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Klasse gehen, tief durch. Gute Lehrer beginnen ihren Unterricht mit einem
Ritual.

Diskutieren Sie mit Kolleginnen und Kollegen tiber Unterricht, tiber einzel-
ne Schiler und tber gelingende oder gescheiterte Unterrichtssituationen.
Bleiben Sie gesund durch Bewegung und ausgewogene Erndhrung. Gehen
Sie téglich spazieren oder treiben Sport. Das hilft garantiert, den Stress ab-
zubauen.

Bleiben Sie neugierig. Es gibt so vieles zu entdecken und in Ihrem so wich-
tigen Beruf eine Menge erfillende Begebenheiten. Bewahren Sie die Gelas-
senheit und Freude, damit Sie Thren Beruf mit Leidenschaft und der néti-
gen Widerstandskraft gerne ausiiben. Verringern Sie Ihr Stresserleben durch
Lebensfreude!
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Tipps filr Rituale

Das mache
ich schon

Das werde ich
versuchen

Das kann ich
nicht

Ich biete Hilfe an, wenn ein Schiler etwas nicht
versteht.

Ich beende den Unterricht mit einer Reflexions-
phase (iber das Gelernte und einen Ausblick auf
die ndchste Stunde.

Ich setze gelegentlich Feedbackbogen ein.

Ich verlasse zur Pause als Letzter den Klassenraum.

Ich nehme Arger nicht mit nach Hause und bleibe
nach Unterrichtsende noch ein paar Minuten im
Lehrerzimmer.

Ich freue mich auf ...

24.4 Stressfreier durch den Schulalltag 23.5 Reflexion

Diese Rituale helfen Ihnen, den.alltdglichen Stress in der Schule zu verringern.
Tipps fiir Rituale Das mache | Daswerdeich | Daskann ich » Wie konnen Sie durch Thr Handeln Burn-out vermeiden?
i ich schon versuchen nicht « Nehmen Sie Stellung zu der Aussage: ,Stress kann forderlich und ge-
Vor dem Unterrichten: ich bin eine Viertelstunde sund sein.”
R L eI DGR T ar s, Dt ¢ Es gibt zwei Arten von Stress: Eustress und Disstress. Zu welcher Ka-
meide ich Hektik. ) . Sied
Ich wiederhole fiir mich gedanklich den geplanten tEgRTLEREIZED. Bl
Unterrichtsverlauf. -
Ich gehe ruhig und nicht gehetzt in die Klasse. ” ) e OO ,1/\ v i"‘;; j e . ' (0 € 1\ 0 ., a” ’ JCW 'Z«(@

(ramther { ¢

Ich stelle mich vor die Schiilerinnen und Schiiler,
nehme Blickkontakt auf und begriifie freundlich
mit einem Ritual.

Ich présentiere die Inhalte und die Sozialformen in
der Stunde.

Ich verwende diskrete akustische Signale fiir Un-
terrichtsbeginn und Wechsel der Phasen.

Ich verwende akustische Signale, um Ruhe herzu-
stellen.

Ich visualisiere Ablaufe.

Ich sorge fiir absolute Ruhe bei der Einzelarbeit.

Ich lobe die Klasse und einzelne Schiler.

Ich schreie nicht.

Ich beachte besondere Anlésse, z.B. Geburtstage.

Ich gebe frithzeitig die Termine fiir Klassenarbei-
ten bekannt.




24. Umgang mit Zeit

»Wenn jemand stindig keine Zeit hat, dann liegt es nur an seinen Priorititen.
Denn Zeit hat man nicht, Zeit nimmt man sich — vor allem fiir Menschen, die
einem wirklich wichtig sind.“ (Unbekannter Verfasser)

Nehmen Sie sich Zeit!

Sie werden im Schulalltag immer wieder erleben, dass Thnen fiir Thre zahl-
reichen Aufgaben zu wenig Zeit zur Verfiligung steht. Oft werden Sie abgelenkt,
gestort und schieben Aufgaben, die besser sofort zu erledigen gewesen wiren, vor
sich her.

In den folgenden Abschnitten geht es darum, wie Sie Ihre Aufgaben még-
lichst strategisch erfolgreich bewiltigen konnen und wie Sie eine Balance zwi-
schen Arbeit und Erholung finden.

Die Ausfiithrungen fiir die Schiiler sollen helfen, deren Zeit gezielt einzuset-
zen.

