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Job und Familie zu vereinbaren, kann eine grofB3e Her-
ausforderung sein. Wenn man sich dann noch die Zeit
fur eine Ausbildung freischaufeln muss, ist Flexibilitét
das A und O. Lernen, wann und wo man mochte -

das war flr Kathrin Rahnfeld das beste Argument fir
einen Fernlehrgang. Ein strukturierter Lehrplan und
ihr Ehrgeiz halfen ihr, einen erfolgreichen Abschluss
zu erreichen. Heute kann sie ihr erlerntes Wissen tég-

lich in ihrem Job als Schulsekretarin nutzen.

Fernstudium und
Familie bestens mit-
einander vereinbaren

Liebe Studienteilnehmerin, lieber Studienteilnehmer,

mit einem sgd-Fernstudium haben Sie die richtige Wahl getroffen.
Denn Sie kénnen sich die Zeit frei einteilen. Gerade wenn Sie
Kinder haben, ist diese Flexibilitat fir Sie von besonderem Vorteil.

In dieser Broschure erfahren Sie, wie sich Weiterbildung, Familie,
Freunde und Job optimal miteinander vereinbaren lassen.

Wir zeigen lhnen Wege auf, die es lhnen ermdéglichen, sich
ganz auf lhr Fernstudium zu konzentrieren und sich dennoch
geniigend Zeit fiir lhre Familie zu bewahren.

Sie haben noch Fragen? Wir teilen unsere jahrzehntelange Erfah-
rung gern mit lhnen. Nutzen Sie einfach den sgd-Beratungsservice
fir Familien: Sie erreichen uns telefonisch unter 04651 9675332.
Die erfahrene Psychologin Christa Traczinski berat Sie gern
dienstags und freitags von 16:30 bis 18:30 Uhr.

Viel SpaB beim Lesen und viel Erfolg beim Fernstudium!

Mit herzlichen GriiBen

Do A

Bjorn Lindenthal
Padagogische Leitung

Kathrin Rahnfeld

Absolventin des sgd-Lehrgangs
.Gepriifte Sekretérin (SGD)"




@ Stimmen Sie sich
mit lhrer Familie ab

Mit hrem sgd-Fernstudium tritt eine neue Herausforderung in lhr Alltagsleben,
die Ihnen viel Energie abverlangen wird. Auch Familie und Freunde werden diese
Verdnderung deutlich spiren. Daher ist es wichtig, sich von Anfang an deren Ver-
stédndnis, Ricksichtnahme und Unterstiitzung zu sichern.

Sprechen Sie mit
lhrer Familie

Eine offene und ehrliche Kommunikation
mit allen Familienmitgliedern ist eine wich-
tige Voraussetzung fur lhren Lernerfolg.
Suchen Sie also friihzeitig und besténdig
das Gesprach mit allen Beteiligten, um
sich zu verstédndigen, wie sie die Verande-
rungen gemeinsam gestalten und mdogli-
che Konflikte vermeiden kénnen.

HOLEN SIE IHRE FAMILIE INS BOOT

Erklaren Sie, was Sie vorhaben und welche
Ziele Sie mit dem Fernstudium verfolgen.
Bitten Sie Ihre Familie um Unterstiitzung.
Zeigen Sie allen |hre Studienhefte und er-
ldutern Sie, wie das Fernlernen funktioniert
und dass Sie jetzt regelmaBig Zeit und
Ruhe zum Lernen brauchen.

GEBEN SIE EINE AUSSICHT

Zeigen Sie auch die Méglichkeiten auf,
die sich fir Sie und lhre Familie ergeben,
wenn Sie das sgd-Fernstudium erfolgreich
abgeschlossen haben. Eine berufliche Zu-
satzqualifikation kann beispielsweise zu
einer Gehaltserh6hung fiihren, die mehr
Geld fiir Freizeit und andere schéne Dinge
in die Familienkasse spdilt. Eine neue Stelle
bedeutet méglicherweise bessere Arbeits-
zeiten - und damit mehr Zeit fur die Familie.

FINDEN SIE GEMEINSAM LOSUNGEN

Nicht immer werden die anderen Fami-
lienmitglieder uneingeschrénkt glicklich
Uber die anstehenden Verdnderungen
sein. Bleiben Sie optimistisch: Fragen Sie
nach den Ursachen und finden Sie einen
gemeinsamen Weg.

TREFFEN SIE FESTE VEREINBARUNGEN

Vereinbaren Sie feste Zeiten, zu denen Sie
ungestort lernen kdénnen. Diese Lernzeit
sollten alle respektieren. Planen Sie zum
Ausgleich auch genligend Zeit fur ge-
meinsame Familienaktivitdten ein.

sgd-TIPP

Lassen Sie lhre Kinder selbst
aussuchen, welche Aufgabe
sie gern tibernehmen wollen.
Denn was sie freiwillig tun,
erledigen sie mit mehr
Engagement.



sgd-TIPP

Stellen Sie Ihren Kindern
eine Belohnung in Aussicht.
Das motiviert zusétzlich.

Hausarbeit
neu organisieren

Vielleicht haben Sie das Glick, dass lhre
Familie Hausarbeit und Einkaufen bereits
gemeinsam erledigt. Ist das nicht der Fall,
denken Sie darliber nach, welche lhrer
Verpflichtungen Sie im Einzelnen an wen
abgeben kénnten.

Erstellen Sie gemeinsam eine Liste mit
allen Dingen, die tagtéglich erledigt wer-
den missen, und besprechen Sie anschlie-
Bend, wer was Ubernimmt. Verteilen Sie
die Aufgaben mdoglichst so, dass niemand
benachteiligt oder Uberfordert wird. Je
groBer lhre Kinder sind, desto mehr kon-
nen auch sie beitragen.

