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Lern- und Arbeitstechniken

Was erwartet der Arbeitgeber vom Arbeitnehmer

	· Teamfähigkeit

· Engagement

· Flexibilität

· Fachkenntnisse anwenden können

· Offenheit

· Freundlichkeit

· Durchsetzungsvermögen

· Eigeninitiative

· Kritikfähigkeit
	· Ehrlichkeit

· Allgemeinwissen

· Umgangsformen

· Loyalität

· Belastbarkeit

· Selbstvertrauen

· Mobilität

· Zielstrebigkeit

· Fleiß


Dieses sind vor allem soziale Kompetenzen, auf die der Arbeitgeber besonderen Wert legt. Dies ist in der heutigen Zeit insofern wichtig, als das Teamarbeit und Service für viele Bereiche unerlässlich sind und in der Regel das notwendige Fachwissen vorhanden ist.

Wie kann ich meine Zeit besser planen?

Oftmals haben wir nicht mehr genug Zeit um alles zu schaffen. Die Ursache dafür kann vielfältig sein. So klagen wir über zuviel Arbeit, keine Lust, Müdigkeit, Konzentrationsschwächen. Dies alles kann durch einen gezielten Tagesablauf optimiert werden, so das mehr geschafft wird. 

Eine Möglichkeit Zeit zu optimieren ist die Orientierung an der Tagesformkurve. So sollten schwierige Tätigkeiten möglichst in Zeiten gelegt werden, in denen die eigene Konzentration am höchsten ist. An den Formtiefpunkten sollten hingegen einfachere Tätigkeiten ausgeübt werden.


[image: image1.png]Tagesleistungskurve

+50%r ’ 1 T :: J ; |
N\
N
o | \ ~
¥ o T NCZ N
& / | \ [
‘ \
I NNy
-50% | 5 - ~~

: : — ‘
6 8 1012 1416 18 202224 2 4 6
Uhrzeit —

-





Des weiteren sollten wir den Zeitaufwand unserer Tätigkeiten einmal betrachten, in Verbindung zu dem Nutzen, den sie für uns haben.

Dieses ist die 

ABC-Analyse

	Wert der Tätigkeit

	65%
	20%
	15%

	A-Aufgaben
	B-Aufgaben
	C-Aufgaben

	Sehr wichtig
	Wichtig
	Routineaufgaben

	15%
	20%
	65%

	Tatsächliche Zeitverwendung


Zudem sollten wir die Reihenfolge beachten, in der wir die Dinge machen. Einen Ansatz dafür gibt das

Pareto-Prinzip

1. Regel: Erledige zunächst die leichten Aufgaben (80%). Dafür werden 20% der Zeit benötigt

2. Regel: Danach werden die restlichen 20% erledigt. Dies benötigt 80% der Zeit

Durch das Lösen der leichten Aufgaben entsteht das Gefühl etwas geschafft zu haben, wodurch eine zusätzliche Motivation für die schwierigeren Aufgaben entsteht.

Eine weitere Einteilungsmethode für die Zeit ist das 

Eisenhower-Prinzip

Grundlage ist die Regel: Wichtigkeit geht vor Dringlichkeit

	B-Aufgaben

Terminieren bzw. bereits delegieren
	A-Aufgaben

Sofort erledigen

	Aufschieben oder Terminieren
	C-Aufgaben

delegieren



Dringlichkeit

Zudem ist bei der Zeitplanung zu beachten, dass maximal 2/3 der Zeit bereits im voraus verplant sind.

Der Weg der Information

	Ultrakurzzeitgedächtnis
	Kurzzeitgedächtnis
	Langzeitgedächtnis

	· 10 Mio. Eindrücke auf den Menschen in einem Augenblick

· Auswahl der Informationen erfolgt nach Interesse

· Speicherung für ca. 10 bis 20 Sekunden im Gedächtnis
	· Kann bis zu 7 +/- 2 Informationen auf einmal als neu aufnehmen

· Speicherung erfolgt für ca. 20 Minuten

· Information kommt ins KZG durch Verstehen, Wiederholen oder assoziieren
	· Kann unendlich viele Informationen  speichern

· Speicherung erfolgt ohne Zeitbegrenzung

· Ist unterteilt in aktiven und passiven Speicher

· Aktives Wissen entsteht durch Anwendung

· Information kommt durch Wdh., Einordnung, Gruppierung, Schematisierung, Hierarchisierung


Zudem ist unser Gehirn ein Knotennetz, wo in jedem Knoten eine Information gespeichert ist und wo von jedem Knoten mehrere tausend weitere Knoten abgehen, zu weiteren assoziierten Informationen

Lerntechniken

Assoziation

Hierbei werden Wortpaare zu einem Bild zusammengefasst, wobei dieses Bild einen möglichst ungewöhnlichen Charakter haben sollte. Diese Bilder lassen sich dann leichter wieder in das Gedächtnis rufen.

Wortketten

Hier werden eine Reihe von Stichworten (z.B. Schlüsselwörter zur Zusammenfassung eines Textes) in eine Assoziationsreihe gebracht, wobei immer zwei benachbarte Wörter ein Bild ergeben und möglichst alle Wörter eine mehr oder weniger sinnvolle Geschichte. Auch hier ist darauf zu achten, dass die Bilder möglichst ungewöhnlich sind.

Brainstorming

Hierbei nimmt man einen Oberbegriff und schreibt um diesen herum alle Begriffe, die einem zu diesem Oberbegriff einfallen.

Brainwriting

Hier werden zu dem Brainstorming in einer Gruppe Zettel für jede Person angefertigt, welche dann Reihum gehen, wobei jeder 3 Lösungen zum gesuchten Problem auf dem Zettel hinzufügt.

Sensibilisierung

Wichtig ist, bei einem Problem immer in der Umwelt nach Lösungen  zu schauen.

Gegensatz/ Umkehrtechnik

Um ein Problem zu lösen, kann man auch versuchen, zunächst das gegenteilige Problem zu lösen.

Wichtigkeit
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