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Zeit- und Selbstmanagement

im Studium

Ein gelungenes
Zeitmanagement
fuhrt zu Erfolg
und Zufriedenheit

Von Ruth Hellmich
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diverser Artikel und Blicher.
Weitere Informationen:
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ie soll ich das nur alles schaffen? Sachen-
)) ‘ / \ } recht wiederholen, Familienrecht noch gar

nicht angeschaut und nichste Woche die
Klausur, direkt danach die Hausarbeit und Verwaltungs-
recht habe ich auch schleifen lassen.« Fast jeder
Studierende sieht sich im Laufe des Studiums mit solchen
zeitlichen Problemen konfrontiert. Fiir zu viele etabliert
sich das verbreitete Lebensgefiihl von Zeitknappheit und
Gehetztheit schon jetzt als Normalzustand. Statistiken be-
legen, dass stressbedingte Erkrankungen einschliefSlich
Burnout drastisch zunehmen, Rechtsanwdlte gehoren zu
der mit am stdrksten betroffenen Berufsgruppe. Alarmie-
rend ist auch, dass das Lebensalter der Betroffenen immer
junger wird, sodass die Diagnose zunehmend auch Stu-
dierende und Abiturienten trifft.

Ohne effektive Zeitplanung
und sinnvolle Lernmethoden
kein Erfolg im Studium

Um Prifungshirden erfolgreich zu bewéltigen und den-
noch am Studentenleben teilzuhaben, konnen professio-
nelle Arbeitstechniken hilfreich sein. Denn Erfolg im
Studium heif3t Lernen innerhalb einer angemessenen Zeit.
So finden Sie im Folgenden einige Arbeitstechniken, die sich
fur viele Menschen bewahrt haben. Probieren Sie die ver-
schiedenen Techniken eine Zeitlang aus und integrieren Sie
diejenigen in Thr Leben, die sich bei Thnen bewdhrt haben.
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Ein Patentrezept gibt es nicht. Denn was fiir den einen
garantiert den gewunschten Erfolg bringt, passt fir den
anderen vielleicht gerade nicht.

Aufgabenliste und Prioritdten
fir mehr Planungssouveranitat

Zeitplanung und Terminkalender auch fur langfristige
Ziele und Termine sollten fiir uns eine Selbstverstandlich-
keit sein. Bevor wir den Tag starten, konnen ein Tagesplan
mit aktuellen Terminen einschlieRlich der privaten Verab-
redungen sowie eine Aufgabenliste sinnvoll sein. Die Auf-
gaben sollten wir nun priorisieren. Nach dem Modell von
Eisenhower sind die Kriterien fir unsere Priorisierung
wichtig/unwichtig und eilig/nicht eilig. Wir sollten grund-
satzlich mit der wichtigsten und eiligsten Aufgabe begin-
nen. Kommt uns im Laufe des Tages etwas Unvorhergese-
henes dazwischen, haben wir immerhin das Wichtigste
erledigt. Aufgaben, die zwar wichtig, aber (noch) nicht
eilig sind, stehen im Kalender und der wird uns erinnern,
wann sie dran sind und eilig werden. In die ndchste
Kategorie gehoren die eiligen, aber nicht wichtigen Aufga-
ben. Es kann vorkommen, dass sie von jemand anderem
fur uns miterledigt werden oder wir schaffen es selbst, sie
sofort zu erledigen, um den Kopf davon frei zu haben.
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Sinnvoll kann es dabei sein, solche Aufgaben zu btindeln
und in einem Block abzuarbeiten. Als letzte Kategorie blei-
ben nicht eilige und nicht wichtige Aufgaben. Es klingt
selbstverstandlich, dass wir uns mit unwichtigen und nicht
eiligen Dingen Uberhaupt nicht beschaftigen. Aber ist das
die Realitdt? Beantworten wir nicht doch belanglose Emails
und unnotige SMS? Wie oft bewegen wir ungelesene NJW
und andere Fachzeitschriften oder Artikelkopien hin und
her, beschaftigen uns mit Werbung iiber Dinge, die wir
nicht brauchen und sammeln Notizen, die wir nie lesen
werden. Unndétige Zeitrduber konnen auch Arbeitsgemein-
schaften sein, in denen wir regelmagig nicht nur die erste
viertel Stunde, sondern stundenlang iiber FuSball, Klatsch
und Tratsch sprechen. Reduzieren wir diese Zeitrauber,
haben wir Zeit fir Sinnvolleres gewonnen.