UnregelmaBigkeiten
akzeptieren

In den ersten Wochen kann es natirlich
vorkommen, dass nicht alles auf Anhieb
klappt oder jemand etwas zu erledigen
vergisst. Bleiben Sie gelassen und reden
Sie mit dem Betreffenden, bitten sie ihn
sachlich, es das nachste Mal besser zu
machen.

Auf keinen Fall sollten Sie die Arbeit selbst
Ubernehmen - auch wenn alles damit
schneller erledigt ist. Damit geben Sie ein
falsches Signal, frustrieren vielleicht sogar
lhre Lieben und haben selbst keine Ent-
lastung erreicht. Uben Sie sich in solchen
Situationen in Gleichmut und Toleranz.
Geben Sie lhren Unterstitzern Tipps und
motivieren Sie sie mit Lob und Anerken-
nung fir die neue Hilfe.

Fordern Sie
Rucksichtnahme

Naturlich kdnnen Sie nicht effektiv lernen,
wenn lhre Kinder im Zimmer herumtoben
und |hr Partner Sie stdndig mit Fragen
oder Anliegen unterbricht. Vereinbaren
Sie verbindliche Zeiten, in denen Sie auf
keinen Fall gestort werden wollen und sich
vollstdndig auf lhr Lernen konzentrieren
kénnen.

Uberlegen Sie auch, wie Sie stérende
Einflisse am besten vermeiden kdnnen.
Bitten Sie beispielsweise |hren Partner,
wahrend lhrer Lernzeit Telefonate anzu-
nehmen, beim Klingeln an die Wohnungs-
tur zu gehen oder die Kinder zu beschaf-
tigen.

Lernen Sie, NEIN zu sagen

Vor allem zu Beginn lhres sgd-Fernstudi-
ums werden Familie und Freunde trotz Ab-
sprachen versuchen, Sie spontan von lhrer
Lernroutine abzubringen. Kindigen Sie
am besten schon vorab an, dass Sie keine
Ausnahmen machen, und bitten Sie um
Verstandnis. Das Wichtigste dabei: Stehen
Sie in der jeweiligen Situation zu lhrem
Wort, auch wenn die anderen enttauscht
sind und Sie selbst gern etwas anderes tun
wirden. Mit der Zeit wird sich lhre Familie
darauf einstellen.

sgd-TIPP

Was ist ein Notfall?
Stimmen Sie mit lhren
Kindern genau ab, unter

welchen Umstanden Sie
gestort werden dirfen.




@ Finden Sie den richtigen
Ort zum Lernen

Ob Kiichentisch oder Schreibtisch - wo wir lernen, hat groBBen Einfluss darauf, wie
schnell wir beim Lernen vorankommen und wie grof3 unsere Lernerfolge letztlich
sind. Was Sie bei der Wahl lhres Lern- und Arbeitsplatzes beachten sollten, erfah-

ren Sie in diesem Kapitel.

Ist Ihr Lernplatz
gut geeignet?

Das Wichtigste bei der Wahl des Lern-
platzes ist, dass er die notwendige Ruhe
garantiert, die Sie zum Lernen bendtigen.
Dariber hinaus gibt es noch weitere An-
forderungen. Uberpriifen Sie anhand der

3

Arbeiten Sie zu Hause immer am selben Platz?

Kénnen Sie ungestort lernen?

Sitzen oder stehen Sie beim Lernen entspannt?

Ist die Beleuchtung hell genug?

Haben Sie auf Ihrem Arbeitstisch genug Platz?

Befinden sich an Ihrem Lernplatz nur
wichtige Unterlagen?

Kénnen Sie Ihre Unterlagen auf dem Tisch liegen

lassen?

Haben Sie an Ihrem Lernplatz direkten Zugriff

auf alle wichtigen Arbeitsmittel?

Befinden sich oft benétigte Arbeitsmittel wie

Nachschlagewerke in Reichweite?

Gibt es auch einen Platz fir wichtige Termine,

Merkzettel, Arbeits- und Zeitpléne?

folgenden Tabelle, ob |hr derzeitiger Lern-
platz diese erfullt.

Bei allen Punkten, bei denen Sie ,Nein”
angekreuzt haben, sollten Sie unbedingt
Verbesserungen vornehmen. Und auch
bei ,meistens” sollten Sie - wenn moglich -
nachbessern.
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Sorgen Sie fiir Ordnung
und System

Vom Kugelschreiber bis zum Wérterbuch -
an lhrem Lernplatz sollten alle Dinge, die
Sie zum Lernen brauchen, griffbereit und
an ihrem festen Platz zu finden sein. Das
erspart lhnen unnétiges Suchen, Zeitver-
lust und Unterbrechungen, die Ihren Lern-
fluss storen.

Schaffen Sie sich ein praktisches Ablage-
system, um schnell auf die richtigen Infor-
mationen zurlickzugreifen. Schnellhefter,
Karteien, Hangeordner und Ablage- sowie
Ordnungssystem auf Ihrem Computer bie-
ten viele Mdglichkeiten, um Ihren Lernstoff
zu strukturieren. Auch Studienhefte, Lehr-
bicher und Nachschlagewerke sollten ei-
nen festen Platz auf oder in der Nahe lhres
Lernplatzes erhalten.

Suchen Sie sich bei Lernbeginn, die Lern-
materialien heraus, die Sie aktuell beno-
tigen. Und sortieren diese wieder in |hr
Ablagesystem, wenn Sie sie nicht mehr
brauchen.

sgd-TIPP
Ablage P

Nutzen Sie lhren Papier-
korb als Arbeitsmittel:

Richten Sie sich einen
Wohlfiihlort ein

Sie werden viel Zeit an lhrem Lernplatz
verbringen. Daher sollten Sie sich ihn auch
so einrichten, dass Sie sich an ihm wohl-
fuhlen. Umgeben Sie sich mit Dingen, die
Sie mégen und die positive Erinnerungen
oder Assoziationen hervorrufen.

