhrer Arbeit hdufig allein und damit vermehrt anfillig sind fur
Ablenkungen oder die Versuchung, sich unangenehmer Arbeit zu
entziehen.

Menschen agieren motivierter, wenn sie mit, fiir oder neben an-
deren Menschen handeln. Das ist eine tief verwurzelte psychische
Disposition.

Wer eingebunden ist in ein Netz von Verpflichtungen oder Verab-
redungen erledigt seine Aufgaben eher. Konsequenterweise sollte
ich alsoin dereinen oderanderen Form den Austausch mitanderen
suchen.

Derintensivste Austausch findet sicher in Arbeitsgruppen statt, die
Inhalte gemeinsam erarbeiten, beispielsweise in der Vorbereitung
auf Priifungen. Diese Form der Zusammenarbeit empfiehlt sich bei
schwierigen Inhalten, bei denen die Gruppe kliiger ist als die Ein-
zelne und so jede von der Gruppenarbeit profitiert.

Natdirlich kann die Gruppe selbst auch zur Ablenkung werden. Daher
empfiehlt es sich, dass jeweils ein Gruppenmitglied als eine Art
Moderator darauf achtet, dass tatsachlich gearbeitet wird, Pausen
eingehalten werden und alle Themen, die man sich vorgenommen
hat, in der zur Verfiigung stehenden Zeit beriicksichtigt werden. Au-
Berdem muss darauf geachtet werden, dass alle gleichermafen
beitragen, dass Geben und Nehmen sich die Waage halten.

Wenn ich meine Abschlussarbeit fertige, bin ich mit meinem Thema
allein, denn niemand hat dasselbe Thema. Aber es gibt andere, die
auch Abschlussarbeiten schreiben und daher dhnliche Fragen und
Probleme haben. Oft werden von der Hochschule Kolloquien an-
geboten, die Diplomanden ein Forum bieten, sich auszutauschen.
Diese sollte man nutzen.

Es ist generell wichtig, sich Feedback zu holen. Ich kann versuchen,
anderen die eigenen Gedanken nachvollziehbar darzustellen oder
offene Fragen mit ihnen zu diskutieren, um so zu mehrKlarheit zu ge-
langen. Habe ich bereits einen Teil der Arbeit fertig gestellt, kann ich
diesen von anderen kritisch tiberpriifen lassen. Dabei kann durchaus
auch die Riickmeldung von Nichtfachleuten wertvoll sein, da diese
mit einem unvoreingenommenen Blick an die Sache herangehen.
Und natiirlich ist das Gesprach mit den Lehrenden wichtig. Sie sind
die erste Adresse fiir inhaltliche Fragen. Diese Informationsquelle
nutzen Studierende hdufig nicht intensiv genug. Sie haben Angst
davor, sich mit ihren Fragen zu blamieren. Oder sie scheuen sich,
genau und notfalls mehrmals nachzufragen, da sie die Befiirchtung
haben, zu nerven oder des Dozenten kostbare Zeit zu stehlen. Sie
sollten ruhig etwas mehr Kundenmentalitat entwickeln: die Lehren-
den tun einem nicht einen Gefallen, wenn sie beraten, sondern es
ist ihr Beruf.

Aber ich sollte nattirlich nur sehr gut vorbereitet in ein solches Ge-
sprach gehen, d.h. ich muss méglichst genau wissen, was ich erfah-
ren will, um dem Lehrenden auch die Moglichkeit zu geben, ,,gute”,
also inhaltsreiche und mir weiter helfende Antworten, zu geben.
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Schlie3lich bietet das Studen- |
tenwerk Gruppen an, die soge-
nannten Arbeitsstrukturierungs-
gruppen (ASG), in denen sich
Studierende unter Anleitung zur
Planung und Umsetzung ihrer Ar- |
beitsvorhaben treffen und sich
dabei gleichzeitig unterstiitzen
und kontrollieren. i
Viele der Gedanken, Anregun- .
gen, Tipps und Regeln dieser "
Broschiire basieren auf den
Regeln und Erfahrungen dieser
Gruppen.

Beispiel fiir eine erste Ubersichtsplanung*

1. Ziele benennen:

» Fertigstellung einer zumindest zufrieden stellenden Abschluss-
arbeit bis Ende Juni (wiinschenswert)

» spdtestens bis Jahresende

2. Auflistung einzelner Arbeitsschritte

» weitere Literatur zum Thema anschaffen, lesen und bearbeiten
» Gliederung erstellen

» Interview mit Projektteilnehmern vorbereiten und durchfiihren
» Auswertung Probeinterview

