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Ach du liebe Zeit!

Uneffektive Arbeitsmethoden kosten viel Zeit und Energie. Dabei merkt man oft gar nicht,
womit man sich selbst im Weg steht. Die Unterrichtsmaterialien motivieren die Schile-
rinnen und Schuler, sich mit dem Thema Arbeitsorganisation und Zeitmanagement ausein-
anderzusetzen. Den jungen Leuten soll bewusst werden, welche Verhaltensmuster ihre
eigene Arbeitsorganisation unter Umsténden negativ beeinflussen. Sie erfahren selbst,
dass eine gezielte Planung mit den richtigen Arbeitsmethoden viel Zeit spart und bessere
Arbeitsergebnisse generiert.

Im Rahmen dieser Unterrichtseinheit werden folgende Inhalte vermittelt

» Multitasking als Beispiel flir eine ungunstige Arbeitsorganisation

» Negative Auswirkungen einer uneffektiven Arbeitsorganisation und damit verbundenem
Dauerstress

» Typische Zeitdiebe

 Strategien fur eine sinnvolle Arbeitsorganisation

Einstieg

Zeigen Sie Folie 2 ,Immer alles gleichzeitig?“. Bitten Sie eine Schilerin beziehungsweise

einen Schiler, den Cartoon in wenigen Worten zu beschreiben. Beginnen Sie die an-

schlieBende Diskussion mit folgenden Fragen:

» Hetze und Zeitnot im Job, das kennt fast jeder. Erledigen Sie auch manchmal mehrere
Aufgaben parallel?

» Sparen Sie dadurch Zeit?

* Warum klagen so viele Menschen uber Zeitmangel? Was bringt uns in Zeitnot?

Alternativ oder zuséatzlich kénnen Sie eine Pro-und-Contra-Diskussion anregen. Tei-
len Sie dafiir nach dem Zufallsprinzip eine Pro- und eine Contra-Gruppe mit maximal
3 bis 6 Teilnehmern je Gruppe ein. Jede Gruppe bekommt kurz Zeit, um sich in ihre
Sicht des Themas einzudenken und Argumente zu sammeln. Die These lautet: Ohne
Multitasking lauft heutzutage nichts mehr. Bestimmen Sie zwei zusatzliche Schuler
oder Schulerinnen, die die Rolle von Protokollanten tibernehmen. Der oder die eine
schreibt an der Tafel die Pro- , der oder die andere die Contraargumente mit.

Bewerten Sie zum Abschluss der Diskussion die vorgestellten Argumente inhaltlich und
Uberprufen Sie die These auf ihre Stichhaltigkeit. Verifizieren Sie beziehungsweise formu-
lieren Sie sie neu. Nutzen Sie fur diese Phase die Hintergrundinformationen fir die Lehr-
kraft, Seite 1, und Folie 3.
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Arbeitsblatt 1

Hintergrundinfor-
mation und Folie 4

Hintergrundinfor-
mation und Folie 5

Arbeitsblatt 2,
Musterlosung auf
Folie 6

Folie 7,
Schilertext

Arbeitsblatt 3

Arbeitsblatt 4

Fur das Abspielen
des Videos beno-
tigen Sie einen
Flashplayer, den
Sie sich hier
http://get.adobe.
com/de/flashplayer
kostenlos herunter-
laden kdnnen
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Verlauf

Verteilen Sie nun Arbeitsblatt 1 und bitten Sie die Schilerinnen und Schiiler in Einzelarbeit
ihre personlichen Zeitdiebe zu benennen. Welche Mechanismen bewirken, dass man immer
wieder wertvolle Zeit vergeudet und wichtige Aufgaben nicht rechtzeitig oder in schlechter
Qualitat beendet? Besprechen Sie die Ergebnisse anschlieend im Plenum und beantwor-
ten Sie eventuelle Fragen. Nehmen Sie dabei noch einmal Bezug auf die Aussagen der
jungen Leute wahrend der Einstiegsdiskussion. Sammeln Sie eventuell weitere Beispiele
fur ein schlechtes Zeitmanagement. Nutzen Sie hierfur die Hintergrundinformationen,
Seite 2, und Folie 4.

Erstellen Sie nun gemeinsam mit den Schulerinnen und Schulern eine Tagcloud zum Thema
.Strategien fur eine sinnvolle Arbeitsorganiation®“. Visualisieren Sie alles an der Tafel, am
digitalen Whiteboard oder an einer Wandzeitung. Mégliche Tags: Tages- und Wochenpléane
erstellen, Priorisieren, mit Mind-Map strukturieren, Stdrfaktoren reduzieren/ausschalten,
auch mal Nein sagen, eine ,stille Stunde” etablieren, regelmafig aufraumen usw.

Transfer: Fordern Sie die Schilerinnen und Schiler auf, Zweier- oder Kleingruppen zu bil-
den und mit Hilfe einer Mind-Map ein Klassengrillfest zu planen (Arbeitsblatt 2).

Nehmen Sie noch einmal Bezug auf die bisherigen Arbeitsergebnisse und weisen Sie da-
rauf hin, dass der Zeitgewinn umso gréf3er wird, je gezielter man plant. Stellen Sie den
Schilerinnen und Schiilern die A-L-P-E-N-Methode als eine von vielen Zeitmanagement-
methoden vor. Zeigen und erldutern Sie auf Folie 7 ein Beispiel fir einen Mustertages-
plan. Verteilen Sie den Schilertext mit den Erlauterungen. Verteilen Sie nun Arbeitsblatt 3
und bitten Sie die Schilerinnen und Schiler, als Hausaufgabe einen persoénlichen Zeit-
plan fur einen beliebigen Arbeitstag nach der A-L-P-E-N-Methode zu erstellen.

Bitten Sie die jungen Leute als zusatzliche Hausaufgabe den Text auf Arbeitsblatt 4 durch-
zulesen und die Fragen zu beantworten. Vereinbaren Sie mit der Klasse einen Termin, an
dem Sie die Hausaufgabe im Plenum besprechen und/oder einsammeln.

Ende

Zeigen Sie am Ende der Lerneinheit zur Vertiefung des Themas den Filmbeitrag ,Ruhe-
zeiten statt Multitasking®. Er beinhaltet Strategien gegen die standige Uberforderung.
Siehe WISO plus vom 17.04.2012, ZDF mediathek, Lange 3:30 Minuten.
www.zdf.de/ZDFmediathek/beitrag/video/1621238/Ruhezeiten-statt-Multitasking#/beitrag/
video/1621238/Ruhezeiten-statt-Multitasking

Anmerkung: In der Regel werden die WISO-Beitrage nach einem Jahr aus der Mediathek geldscht. Schulen

werden Filmmitschnitte aber meistens problemlos zur Verfligung gestellt. Kontakt: programmservice@zdf.de
(Stichwort ,Sendemitschnitte®)
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Video Lehrmaterialien

Hinweis Whiteboard
Arbeitsorganisation: Zeitmanagement « 06/2012 « Didaktik-Methodik « www.dguv.de/lug 2


http://www.zdf.de/ZDFmediathek/beitrag/video/1621238/Ruhezeiten-statt-Multitasking#/beitrag/video/1621238/Ruhezeiten-statt-Multitasking
http://www.zdf.de/ZDFmediathek/beitrag/video/1621238/Ruhezeiten-statt-Multitasking#/beitrag/video/1621238/Ruhezeiten-statt-Multitasking
http://get.adobe.com/de/flashplayer/
http://get.adobe.com/de/flashplayer/

