Exzerpt zu "Wissenschaftliches Arbeiten im Soziologiestudium" 
(S. 179 - 185)

6. 3. Zeitmanagement 

Ein entscheidender Schlüssel zum Erfolg ist die Zeitplanung, denn wenn man zu spät mit der Recherche beginnt, bleibt nicht mehr genügend Zeit, um gute Fragestellungen zu entwickeln, zu verfolgen, und zu einem hochwertigem Ergebnis zu kommen. Deshalb sollten die Vorbereitungen und die ersten Schritte für die wissenschaftliche Arbeit im Studium nicht allzu lange hinausgeschoben werden. 
Auch sollte genügend Zeit ein geplant werden, um Essays, Hausarbeiten und Referaten den letzten Schliff zu geben. 
Wird man eine Woche vor Abgabetermin fertig, hätte man genügend Zeit auch bei technischen Ausfällen, Formatierungsproblemen oder Ähnlichem gelassen zu reagieren und eine gute Leistung zu erbringen. Schade wäre es bei einer nicht ausreichenden Kürzung der Präsentation, einem Mangel an Zeit, die man für die Endkorrektur gebraucht hätte, oder wenn die Form der schriftlichen Arbeit nicht den Zitations- und Schreibstandards entspricht, eine schlechte Note zu bekommen. 

Bei Unmengen an Aufgaben lohnt es sich diese zu "erledigenden Aufgaben" auf einen Zettel zuschreiben und sie in Form einer Liste zu priorisieren: das Wichtigste nach oben und die nicht so wichtigen und dringlichen Dinge nach unten. Durch diese Priorisierung fällt es einem leichter, sich auf die einzelnen Aufgaben zu konzentrieren und zu erledigen. 
Lothar Seiwert ist der Ansicht, dass man zunächst alle anstehenden Aufgaben sammeln sollte und für jede dieser Aufgaben überlegt, ob sie dringend und/ oder wichtig sind. 
So gibt es 4 Typen von Aufgaben:

A - Aufgaben: Sind wichtig und daher dringend zu erledigen.
B - Aufgaben: Sind wichtig, aber nicht unbedingt dringend und können daher noch 
  
    aufgeschoben werden. Jedoch nicht allzu lange, denn sonst könnten 

    sie dringend werden. 
C - Aufgaben: Sind dringend, aber nicht wichtig. Diese sollten mit möglichst wenig 


    Zeit- und Arbeitsaufwand erledigt werden. Dadurch hat man mehr 


    Zeit für die wirklich wichtigen Aufgaben. Die Erledigung dieser 


    Aufgaben bietet sich an, wenn bspw. das Erledigen von wichtigen 


    Aufgaben nicht möglich ist.
D - Aufgaben: Sich nicht dringend und nicht wichtig. Es stellt sich die Fragen, ob 


    man sie tatsächlich erledigen muss oder einfach fallen lassen kann. 

Diese Einteilung in A -, B -, C -, und D - Aufgaben ist etwas, was man selbst regelmäßig revidiert, denn "nur wichtige" Aufgaben können schnell zu "wichtigen und dringenden" Aufgaben werden und Aufgaben, die anfangs weder wichtig noch dringend waren, können irgendwann in der Priorität schnell nach oben wandern. 

Eine Semesterplanung könnte somit wie folgt aussehen: 

A - Aufgaben: 

· Referat vorbereiten (PowerPoint erstellen) als Studienleistung für Seminar A

· Referat vorbereiten (Texte recherchieren, lesen und zusammenfassen) als Studienleistung für Seminar B

· Nebenjob

B - Aufgaben:

· für Statistikklausur am Ende des Semesters lernen

· Essay für Seminar A als Prüfungsleistung im ersten Monat der Semesterferien schreiben 

· Hausarbeit für Seminar B als Prüfungsleistung im zweiten Monat der Semesterferien schreiben

C - Aufgaben: 

· Texte für Seminar A und B von Woche zu Woche lesen 

· Hausaufgaben für den Statistikkurs erledigen

D - Aufgaben: 