» Termin mit Priifer

» Fertigstellung Theorieteil

» Durchfiihrung Interviews

» Transkription Interviews

» Fertigstellung Praxisteil

» inhaltliche Korrektur

» formale Korrektur, Fertigstellung und Abgabe

3. Zeitaufwand kalkulieren
Wenn man gar nicht einzuschdtzen weif3, wie viel Zeit die einzelnen
Arbeitsschritte bendotigen, ist es sinnvoll, die Zeit zu messen, z.B.
eine Woche lang zu stoppen, wie viele Seiten pro Stunde gelesen
werden kénnen (inkl. Bearbeitung, z.B. exzerpieren), und wie viele
Stunden man pro geschriebener Seite braucht.
Zum Beispiel:
lesen: bei 8 Seiten/Stunde brauchen 200 Seiten 25 Stunden
schreiben: bei 5 Stunden fiir 1 Seite brauchen 15 Seiten 75 Stunden
transkribieren: bei 3 Seiten/Stunde braucht ein Interview mit 15
Seiten 5 Stunden

*Herzlichen Dank an Simone, deren Pldne die Grundlage fiir dieses Beispiel waren!
Und: Es handelt sich um ein Beispiel, das von euren individuellen Zeiten u.U. weit
abweicht!




Fiir den Theorieteil:
» noch etwa 200 Seiten lesen und bearbeiten 25 Stunden
» schreiben (ca. 15 Seiten) 75 Stunden

Fiir die Interviewdurchfiihrung:

» 4 Interviews organisieren 10 Stunden
» ¢4 Interviews durchfiihren 10 Stunden
» 4 Interviews transkribieren 20 Stunden

Fiir den Praxisteil:
» ca. 45 Seiten schreiben 225 Stunden

Fiir Korrektur und Fertigstellung:

» inhaltliche Korrektur 20 Stunden

» formale Korrektur, Fertigstellung und Abgabe 10 Stunden
» Pufferzeit (Krankheit etc.) 25 Stunden ca. 420 Stunden

4. Sonstige Verpflichtungen und Aktivitdten
» Donnerstag Mittag: Seminar

» Mittwoch Nachmittag: Job im Café

» Jedes 3. Wochenende: Job im Altersheim

5. Arbeitskapazitdaten abschdtzen

Hierist es wichtig, einen Wochenplan zundchst einmal mit allem aus-
zufiillen, was in der Woche unternommen wird (also den Ist-Zustand
festzustellen) und dann zu tberpriifen, ob mit dieser Wochenpla-
nung langfristig die Zeit bis zum Erreichen des Zieles durchgehalten
werden kann. Riickmeldungen einholen, nétigenfalls Aktivitdaten
streichen oder Pausen hinzufiigen!!! Fiir die Planung (Soll-Zustand,
wiederum auf dem Wochenplan) wird ein Teil der maximal méglichen
Arbeitszeit als Pufferzeit berechnet!

Maximale Arbeitszeiten (fiir Tatigkeiten am Projekt)

Montags: 9-12 und 14-19 Uhr = 8 Stunden
Dienstags: 9-12 und 14-19 Uhr = 8 Stunden
Mittwochs: 9—13 Uhr = 4 Stunden

Donnerstags: 9-11 und 16—19 Uhr = 5 Stunden
Freitags: 9—-12 und 14-19 Uhr =8 Stunden
Samstags oder

Sonntags: 10—12 und 12.30—-14.30 Uhr = 4 Stunden
Summe 37 Stunden

Jede dritte Woche reduziert sich die Wochenleistung wegen des Jobs
im Altersheim um 12 auf 25 Stunden. Es entfallen die Arbeitszeiten
am Samstag oder Sonntag (4 Stunden) sowie am dem Jobwochen-
ende folgenden Montag (8 Stunden). An diesem Tag wird das aus-
gefallene Wochenende nachgeholt. Das folgt dem Prinzip, dass es
mindestens einen ganz freien Tag in der Woche geben soll. So stehen
im Durchschnitt 33 Stunden wochentlich zur Verfligung (2 Wochen
mit 37 Stunden, 1 Woche mit 25 Stunden).
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6. Den Zeitrahmen bestimmen
Dies geht am besten mit einem Kalender, in dem ihr kontrollieren
konnt, wie viele Wochen a wie viele Arbeitsstunden euch bis zum
geplanten Abschluss eures Projektes zur Verfiigung stehen.
Start (Jetzt) = z.B. 15. April
Ziel (Abgabe) = 30. Juni
Es sind 12 Wochen Zeit mit durchschnittlich 33 Stunden/Woche,
d.h. insgesamt 396 Stunden

In diesem Fall reicht die Zeit rechnerisch nicht aus, das Projekt fertig
zu stellen. Ich brauche 420 Stunden, habe aber nur 396. Bei einer
so geringen Differenz kann man erstmal mit der Arbeit beginnen
und das Vorankommen beobachten. Vielleicht kommt man schneller
voran als gedacht. Wenn die Differenz jedoch grofier wird, gibt es
verschiedene Méglichkeiten, darauf zu reagieren:
» Arbeiten delegieren
Das geht, indem man z.B. die Transkripte tippen ldsst und da-
durch Arbeitszeit einspart.
» Zeit einsparen
Das geht, indem man z.B. die Arbeit im Café aufgibt und den
Verdienstausfall ausgleicht, indem man Geld leiht.
» Anspriiche senken
Das geht, indem man z.B. weniger Interviews durchfihrt, auf die
Interviews verzichtet, die Seitenzahl verringert o.4..