Sie mdgen Blumen? Dann stellen Sie sich
einen StrauB3 in Sichtweite. Sie sind gern
im Grinen? Dann verschénern Sie lhren
Arbeitsplatz mit Zimmerpflanzen. Auch
Fotos von lhren Kindern, Postkarten mit
Urlaubsimpressionen oder motivierenden
Spriichen sorgen flr gute Laune.

Entfernen Sie zudem alles aus ihrem Sicht-
feld, was Sie ablenken oder demotivieren
kénnte. So sollten Sie zum Beispiel nicht
auf Uberladene Regale und tberfillte Ab-
lagekoérbe blicken. Auch auf eine Wand zu
schauen, ist wenig angenehm. Schaffen
Sie sich stattdessen Blickfreiheit, sodass
Sie lhren Blick ab und zu in die Ferne rich-
ten kénnen. Das entspannt die Augen und
|&sst sie weniger schnell ermiden.

Was wollen Sie an lhrem
Lernplatz verandern?

Notieren Sie lhre Ideen jetzt in Stichpunkten
und setzen Sie diese so schnell wie méglich um.

Was Sie nicht mehr
brauchen, wird entsorgt.




@ Setzen Sie auf eine
gute Motivation

Der Wert einer soliden Motivation wird hdufig unterschétzt. Vor allem in schwieri-
gen Lern- und Lebensphasen entscheidet sie darlber, wie groB |hre Selbstdiszi-
plin und Ihr Durchhaltevermégen sind. In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie lhre
Beweggriinde erkennen und fur sich nutzen kénnen.

. . . . : 2
Wie motiviert sind Sie? stellen. Der folgende Test hilft Ihnen bei

Fragen Sie sich zunéchst ehrlich, wie Sie  der Selbstanalyse. Bitte kreuzen Sie in je-
im Moment zum Lernen stehen und wel-  dem Abschnitt die Aussage an, die fur Sie
che Anspriiche Sie dabei an sich selbst  zutrifft.

b 4 Wie hoch ist lhre Motivation?

stimmt
Mein Ziel bei Priifungen war immer ...
gerade noch positiv abzuschlieBen. O 1
durchschnittliche Leistungen zu erbringen. 0O 2
zumindest gute Leistungen zu erbringen. O 3
moglichst viele sehr gute Leistungen zu erbringen. O 4
Mein Ehrgeiz geht dahin, ...
sehr gute und gute Noten zu erhalten. 0O 4
gute und befriedigende Noten zu erhalten. O 3
befriedigende Noten zu erhalten. O 2
ausreichende Noten zu erhalten. O 1
Wie gut gelingt es lhnen, systematisch zu lernen?
Ich halte mich eisern an meinen Plan. O 4
Ich weiche ab und zu vom Plan ab. O 3
Ich lerne teilweise sehr systematisch, teilweise fehlt mir die Lust. O 2
Ich lerne eher unsystematisch. 0O 1
Friiher in der Schule habe ich meine Hausaufgaben ...
immer sofort erledigt und mir Mihe gegeben. O 4
irgendwann im Lauf des Nachmittags gemacht und versucht, 0 3
schnell fertig zu werden.
meist erst am Abend erledigt und so, dass ich nicht auffiel. 0O 2
nur gemacht, wenn es unbedingt sein musste und ich nicht von 0 1

anderen abschreiben konnte.
Aus einem Lehrbuch schreibe ich mir ...

alles heraus, was wichtig sein kénnte.
alles heraus, was mit Sicherheit wichtig ist.

alles heraus, was mich interessiert.

0000
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kaum etwas heraus.



AUSWERTUNG

Bitte zahlen Sie die Punkte zusammen.

Bis 7 Punkte

lhre Lernmotivation ist nicht sehr aus-
gepragt. Versuchen Sie sich klarzuma-
chen, was Sie persdnlich vom Lernen
haben. Halten Sie das Ergebnis auf
einem Zettel fest und hangen Sie ihn
an lhrem Lernplatz auf.

8 - 12 Punkte

Sie kénnen lhre Lernmotivation noch
verbessern. Machen Sie sich immer
mal wieder deutlich, was Sie mit dem

Wie zielstrebig sind Sie?

Neben einer positiven Einstellung gegen-
Uber dem Lernen brauchen Sie noch drei
weitere Fahigkeiten, um systematisch und
Uber eine ldngere Zeit konsequent zu ler-

Durchhaltevermégen

Ich kann mich gut selbst motivieren.

Mit Riickschldgen komme ich gut zurecht.
Ich kann mich in eine Sache richtig verbeif3en.

Ich halte meine festgelegten Lernzeiten ein.

Erfolgszuversicht

Ich weiB, ich schaffe es, mein Ziel zu erreichen.

Ahnliche Ziele habe ich bereits in der Vergangenheit erreicht.

Ich habe meine Ziele klar vor Augen.

Selbstdisziplin

Gegen Ablenkungen bin ich immun.

Wenn ich etwas beginne, bleibe ich auch dabei.

Schlendrian kommt bei mir nicht vor.

Bei schwierigem Lernstoff ,beiBe ich mich durch”.

AUSWERTUNG

sgd-Fernstudium erreichen wollen
Nutzen Sie Belohnungen zur Unterstiit-
zung der Motivation.

13 - 16 Punkte

Ihre Motivation ist gut. Damit sie erhal-
ten bleibt, sollten Sie auf regelméaBige
Erfolgserlebnisse achten.