· Literatur der bisher besuchten Seminare sortieren und ordnen

Das wäre eher eine langfristige Planung für ein ganzes Semester. Es bietet sich aber auch an, Monats- und Wochenplanungen zu machen, denn dadurch kann es besser zu bewältigen sein. Hierfür werden einzelne Aufgaben in immer weitere Einzelteile zerlegt, dann priorisiert und in zeitliche Reihenfolge gebracht. 
Beginnt man mit dem Zeitmanagement, wird man merken, dass auch hierfür einiges an Zeit benötigt wird und dass man am Anfang vielleicht etwas unrealistisch in der eigenen Planung ist. Doch man bedenke: Je häufiger und je systematischer man die anstehenden Aufgaben für sich sortiert und priorisiert, desto einfacher wird es einem fallen, zu einer realistischen Einschätzung der Zeit zu kommen, die man dafür benötigt. 
Tips um das Managen der eigenen Zeit zu erleichtern: 
· Ernst gemeinte Deadlines setzen. Das beste Zeitmanagement ist nutzlos, wenn man die eigenen Deadlines ignoriert und sie ständig einreißt.
· Aufgabenkatalog zusammenstreichen. Meist hat man viel zu viel vor und kann dies nicht in der zur Verfügung stehenden Zeit bewältigen. Die Priorisierung in A -, B -, C -, und D - Aufgaben kann hier sehr hilfreich sein. 
· Bewusste Zeitverluste berücksichtigen. Man muss unbedingt einplanen, dass man vielleicht länger arbeiten muss, krank wird, Terminfindungsprobleme mit der Gruppenarbeit hat oder man schlichtweg nicht ins Schreiben kommt. Ca. 20 Prozent der Zeit unverplant lassen!
· Genügend Pausen und Urlaube einplanen. Dies wird häufig übersehen. Falls man seine Prüfungsleistungen für die Semesterferien plant, ist es wichtig, seine Zeit abzüglich der geplanten Urlaubswochen zu organisieren. 
· Arbeitsgewohnheiten berücksichtigen. Als Frühaufsteher wird man vormittags schreiben und nachmittags, wenn ein Tief kommt, nach Literatur recherchieren oder die Arbeit formatieren. Bei Spätaufstehern ist es verkehrt herum.
· Eigene Grenzen und die Nicht - Bewältigung mancher Anforderungen akzeptieren. Bevor man alle Prüfungsleistungen eher mehr schlecht als recht erfüllen will, kann man sich fragen, welche davon unter Umständen zeitlich aufzuschieben sind und welche nicht.
· Belohungen. Diese sind hilfreich für abgeschlossene Projekte. Durch das ewige hin und her eilen von einer Deadline bis zur nächsten, nimmt man das, was man erreicht hat und die daraus resultierenden Erfolge nur am Rande wahr. Wenn man zu Beginn einer Arbeit überlegt, was man sich selbst Gutes tun kann, wenn diese abschlossen ist, werden die eigenen Errungenschaften stärker wahrgenommen und man kann sich daran erfreuen. 

Hat man aber das Gefühl, dass alles nichts hilft und die eigene Studierfähigkeit aufgrund persönlicher Umstände, psychischen Problemen oder schwierigen Lebenssituationen eingeschränkt ist, sollte umgehend mit dem zuständigen Dozenten bzw. Betreuer gesprochen werden. Auch kann man Rat bei den entsprechenden Beratungsstellen für Studierende suchen. Diese gibt es an fast jeder Universität und Hochschule. Die Erfahrung hat gezeigt, dass ein klärendes Gespräch bezüglich einer möglichen Verlängerung von Deadlines, das Aussetzen und spätere Wiederholen von Prüfungsleistungen oder eine mögliche Unterbrechung des Studiums für eine gewisse Zeit eine sofortige Entlastung bringt. Dadurch hat man die Möglichkeit sich auf das eigene Wohlbefinden zu konzentrieren und nach möglichen Lösungen zu suchen.