Eingeplante Pufferzeiten
mindern Frustration und
schaffen Erfolgserlebnisse

Die Aufgaben des Tages sollten in der vorgesehenen Zeit
zu bewaltigen sein. Regelméfige Unzufriedenheit und
Frustration kreieren wir oft selbst, indem wir uns zu viel
vornehmen und den Tag mit dem Gefiihl beenden, nicht
alles geschafft zu haben. Nachdem wir also die Aufgaben-
liste erstellt und die Priorisierungen vorgenommen haben,
schétzen wir, wie viel Zeit die Aufgaben voraussichtlich in
Anspruch nehmen werden. Zu den Schatzwerten addieren
wir 30-40 % hinzu, da Aufgaben im Durchschnitt langer
brauchen als wir denken. Sind wir dann doch schneller,
konnen wir — je nachdem wie fit wir sind — Routineaufga-
ben erledigen oder vorausschauend bereits etwas fiir wich-
tige, nicht eilige Aufgaben schaffen. So erh6hen wir die
Chance, am Abend mit unserer Leistung zufrieden zu sein
und unser Leben souveraner zu gestalten.

Aufschieberitis ade!

Neigen wir dazu, schwierige Aufgaben vor uns herzu-
schieben, wéchst die Hemmschwelle fir den Beginn mei-
stens noch zusatzlich. Gegen Aufschieberitis hilft am

effektivsten, sich kleine Ziele als Zwischenziele zu setzen
und zeitnah mit dem ersten Schritt zu beginnen. Untertei-
len Sie die Aufgabe in verdaubare Happchen und arbeiten
Sie sie nacheinander ab. So verliert die Aufgabe ihre ab-
schreckende Wirkung, aus dem erdriickenden Berg vor
uns wird ein iiberschaubar vor uns liegender Weg.

Beachten Sie lhre
Leistungskurve

Beachten Sie bei der Tagesplanung auch — soweit mit
Pflichtveranstaltungen usw. vereinbar — Ihre Leistungs-
kurve. Eine durchschnittliche Leistungskurve zeigt Leis-
tungshochs am Vormittag gegen 10.30 Uhr und am frithen
Abend zwischen 18 und 19 Uhr, die absoluten Leistungstiefs
liegen am Nachmittag um ca. 14.30-15 Uhr und in der
Nacht um 3 Uhr. Ihre Leistungshochs und -tiefs konnen
selbstverstdndlich abweichen. Finden Sie sie heraus.
Widmen Sie sich schwierigerem Lernstoff moglichst in der
Zeit Ihres Leistungshochs und legen Sie Routinearbeiten in
die Zeit geringerer Leistungsfahigkeit. Berticksichtigen Sie
dies von vornherein bei Threr Tagesplanung.

Zugeln Sie Ihren inneren
Perfektionisten

Viele von uns kénnten sich viel Zeit und Energie er-
sparen, wenn Sie den inneren Perfektionisten ziigeln. Die
Fahigkeit, etwas bis ins kleinste Detail perfekt aus-
zuarbeiten, ist wunderbar. Unnotig eingesetzt wird sie
jedoch zum Zeitrduber.

Banal, aber wirksam:
Fangen Sie frih genug an!