24.1 Das Pareto-Prinzip

Thre Ké6nigsaufgabe als Lehrkraft ist das Unterrichten. Dazu brauchen Sie Zeit
zum Vorbereiten, Durchfiihren und Nachbereiten. Eigentlich ist damit eine Ar-
beitswoche gut ausgefiillt. Zusitzlich benétigen Sie Zeit fiir Eltern- und Schii-
lerberatung, fiir die Bewertung der Schiilerleistungen, Konferenzen und weitere
Verwaltungsaufgaben. Engagierte Lehrkrifte haben eine wéchentliche Arbeits-
zeit weit Giber 40 Stunden hinaus. Dazu kommen zeitintensive Titigkeiten als
Klassenlehrer, Mitarbeit in Arbeitsgruppen, Besichtigungen und Klassenfahrten.
Der Sonntag wird dann von vielen Lehrerinnen und Lehrern genutzt, um sich
auf den Unterricht am Montag vorzubereiten. Sie werden die Ferien nétig ha-
ben, um sich vom téglichen Stress in der Schule zu erholen und danach wieder
mit Energie in die Schule gehen zu konnen.

Thre Zeit nutzen Sie mit mehr Gelassenheit und Erfolg, wenn Sie vermei-
den, sich leicht ablenken zu lassen, und Thre Zeit mit unwichtigen Dingen ver-
tun. Das Pareto-Prinzip bezeichnet dieses Phinomen. Das Prinzip ist nach sei-
nem Erfinder Alfredo Pareto benannt, der in Italien die Verteilung des Boden-
besitzes untersucht und festgestellt hat, dass 20 % der Staatsbiirger circa 80% des
Vermdgens besaflen. Auf andere Beispiele tbertragen wird das 80:20-Prinzip
deutlich:

—  Kinder spielen zu 80% der Zeit nur mit 20% ihres Spielzeugs.
—  809% Ihrer Anrufe fithren Sie nur mit 20% Threr Kontakte.
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—  80% Ihrer Zeit tragen Sie nur 20% Ihrer Kleidung.

—  Achtung: Bei richtiger Verteilung der Aufgaben lassen sich mit 20 % Auf-
wand 80% der Ergebnisse erzielen.

Dieses Beispiel lisst sich auf Thre berufliche Situation tibertragen. Legen Sie bei

Ihren Titigkeiten fiir die Schule den Schwerpunkt auf die wichtigen Aufgaben.

Sollten Sie wesentliche Aufgaben gleichzeitig zu erledigen haben, legen Sie ei-

ne Priorititenliste an.

Tipps, die lhre Arbeit erleichtern und mit denen Sie thre Zeitnot lindern:

1. Nach einer Stunde Arbeitszeit eine kurze Pause mit Reflexion: ,Habe ich
mein Pensum geschafft? Wie geht es weiter? Wie lange? Bin ich noch fit>

2. Ist mein Arbeitsplatz einladend? Liegt Unniitzes herum? Kann ich mich
hier gut konzentrieren? Stort mich das Telefon?

3. Wie belohne ich mich, wenn ich mit dem letzten Aufsatz fertig bin? Was
mochte ich mit guten Freunden am Ende der Woche unternehmen?

24.2 Das Eisenhower-Prinzip
Zu den Klassikern des Zeitmanagements gehort das Eisenhower-Prinzip. Be-
nannt ist es nach dem fritheren US-Prisidenten, der dieses Verfahren vermutlich
selbst angewendet hat. Die Botschaft ist der des Pareto-Prinzips dhnlich.

Die Matrix zeigt Ihnen Kategorien, mit denen Sie strukturiert in der Lage
sind, Aufgaben einzuteilen. Thre Aufgaben werden vier Quadranten zugeordnet:

A-Aufgaben

Wichtig und dringlich: Das sind die Aufgaben mit der grifiten Bedeutung. Die-

se Aufgaben verlangen Thre Konzentration und erlauben keinen Aufschub.
Beispiel: Sie unterrichten in der 7b und missen bis zur nichsten Woche Th-

re Zeugniszensuren in die Klassenliste tibertragen. Auf Threm Schreibtisch liegt

noch die Klassenarbeit. Die Korrektur hat hochste Prioritét.

B-Aufgaben
Wichtig, aber nicht dringlich: Das sind Aufgaben, die nicht kurzfristig erledigt
werden miissen, aber dennoch Thre Konzentration und Kompetenz verlangen.
Sie sind gut beraten, sich fiir die Erledigung eine Deadline zu setzen.

Beispiel: Die Fachkonferenz Mathematik hat beschlossen, die schuleigenen
Arbeitspline zu tberarbeiten. Jeder Fachkollege konzipiert dafir eine Unter-
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richtseinheit nach der bekannten Vorlage. Sie haben fiir das Thema ,,Pythagoras*
bis Ende des Jahres Zeit.