Uber 16 Punkte

Gratulation! lhre Lernmotivation ist
ausgesprochen hoch. Freuen Sie sich,
aber vergessen Sie auch die Pausen
und den Ausgleich nicht.

nen: Durchhaltevermdgen, Zuversicht und
Selbstdisziplin. Uberlegen Sie mithilfe der
folgenden Fragen, wie Sie diese Soft Skills
beherrschen. Kreuzen Sie an, welcher Aus-
sage Sie zustimmen:

stimmt stimmt
eher nicht
ad d
O O
O O
O ad
O O
O ad
O O
O ad
O O
O O
O O

Bei jeder Aussage, der Sie nicht zustimmen konnten, sollten Sie Gberlegen, wie Sie

die Erfolgsaussichten verbessern.
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Fokussieren Sie sich
auf lhre Ziele

Um lhre Lernmotivation zu verbessern, ist
vor allem eines wichtig: Vergegenwartigen
Sie sich die Ziele, die Sie mit dem Lernen
verbinden. Beantworten Sie sich zum Bei-
spiel folgende Fragen:

@ Was fiir einen Gewinn habe ich persén-
lich, wenn ich meine Lernziele erreiche?

@ Welche Nachteile entstehen mir, wenn
ich die Ziele nicht oder nicht zum ge-
planten Termin erreiche?

Notieren Sie sich Ihre Antworten und fih-
ren Sie sich diese immer dann vor Augen,
wenn |hre Motivation zum Lernen nach-
|asst.

sgd-TIPP

Immer wenn lhre
Motivation nachl3sst,
sollten Sie sich diese
Fragen erneut stellen.

Machen Sie sich lhre
Erfolge bewusst

Egal, wie weit Sie in Ihrem sgd-Fernstu-
dium bereits gekommen sind: Sie haben
schon einiges erreicht und kénnen stolz
darauf sein. Fuhren Sie sich diese Fort-
schritte und Erfolge immer wieder vor Au-
gen. Machen Sie sich am besten eine Liste
und hangen Sie diese an lhrem Lernplatz
auf. Vergessen Sie auch nicht, diese regel-
maBig um neue Lernerfolge zu erweitern.

Motivierend ist auch, jeden Tag auf Ihrem
Lernplan alles abzuhaken, was Sie ge-
schafft haben. Freuen Sie sich taglich, dass
Sie lhrem Ziel Schritt fir Schritt ndherkom-
men.



Schaffen Sie sich Anreize

Je langfristiger Ihre Ziele sind, desto schwie-
riger ist es, lhre Motivation aufrechtzuerhal-
ten. Hier helfen kleine Geschenke, die Sie
sich selbst machen, wenn Sie ein Etappen-
ziel erreicht haben. Nehmen Sie diese Be-
lohnungeninlhren Lernplan auf,indem Sie -
am besten schriftlich - festlegen, was Sie
sich beim Erreichen welches Ziel génnen.
Dabei ist es grundsétzlich egal, was Sie sich
schenken. Hauptsache Sie freuen sich dar-
auf. Folgen Sie am besten der Faustregel:
Je wichtiger das Ziel ist, desto groBer soll-
ten die Belohnungen sein.

Probieren Sie es gleich mal aus: Erstellen
Sie sich eine Liste mit Belohnungen fir
Ilhre néchsten Tages-, Wochen- und Mo-
natsziele.

Was ist lhr Ziel

Welche Belohnung sehen Sie vor?

sgd-TIPP

Suchen Sie nach Belohnun-
gen, von denen auch |hre
Familie profitiert.

Dann schlagen Sie zwei
Fliegen mit einer Klappe.

Zur Anregung einige Beispiele: Eine klei-
ne Belohnung kénnte ein langes Telefonat
mit der Freundin oder ein Kinobesuch sein.
Eine groBe Belohnung ist ein Wochenend-
ausflug mit der Familie oder Ausgehen mit
Ilhrem Partner.

Art des Ziels
Togss Wochen: Mepas
O r O
O O O
O O O
O O O
O O O
O O O
O O O
O O O
O O O
O O O
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Suchen Sie sich
Unterstutzung

Wenn mdglich, suchen Sie sich Menschen,
die dhnliche Ziele haben. Mitstreiter finden
Sie beispielsweise im sgd-OnlineCampus.
Mit ihnen kénnen Sie den Lernstoff be-
sprechen, sich austauschen und sich ge-
genseitig helfen. Gemeinsames l3sst sich
nicht nur leichter lernen, sondern schafft
zusatzliche Motivation.

Wie gut lhnen Lernen in der Gruppe tut,
finden Sie mit dem folgenden Test heraus.
Kreuzen Sie das entsprechende Feld an:

Ich spreche den Lernstoff gern mit anderen durch.

Mit schwierigen Inhalten beschaftige ich mich nicht

gern allein.

Ich diskutiere gern Themen mit anderen.

Bei offenen Fragen hére ich gern die Meinung anderer.

Ich hole mir Rat bei anderen, wenn ich mit dem Lernen

nicht weiterkomme.

Gemeinsam lernt es sich am besten.

Wenn ich mit anderen diskutiere, weil3 ich nachher oft

mehr als vorher.

AUSWERTUNG

Ubrigens: Das Schaffen von Anreizen funk-
tioniert auch in der Gruppe: Wer zum Bei-
spiel regelmaBig seinen Stoff beherrscht,
bekommt eine Belohnung. Und wer das
Lerntreffen versaumt, muss funf Euro in die
Partykasse einzahlen. SchlieBlich kénnen
Sie auch lhre Erfolge gemeinsam feiern.

stimmt stimmt
eher nicht
|

OO0 O00 OO0~
OO0 000 OO

Zahlen Sie die Kreuze in jeder Spalte. Die Anzahl zeigt Ihnen jeweils, wie gut Sie in
der Gruppe oder allein lernen.

K steht fUr Kommunikation. Viele I steht fur individuell. Vermehrt Kreuze
Kreuze in dieser Spalte bedeuten: Sie hier heif3t: Sie kdnnen gut fir sich allein
lernen besser mit anderen zusammen.  lernen.

Haben Sie in beiden Spalten ahnlich viele Kreuze, sollten Sie tGberlegen, wann Sie
besser fur sich lernen und wann besser gemeinsam mit anderen.