Ein Plan ist kein starres Korsett, das von Beginn bis Ende des Projekts
unverdndert bleibt. Er ist eher ein Mafstab, an dem ich ablesen
kann, ob ich ausreichend schnell voranschreite. Wenn ich Abwei-
chungen bemerke, veranlasst er mich dariiber nachzudenken, ob
ich Verdnderungen vornehmen muss. Veranderungen konnen sein:
Eine Ausweitung der Arbeitszeit, eine Verringerung der Arbeitsmen-
ge, eine Erhohung der Arbeitsgeschwindigkeit. Fiir Veranderungen
eignen sich eher die beiden letzten Punkte, denn bei der Planung
meiner Arbeitszeit bin ich ja wahrscheinlich schon an den oberen
Rand des verniinftigerweise Moglichen gegangen.

Vielleicht erscheint diese Form der Planung zeitlich aufwendig. In
derTat wird man ein bis zwei Arbeitstage des Projektes fiir Aufstellen
und Fortschreiben des Plans veranschlagen miissen. Vor dem Hinter-
grund der Gesamtdauer des Projekts erscheint diese Zeit fiir Planung
jedoch sehr angemessen. Eine gute Planung erspart andererseits
manch lberflussige Arbeit und schont die Nerven.




Beispiel fiir einen Wochenplan
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Zeit Montag Dienstag Mittwoch
.00 7.30 Aufstehen 7.30 Aufstehen
7 Frithstiicken Frithstiicken Schlafen
i | i |
8 Ab in den Tag! Ab in den Tag! 8.00 Aufstehen
.00 8.30 Bus zur 8.30 Bus zur Frithstiicken
Bibliothek Bibliothek
An die Arbeit!
9.00 Literatur sichten Text A lesen Interviewleitfa-
den erstellen
. . Interviewleitfa-
10.00 Literatur sichten Text A lesen
den erstellen
11.00 Literatur sichten Text A lesen um Intefwew-
partner kimmern
12.00 Mittag Mittag um Intefwew-
partner kimmern
13.00 Mittag Mittag Mittag
14.00 Literatur sichten Text A lesen Job
15.00 Literatur sichten 1530 Sprech- Job
stunde Dozent T.
30 Minuten evtl. noch
16.00 Pause; Sprechstunde; 30 Job
Literatur sichten Minuten Pause
17.00 Literatur sichten Text A lesen Job
18.00 . . frei und nach
g Literatur sichten Text A lesen
Hause
Feierabend; Feierabend;
19.00 nach Hause; ’ Chor
- nach Hause
frei
20.00 Sport Chor
21.00 Sport
22.00
Traumen, schla- Traumen, schla- Traumen, schla-
23.00 fen, schén und fen, schén und fen, schén und

schlau werden

schlau werden

schlau werden




Donnerstag Freitag Samstag o.
Sonntag
7.30 Aufstehen 7.30 Aufstehen 6:°° {\ufstehen
S, e Frithstiicken, 7.00
Frihstiicken Frithstiicken . .
Job im Altersheim
i |
Ab in den Tag! Ab in den Tag! Jobim
8.30 Bus zur Uni 8.30 Bus zur Altersheim
3 Bibliothek
Mit M. tber Exposé fertig? Job im
Abschlussarbeit Wenn ja, weiter Altersheim
reden; Feedback lesen
Interviewleitfa- lesen Jobim
den erstellen Altersheim
Interviewleitfa- lesen Jobim
den erstellen Altersheim
. . Jobim
Mittag Mittag Altersheim
. . Jobim
Mittag Mittag Altersheim
Exposé lesen Jobim
schreiben Altersheim
Exposé lesen Job im
schreiben Altersheim
30 Min. Pa‘use; 30 Minuten Job im
Exposé Pause; Altersheim
schreiben erste Gliederung
Exposé erste Gliederung Job im
schreiben versuchen Altersheim
ExpoSé Woche resiimie- Feierabend
schfeiben ren: nachste Sonntag Job,
Woche planen dafiir Mo frei!

Feierabend; L.
besucht mich

Feierabend;
nach Hause;

Trdumen, schla-
fen, schon und
schlau werden

Trdumen, schla-
fen, schon und
schlau werden
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