C-Aufgaben
Dringlich, aber nicht wichtig: Das sind Aufgaben, die kurzfristig erledigt wer-
den sollen, aber keinen besonderen Wert haben. Im Umgang mit dlteren Schii-
lern werden Sie manche Aufgaben delegieren kénnen. Die Erfahrung zeigt, dass
diese Aufgaben mehr Zeit in Anspruch nehmen, als sie verdienen, und dadurch
JZeitfresser” sind.

Beispiel: Sie organisieren einen Museumsbesuch und priifen, ob jeder Schii-
ler bezahlt hat. Dann ermahnen Sie die Ausreifier und kontrollieren die Summe.

D-Aufgaben

Weder wichtig noch dringlich: Das sind Aufgaben, bei denen es eigentlich
gleichgiltig ist, ob sie erledigt werden. Diese Aufgaben gehdren am besten auf
den Kompost oder in den Papierkorb. Bitte sofort in die blaue Tonne.

Beispiel: Sie bekommen Prospekte und Flyer fiir einen Schileraustausch oder ei-
ne Zusatzrente. Beides ist fiir Sie ohne Relevanz.

A-Aufgaben B-Aufgaben

wichtig und dringlich wichtig, aber nicht dringlich

Diese Aufgaben erledigen Sie sofort. Fiir diese Aufgaben erstellen Sie einen Zeitplan,

bis wann Sie sie erledigen werden.
D-Aufgaben

C-Aufgaben
dringlich, aber nicht wichtig weder wichtig noch dringlich

Bei diesen Aufgaben planen Sie eine effiziente
Organisation ohne belastende Faktoren.

Diese Aufgaben missen Sie nicht erledigen.
Prifen Sie, welche Aufgaben darunter fallen.

Die Schwierigkeit, die sich anfangs im Umgang mit dem Raster ergibt, ist, die
Bedeutsamkeit der Aufgaben zu erkennen. Die Beispiele oben helfen Thnen da-
bei weiter. A-Aufgaben haben absolute Prioritit und damit sollten Sie starten.
Insbesondere fiir Berufsanfinger besteht die Gefahr, einen hohen Zeitanteil fiir
C- und D-Aufgaben zu verwenden. Allerdings wird Thnen mit der Zeit die si-
chere Zuordnung immer besser gelingen. IThnen empfehle ich daher, dieses Mus-
ter auf einem DIN-A4-Blatt tiglich zu verwenden. Wenn Sie die Matrix nur ge-
legentlich nutzen, verlieren Sie leicht den Uberblick.
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Ubung:

1. Notieren Sie auf einer Seite die Aufgaben, die kurz- und mittelfristig von
Thnen innerhalb eines Monats zu erledigen sind. Vielleicht nutzen Sie dafiir
eine sogenannte To-do-Liste.

2. Markieren Sie auf dieser Liste, ob es sich um eine A-, B-, C- oder D-Auf-
gabe handelt.

3. Nehmen Sie eine Matrix und iibertragen Sie die Aufgaben.

4. Jetzt erledigen Sie zuerst die wichtigen und dringlichen.

5. Nach ein paar Tagen: Schitzen Sie ein, wie viel Prozent Ihrer Arbeitszeit Sie
fiir die einzelnen Bereiche verwendet haben. Denken Sie an Pareto zuriick!

6. Uberlegen Sie in Ruhe, was Sie tun kénnen, um ausreichend Zeit fiir die A-
und B-Aufgaben zu haben und mit den anderen gelassener umzugehen.

24.3 Fragebogen zum Umgang mit Zeit
Kreuzen Sie ziigig an:

trifft zu trifft trifft
teilweisezu | nichtzu

ich habe genug Zeit, meine Aufgaben zu erledigen.

Meine Zeitplanung halte ich ein.

Meinen Terminkalender aktualisiere ich taglich.

Meine Aufgaben erledige ich nach Wichtigkeit,

Mein Schreibtisch ist aufgeraumt.

Ich plane meine Aufgaben schriftlich.

Mir ist klar, welche Aufgaben wichtig und dringlich sind.

Ich habe keine unerledigten Aufgaben, die mich belas-
ten.

Wenn ich arbeite, lasse ich mich nicht ablenken.

Ich verzichte nicht auf Erholung und Entspannung.

Sind Sie mit Ihrer Auswertung zufrieden? Das ist erfreulich.