Huten Sie sich vor
Selbstkritik

Viele Menschen sind sich selbst der gréB-
te Kritiker. Statt sich fir das Erreichte zu
loben, sehen sie nur, was sie noch nicht
geschafft haben. Die Folge: Sie demotivie-
ren sich, indem Sie ihr Lernen sténdig als
Misserfolg empfinden.

Vermeiden Sie also, innere Dialoge zu
fuhren, die von negativen Einschétzungen
und destruktiven Gedanken geprégt sind.
Beenden Sie lieber jede lhrer Lernphasen
mit einem positiven Gedanken: Machen
Sie sich bewusst, was an diesem Tag gut
gelaufen ist. Am besten notieren Sie sich
lhre Erfolgserlebnisse in einem Lerntage-
buch - und bléttern es regelmaBig durch.
So ,programmieren” Sie sich selbst auf
Erfolg.

Suchen Sie nach Lésungen -
nicht nach Ausreden

Selbst mit eiserner Selbstdisziplin kann es
vorkommen, dass Sie gesteckte Lernziele
nicht wie geplant erreichen oder dass Sie
Lernphasen aufgrund von unerwarteten

Ereignissen verschieben mussen. Das ist
normal.

Schwierig wird es erst, wenn die Ausnah-
men zur Regel werden. Behalten Sie aber
auch dann einen kihlen Kopf und suchen
Sie zundchst nach den Ursachen. Haben
Sie diese erkannt, finden sich in der Regel
auch die passenden Méglichkeiten, die
Hinderungsgriinde aus der Welt zu schaf-
fen. Stellen Sie sich beispielweise folgen-
den Fragen:

@ Liegt es an meiner Motivation? Stehe
ich vielleicht doch nicht richtig zu mei-
nen Lernzielen?

@ Sind meine Plane und Ziele realistisch?
Habe ich geniigend Zeit zur Verfu-
gung? Ist mein Lernpensum vielleicht
zu hoch?

@ Passen die Rahmenbedingungen?
Habe ich geniigend Ruhe und ausrei-
chend Platz zum Lernen? Werde ich zu
oft gestort?

Eines ist dabei sehr wichtig: Seien Sie ehr-
lich mit sich selbst. Je schneller Sie auf Ent-
schuldigungen und Ausreden verzichten,
desto mehr Kraft und Energie haben Sie
fur die Suche nach Lésungen.

Einfach ,Lernen lernen” - ist nur eines
unserer kostenlosen Webinare, das
lhnen zeigt, wie es geht. Anhand von
Ubungen und Beispielen erleben Sie,
wie Sie lhre Wissensaufnahme effek-
tivieren und lhre Lernziele schneller
erreichen.

13
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Organisieren Sie lhr Lernen

Wenn Sie lhr sgd-Fernstudium erfolgreich abschlieBen wollen, sollten Sie ihm ei-
nen festen Platz in hrem Alltag einrdumen - und dazu brauchen Sie eine gute Or-
ganisation. Was Sie bei Zeitplanung beachten sollten und welche Informationen
Ihnen am besten weiterhelfen, verraten wir Ihnen in diesem Kapitel.

Zeitbedarf abschatzen

Bestimmen Sie zunédchst, wie viel Zeit Sie
fur das Lernen brauchen. Einen guten An-
haltspunkt bieten Ihnen lhre Studienhefte.
Ihr Lernstoff wurde fir Sie in Lerneinheiten
gegliedert. So konnen Sie leicht die Zeit
abschéatzen, die Sie zum Lesen, zum Lernen
und zum Lésen der Einsendeaufgaben fur
den jeweiligen Abschnitt bendtigen.

1. LESEUMFANG UBERSCHLAGEN

Ermitteln Sie zunachst, wie viele Seiten Sie
lesen missen. Um eine Seite aufmerksam
zu lesen, braucht ein durchschnittlicher
Leser ca. 3 bis 5 Minuten. Hinzu kommt
die Zeit, die Sie brauchen, um Wichtiges
zu markieren, anzukreuzen und herauszu-
schreiben.

Zusammengenommen kénnen Sie davon
ausgehen, dass Sie zum Durcharbeiten
einer Seite rund 5 bis 10 Minuten beno-
tigen. Multiplizieren Sie diesen Wert mit
der vorher ermittelten Seitenanzahl, und
Sie haben einen ersten Anhaltspunkt, wie
lange es dauert, den Lernabschnitt durch-
zuarbeiten.

2. LERNZEIT ERMITTELN

Beobachten Sie anschlieBend, wie viel Zeit
das Lernen beansprucht. Von Thema zu
Thema kann diese variieren. Im Verlauf |h-
res sgd-Fernstudiums werden Sie dafiir ein
Gesplr entwickeln. Bedenken Sie auch:
Muten Sie sich nicht zu viel zu. Planen Sie
ausreichend Zeitpuffer ein, um sich zwi-
schendurch zu erholen und um sich Zeit
fur die Familie zu nehmen.

3. BEARBEITUNGSZEIT DER
EINSENDEAUFGABEN ERMITTELN

Nun brauchen Sie nur noch herauszufin-
den, wie viel Zeitim Durchschnitt das Bear-
beiten der Einsendeaufgaben in Anspruch
nimmt. Uberpriifen Sie lhre Ergebnisse in
gréBeren regelméaBigen Abstanden.

Fullen Sie abschlieBend die folgende Ta-
belle aus, und Sie erhalten den ungefah-
ren zeitlichen Aufwand fiir lhren Lernab-
schnitt. Mit diesen Werten kénnen Sie nun
eine realistische Zeitplanung erstellen und
Uberpriifen, ob Sie gentigend Zeit auf das
Lernen verwenden.

Notieren Sie, wie viele Seiten Sie lesen missen.

Teilen Sie die Seitenzahl durch die Zahl 6.
Dann wissen Sie, wie viele Stunden Sie einplanen mussen.

Seiten

Stunden

Uberlegen Sie, wie viele Stunden Sie pro Tag fiir das Lernen

einplanen wollen. Bitte seien Sie dabei realistisch.