Einer der wichtigsten Tipps fir ein gutes Selbstmana-
gement ohne Stress und Panik ist der rechtzeitige Beginn.
Fangen Sie frith genug an — ob vor einem Referat, einer
Klausur oder dem Examen! »

www.beck.de
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Vom Uberblick tiber
Verstehen, Erlernen von
Details und Anwenden

Verschaffen Sie sich zunéchst einen Uberblick tiber den
Lernstoff. Welche Themen und Rechtsgebiete miissen Sie
beherrschen? Welche Biicher, Zeitschriften und Unterlagen
bendétigen Sie daflir? Mindmaps kénnen in dieser Phase hilf-
reich sein. Beschéftigen Sie sich danach zundchst ober-
fldchlich mit dem Lernstoff, indem Sie die Uberschriften
durchgehen, Artikel uberfliegen, grobe Notizen machen
und in erster Linie darauf achten, ob Sie den Lernstoff ver-
stehen. Sammeln Sie eventuell Fragen iiber Unverstande-
nes. Finden Sie trotz Recherche die Antworten nicht, fragen
Sie Kommilitonen, AG-Leiter oder Professoren. Im néch-
sten Schritt beschaftigen Sie sich mit demselben Stoff etwas
grindlicher und im Detail, markieren im Text, schreiben das
Wichtigste heraus und sprechen in Thren Arbeitsgemein-
schaften dartiber. Haben Sie den bendtigten Lernstoff auf
diese Weise durchgearbeitet, wiederholen Sie ihn, lassen
sich von anderen abfragen und fragen Sie andere ab, neh-
men den Lernstoff per Audio auf und horen ihn. Uberpri-
fen Sie sich nun selbst, indem Sie Ubungsklausuren schrei-
ben und Licken nacharbeiten, bis Sie sich sicher fiihlen.

Wiederholung
macht den Meister

Seien Sie bei all dem gnédig mit sich selbst und bleiben Sie
auch bei Misserfolgen am Ball. Was viele nicht wissen: Bis
etwas von unserem Kurzzeit- ins Langzeitgeddchtnis gelang,
brauchen wir im Durchschnitt ca. vier Wiederholungen.
Lernpsychologisch wird empfohlen, dass wir etwas das erste
Mal in derselben Stunde wiederholen sollten, in der wir
etwas neu erfahren haben, das zweite Mal am selben Tag, das

dritte Mal vier bis sieben Tage spater und das vierte Mal
ca. einen Monat spater. Von uns als besonders schwierig
empfundene Materie konnen wir selbst dann wieder ver-
gessen und miissen sie weitere Male wiederholen, bis der
Lernstoff wirklich im Langzeitgedachtnis angekommen ist.

Sehen — HOren — Reden —
(selber) Handeln

Die grofte Behaltensquote haben wir Menschen durch
eigenes Tun. Es heifSt, wir behalten 20 % von dem, was wir
gehort haben, 30 % von dem, was wir sehen, 70-80 % von
dem, was wir in eigenen Worten und Satzen sagen und
90 % von dem, was wir eigenverantwortlich tun. Sorgen
Sie deswegen dafiir, dass der Lernstoff mit Erlebtem und
Aktivitat verknupft wird. Stellen Sie soweit wie moglich
einen Praxisbezug her, suchen Sie sich einen Nebenjob in
einer Anwaltskanzlei, Uberlegen Sie mit Freunden, was
der juristische Hintergrund von dieser und jener Alltags-
praxis ist — ob bei der eigenen Wohnungsmiete, einem
Umtausch, einer Bestellung im Internet, einem Autoankauf
oder -verkauf oder einem Job.

Pausen und unverplante Zeit

Vergessen Sie beim Lernen auch die Pausen nicht. Nach
ca. 90 Minuten sollten Sie spatestens eine Pause einlegen,
die Sie moglichst nicht auch im Sitzen und am Computer
verbringen. Weniger kann manchmal mehr sein. Schreiben
Sie auch Verabredungen, Partys und Sportevents in Thren
Terminkalender und halten Sie auch diese ein. Mit den
dargestellten Methoden haben Sie eine grofe Chance, Ihr
Tagespensum zu erledigen und auch in der richtigen Ba-
lance das Studentenleben zu geniefen. Lassen Sie bewusst
Raum fir unverplante Zeit, in der Sie Energie auftanken,
abschalten und die Seele baumeln lassen konnen. |
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