Falls das nicht der Fall ist und Sie mehrfach ,trifft nicht zu® angekreuzt ha-
ben, indern Sie Thre Strategie. Welche negativen Einschitzungen wollen Sie
sukzessive verandern? Wie iiberpriifen Sie die Schritte? Hilfreich fiir eine Neu-
justierung ist jemand an Ihrer Seite, dem Sie vertrauen und der Thre Arbeitssi-

tuation einschitzen kann.
Achten Sie darauf, nicht Thre gesamte verfligbare Zeit zu verplanen. Es gibt
so viel Unvorhergesehenes, mit dem Sie nicht rechnen. Es geniigt, wenn Sie
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circa 60% Ihrer Zeit in einer Matrix notieren. Sollten Sie fiir den zukiinftigen
Arbeitstag also acht Stunden verfiighare Zeit haben, verplanen Sie nur fiinf.
Und vergessen Sie nicht: Es muss nicht alles perfekt sein.

24.4 Zeit,zum Lernen fiir Schiilerinnen und Schiiler
Viele Schiilerinnen und Schiiler klagen iiber fehlende Zeit, weil sie schlecht or-
ganisiert sind.

Zudem ist ihr Alltag oft prall gefiillt: Da sind die Hausaufgaben, die Nach-
hilfe in Englisch, die Vorbereitung auf den nichsten Test etc. Oft bleibt fiir pri-
vate Hobbys, fiir Fulball, Tennis oder Kino gar keine Zeit mehr iibrig. Helfen
Sie Thren Schiilern bei der richtigen Zeitplanung und Organisation. Schon
Grundschiiler sind in der Lage, einen Terminkalender zu fihren, und alle be-
notigen ein Hausaufgabenheft. Im Terminkalender sind die Termine der Klas-
senarbeiten und Tests notiert und der Schiiler sieht, wann er das Referat in
Deutsch zu halten hat und wann der Vokabeltest in Franzosisch vorgesehen ist.
Eine verlissliche Ubersicht bringt eine Struktur in das Schulleben und ermog-
licht das rechtzeitige Vorbereiten auf Uberpriifungen. Der Vokabeltest, der erst
in der Fiinf-Minuten-Pause vorbereitet wird, niitzt dem nachhaltigen Lernen
wenig.

Bei dlteren Schiilern kann auch das Eisenhower-Prinzip helfen, um eine
Struktur in den Schulalltag zu bringen. Damit lernen Schiilerinnen und Schiiler
gleichzeitig, mehr Verantwortung fiir ihr eigenes Lernen zu iibernehmen.

Beispiel-Wochenplan
23.11.2020 bis 29.11.2020

wichtig weniger wichtig

Montag

Dienstag

Mittwoch

Donnerstag

wichtig weniger wichtig

Freitag

Samstag

In den meisten Schulen ist der Alltag durch Hektik, Larm und Unruhe gekenn-
zeichnet. Schiiler und Lehrer sind davon gleichermaflen betroffen. Kann es
trotzdem gelingen, den Schiilern mehr Zeit beim Lernen zu schenken?

Beim Unterrichten fiihrt der immer noch iibliche 45-Minuten-Takt zu
mehr Nachteilen als Vorteilen. Innerhalb kurzer Zeit miissen sich Schiiler auf ei-
nen neuen Stoff, auf einen anderen Lehrer und vielleicht auf einen neuen Unter-
richtsraum einstellen. Zudem zeigen Beobachtungen, dass in 45-Minuten-Stun-
den die Phasen zum Konsolidieren, zum Uben und zur Reflexion vernachlissigt
werden.

Immer mehr Schulen bevorzugen fiir das Unterrichten die 60-Minuten-
Unterrichtsstunde. Anders als beim 90-Minuten-Modell findet dabei auch in
den sogenannten Kurzfichern zweimal in der Woche Unterricht statt. Dadurch
ist er im Vergleich zu den groflen Zeitblocken spiirbar wirksamer. Vielleicht re-
gen Sie eine Diskussion tiber die Rhythmen der Unterrichtszeiten an Threr
Schule an.

Nachhaltiges Lernen braucht Zeit. Schiiler brauchen im Unterricht Phasen
der Stille, Zeit zum Nachdenken und — damit sie selbststindig lernen kénnen —
auch Freirdume. Frither hat man dafiir das Wort Mufle verwendet. Sie kénnen
mit Threr Unterrichtsgestaltung ein wenig dazu beitragen, wenn Sie fir die
Schiiler eine lernférderliche Atmosphire schaffen, in der sie ausreichend Zeit
beim Lernen haben. Sorgen Sie fiir ...

— mehr Ruhe im Unterricht,

- Entschleunigung,

— einen angenehm gestalteten Klassenraum,

— anregende Unterrichtsmaterialien,

—  Transparenz bei Ihren Zeitvorgaben,

—  eine gute Arbeitsatmosphire,

—  Feedback und Evaluation und

~  ruhige Gespriche mit einzelnen Schilern und der Klasse.

— Nehmen Sie sich Zeit!