Stunden pro Tag

Teilen Sie die Zahl der notwendigen Lernstunden durch die
Zahl der verfugbaren Stunden pro Tag. Als Ergebnis haben

Sie eine Schatzung des Aufwands in Tagen.

Lerntage



Freiraume schaffen

Stellen Sie nun fest, dass Sie mehr Lern-
zeit als geplant bendtigen, ist das nicht
schlimm. Unserer Erfahrung nach gibt es
bei allen Fernlernenden Méglichkeiten,
zusatzliche Zeit zu gewinnen. Suchen sie
nach ihnen und fragen Sie sich zum Bei-
spiel: Kénnen Sie ...

... Ihr berufliches Engagement fiir eine
Weile zuriickfahren?

Vermeiden Sie Uberstunden und frei-
willige Zusatzaufgaben. Falls moglich
kdénnen Sie auch Uber eine voriberge-
hende Reduzierung lhre Stundenzahl
nachdenken.

... anstehende Aufgaben verschieben?
Setzen Sie Prioritaten. Nicht alles muss
unbedingt sofort erledigt werden: Die
Wohnung muss mal wieder renoviert
werden? Das kann noch ein paar Mona-
te warten. Oder Sie mdchten sich gerne
ehrenamtlich engagieren? Nach lhrer
Weiterbildung ist dafir auch noch Zeit.

... Hilfe von auBerhalb suchen?

Ob Fenster putzen oder Rasen méhen -
einige Arbeiten im Haushalt lassen sich
auch gut an AuBenstehende delegie-
ren. Sei es an einen Teenager aus der
Nachbarschaft, der sein Taschengeld
aufbessern mochte, oder eine profes-
sionelle Haushaltshilfe.

ZAHL DER STORUNGEN
hoch
mittel
gering
6 8 10 12

... sich gegenseitig entlasten?
Wechseln Sie sich mit Bekannten bei
der Kinderbetreuung ab: Einmal ist Ihr
Kind dort, und ein anderes Mal betreu-
en Sie die Kinder.

... Ihre Anspriiche senken?

Ein perfekter Haushalt, strahlende Sau-
berkeit, der perfekte Gastgeber: Ver-
abschieden Sie sich von dem Anspruch,
alles zu hundert Prozent richtig und
grindlich zu machen.

Die richtige Lernzeit
finden

Beim Fernlernen haben Sie den Vortell,
dass Sie sich Ihre Lernzeiten flexibel ein-
teilen kénnen. Dennoch sollten Sie bei
deren Wahl auf verschiedenen Faktoren
achten, um optimal lernen zu kénnen.

QUANTITAT STATT QUALITAT

Seien Sie bestrebt, sich feste Termine in
regelmaBigen Abstédnden zu setzen und
diese moglichst strikt einzuhalten. Ge-
wohnheiten helfen uns, effektiver zu ler-
nen. Wenn Sie jeden Tag eine Stunde re-
servieren, ist dies besser, als alles auf das
Wochenende zu schieben.

STORZEITEN ERMITTELN

Legen Sie lhre Lernstunde mdglichst auf
einen Zeitpunkt, an dem Sie ungestort
arbeiten kénnen. Diesen ermitteln Sie am
besten, wenn Sie alle wiederkehrenden
Stérungen in der folgenden Tabelle ein-
tragen.

14 16 18 20 22
Uhrzeit
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LEISTUNGSFAHIGKEIT UND LEISTUNGSTYP

Leistungsfahigkeit
in Prozent
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ABENDTYP
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Uhrzeit

Sind Sie ein Morgen-
oder Abendtyp?

OPTIMALE LEISTUNGSFAHIGKEIT
NUTZEN

Finden Sie heraus, wann |hre persénlich
beste Lernzeit ist und Sie sich am besten
konzentrieren konnen.

Wenn Sie ein ,Morgentyp” sind, lernen
Sie vielleicht, bevor lhre Familie aufsteht.
Als ,Abendtyp” hingegen kdnnen Sie sich
besser konzentrieren, wenn die Kinder
bereits im Bett sind. Ruhige Zeiten gibt es
auch gegen Mittag oder am spaten Nach-
mittag.

Generell ist die Leistungsfahigkeit am fri-
hen Vormittag gegen 10 Uhr besonders
hoch und sinkt gegen Mittag stark ab.
Das gilt sowohl fir Morgen- als auch fir
Abendtypen, allerdings ist die Kurve beim
Abendtypen morgens flacher. Dafiir sind
die Abendtypen nach dem ,Mittagsloch”
etwas leistungsféhiger als die Morgen-

typen.

} 4 Beantworten Sie folgende Fragen:

Stehen Sie morgens moglichst spat auf?

Schlafen Sie gern am Wochenende lange aus?
Haben Sie abends Probleme, ins Bett zu kommen?
Starten Sie morgens lhren Tag im Biro mit einfachen Aufgaben?

Bleiben Sie nachmittags &fter langer im Biiro?

Fangen Sie morgens spéat an zu arbeiten?

Gehoren Sie beim Abendessen im Hotel oft zu den letzten Géasten?

AUSWERTUNG

ja nein

O

O0O00O0o0oa0o
0OO000O0Oo

Zahlen Sie zusammen, wie haufig Sie mit Ja geantwortet haben. Je nédher Sie der
Punktzahl 7 kommen, desto wahrscheinlicher sind Sie ein Abendtyp, je néher Sie
an 0 sind, desto eher sind Sie ein Morgentyp.



GEWOHNHEITEN NUTZEN -
IHRE UND DIE IHRER FAMILIE

Richten Sie sich bei der Wahl lhrer Lernzeit
auch nach den Gewohnheiten lhrer Fami-
lie. Nutzen Sie beispielsweise die Zeiten,
in denen lhre Kinder in der Schule sind,
einem Hobby nachgehen, Mittagsschlaf
halten oder bereits im Bett liegen.

Sie sind nach Dienstschluss noch fit und al-
leine im Biro? Dann ist es vielleicht mog-
lich, eine Stunde langer zu bleiben und die
einkehrende Ruhe am Arbeitsplatz fir das
Lernen zu nutzen. Vorausgesetzt natirlich
Ihr Arbeitgeber stimmt dem zu.

Nun haben Sie alle Informationen zusam-
mengetragen, um einen verbildlichen
Wochenzeitplan fiur das Lernen aufzu-
stellen. Nutzen Sie einfach die folgende
Tabelle:

N

Tag Uhrzeit
Montag

Dienstag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag

Samstag

Sonntag

Mit kleinen Schritten
beginnen

Nachdem Sie sich einen genauen Zeitplan
erarbeitet haben, legen Sie am besten
gleich los. Fangen Sie lieber langsam an.
Geistige Arbeit lasst sich gut mit kérper-
licher Leistung vergleichen: Sich als Unge-
Ubter nach zehn Kilometern Joggen véllig
abgekampft zu fuhlen, zerstort jede Freu-
de auf die nichste Etappe. Schaffen Sie

B el

Lerndauer (in Stunden)

sich zu Beginn stattdessen lieber kleine,
aber dafir regelméaBige Lernerfolge. Das
motiviert ungemein.

Aus demselben Grund sollten Sie mdg-
lichst mit dem Lernstoff beginnen, der
Ilhnen liegt, worin Sie schon Erfahrungen
sammeln konnten oder Vorkenntnisse be-
sitzen. Dann fallen Ihnen das Verstehen
und das Behalten viel leichter.
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Vier Tipps fiir effektive Pausen

1 Rechtzeitig Pausen einlegen

Pausieren Sie, bevor Sie richtig erschépft sind. Eine 5-minitige Pause zur Erholung
reicht am Vormittag meist aus. Nachmittags brauchen Sie etwas langer, um wieder

fit zu sein.

Stehen Sie 6fter einmal auf, 6ffnen Sie das Fenster, atmen Sie tief durch. Heben
Sie die Arme, recken und strecken Sie sich. Das alles dauert nicht mehr als ein

2 Minipausen nutzen
(]

bis zwei Minuten. Aber Sie |6sen sich von Ihrer Arbeit, verschaffen sich Bewegung
und versorgen lhr Gehirn mit frischem Sauerstoff.

3 In Pausen nicht arbeiten
L]

Ob Kaffeetrinken oder Nach-den-Kindern-Sehen - machen Sie in Ihren Pausen
etwas, das lhnen keine gro3e Konzentration abverlangt. Begehen Sie nicht den
Fehler, nach der Post zu schauen, E-Mail zu lesen oder zu chatten. Das kdnnte
Ihre Konzentrationsfahigkeit in der Folge negativ beeinflussen.

4 Fiir Abwechslung sorgen

Je hoher die geforderte Konzentration ist, desto schneller sinkt die Aufmerksam-
keit. Wechseln Sie deshalb mit anstrengende Aufgaben und Routinetatigkeiten,
wie Kopieren, Sortieren oder Ordnen, ab. lhr Vorteil: Sie brauchen nicht viel zu
Uberlegen. Ihr Kopf ist frei, um das Gelernte zu verarbeiten.

Pausen vorsehen

Wie beim Sport sind auch beim Lernen
Pausen fiir den Lernerfolg sehr wichtig.
Das zeigt Untersuchungen zur Konzentra-
tionsféhigkeit: Bereits nach zehn Minuten
sinkt die Konzentration merklich. Nach ca.
35 Minuten sackt sie noch einmal ab. Wer
jetzt eine Pause macht, ist wieder frischer
und kann sich besser konzentrieren.

Wann Sie eine Pause brauchen, hangt von
zwei Faktoren ab:

dem Schwierigkeitsgrad des Lernstoffs:
Je schwieriger das Pensum ist, desto
starker mussen Sie sich konzentrieren.

lhrer Konzentrationsfahigkeit im Au-
genblick: Sind Sie gerade mide oder
steigt die Anzahl der Ablenkungen,
missen Sie mehr Energie aufbringen,
um konzentriert zu bleiben.

Also warten Sie nicht ab, bis lhre Gedan-
ken abschweifen, Sie Texte ,leer" lesen,
ohne den Sinn zu verstehen, und wieder
von vorn beginnen zu missen.

KONZENTRATIONSFAHIGKEIT

Nachlassen der Konzentration

100
80
60
40
20

0
10 20 30 40 50 60

Minuten



Lernproblemen aktiv
begegnen

Der Lernstoff lhres Studienmaterials ist
leicht verstandlich und praxisnah aufbe-
reitet, um Sie beim Lernen bestmdglich
zu unterstitzen. Sie kénnen jedoch nicht
verhindern, dass lhnen das Lernen aus ver-
schiedenen Griinden von Zeit zu Zeit nicht
ganz so leicht von der Hand geht.

Im Folgenden stellen wir lhnen drei typi-
sche Klippen beim Lernen vor und verra-
ten lhnen, was Sie dagegen tun kénnen.

SIE KOMMEN MIT DEM LERNPENSUM
NICHT ZURECHT.

Sich verbindliche Lernziele zu setzen und
alles daran zu setzen, diese zu erreichen,
ist eine wichtige Voraussetzung fir erfolg-
reiches Lernen. Wird der Leistungsdruck
jedoch zu hoch, schwindet die Freude und
Ihr Lernerfolg sinkt.

Passen Sie daher lhr Lernpensum lhren
aktuellen Mdoglichkeiten an. Machen Sie
ausreichend Pausen und sorgen Sie be-
sonders in solchen Situation bewusst fir
Abwechslung im Lernstoff und freizeitli-
chen Ausgleich, um den Kopf immer wie-
der freizubekommen.

SIE HABEN DAS GEFUHL, DASS SIE
TROTZ GROSSER ANSTRENGUNG
KEINE FORTSCHRITTE MACHEN.

Dann machen Sie gerade Erfahrungen mit
einem sogenannten Lernplateau: Denn
Lernerfolge stellen sich nicht linear ein,
sondern in Schiben. Deshalb haben Sie
manchmal das Gefiihl, dass lhr Gedachtnis
wie ein Sieb ist und Sie nicht weiterkom-
men. Das ist vollkommen normal.

Einfach ,Lernen lernen” - ist
nur eines unserer kostenlosen
Webinare, das Ihnen zeigt, wie
es geht. Anhand von Ubungen
und Beispielen erleben Sie,
wie Sie lhre Wissensaufnahme
effektivieren und lhre Lernziele
schneller erreichen.

Melden Sie sich jetzt an unter
https://www.sgd.de/webinar-
lernen-lernen.html.

Bleiben Sie gelassen, lernen Sie regelma-
Big weiter und wechseln Sie sowohl die
Lernmethode als auch das Lernmedium.
Dann kommen die Erfolgserlebnisse wie-
der von selbst.

Lernfortschritt

SIE HABEN KEINE LUST.

Unlustphasen sind vollkommen normal
und meist ein Zeichen dafir, dass sich Ihr
Gehirn nach Abwechslung und Erholung
sehnt. In der Regel fehlt dann nicht nur die
Uberwindung, sondern vollkommen die
Freude am Lernen.

Nehmen Sie solche Phasen als normale
Begleiterscheinungen hin. Goénnen Sie
sich eine kurze Auszeit, machen Sie Dinge,
die lhnen Spal3 machen, und setzen Sie
sich anschlieBend ein leicht erreichbares
Ziel. Eine Belohnung kann zusétzlich mo-
tivieren.

Zeit
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Lernleistung

Machen Sie lhr Lernen

effektiver

Das Lernen neben familidren und beruflichen Verpflichtungen kann mitunter viel
Energie kosten. Doch nicht immer so viel, wie Sie vielleicht denken. Mit ein paar
einfachen Mitteln |asst es sich effektiver gestalten, sodass Sie Ihre Lernerfolge

spurbar erhéhen.

Stérungen verkleinern
den Lernerfolg

Eine hervorragende Motivation und die
besten Lernbedingungen nitzen wenig,
wenn Sie dauernd gestdrt werden. Denn
nach jeder Stérung missen Sie sich erneut
in das Thema einfinden. Und das kostet
Zeit und Energie, die Sie besser nutzen
kénnen. Bekannt ist dieses Phanomen als
sogenannter Sdgezahneffekt.

Stérung

%

Lernzeit

Stérungen aktiv begegnen

Stérungen wahrend der Lernzeit lassen
sich nicht immer vermeiden, aber mit der
richtigen Strategie kénnen Sie diese deut-
lich reduzieren. So werden Sie moglichst
selten aus lhrer Konzentration gerissen.

VERHINDERN SIE STORUNGEN

Viele Lernunterbrechnungen lassen sich
durch vorausschauendes, konsequentes
Handeln vermeiden. Suchen Sie daher
nach Storquellen, analysieren Sie diese
und stellen Sie sie moéglichst ab. Bitten
Sie Familie und Freunde zum Beispiel, Sie
wahrend lhrer Lernzeiten nicht zu stéren.
Schalten Sie lhre Telefone stumm und su-
chen Sie sich einen ruhigen Lernplatz.

HALTEN SIE SICH AN DIE
2-MINUTEN-REGEL

Nicht alle Stérungen lassen sich vermei-
den. Aber bedenken Sie: Unser Gehirn
kann Informationen fir einige Minuten im
Kurzzeitgedachtnis behalten, bevor sie
verlorengehen. Dauert die Stérung weni-
ger als zwei Minuten, finden Sie sich schnell
wieder in lhre Lerntatigkeit ein. Je langer
eine Stérung darlber hinaus anhalt, desto
mehr Zeit und Energie brauchen Sie, um
sich anschlieBend wieder zu konzentrieren.
Uberlegen Sie deshalb bereits im Voraus,
wie Sie auf Lernunterbrechungen reagieren
kénnen, um Sie moglichst kurz zu halten.

BRINGEN SIE DINGE ZU ENDE

Versuchen Sie, Tatigkeiten moglichst zu
Ende zu fihren, bevor Sie sich der Stérung
zuwenden. Es ist zum Beispiel besser, das
Telefon ein paar Mal langer klingeln zu
lassen und den ,Besucher” |hres Arbeits-
zimmers mit einer Geste zu bitten, kurz zu
warten, als mitten aus den Gedanken ge-
rissen zu werden.

SCHAFFEN SIE SICH EINEN ANKER

Um schnell wieder gedanklich in das The-
ma hineinzukommen, kénnen Sie folgen-
de ,Anker” benutzen:

Markieren Sie die Stelle im Text, bei der
Sie gerade sind.

Schreiben sich ein Stichwort auf, dass
lhren letzten Gedanken beschreibt.

Schaffen Sie sich ein Gedankenbild,
moglichst einpragsam, vielleicht etwas
skurril oder lacherlich. Dann haftet die
Assoziation besonders gut.



sgd-TIPP

Wenn Sie zu Hause keine
Ruhe finden, suchen Sie sich
einen anderen ruhigen Ort,
wie die Bibliothek, einen

Park oder ein wenig be-
suchtes Café.

BLEIBEN SIE KONSEQUENT BEI
IHRER DERZEITIGEN TATIGKEIT.

Fihren Sie sich dann Ihr Lernziel und die
sich daraus ergebenden Vorteile vor Au-
gen. Das motiviert Sie, sich wieder auf das
Lernen zu konzentrieren.

Bei der Sache bleiben

Ihr Kind knallt die Tiren, in der Kiiche geht
etwas zu Bruch oder der Rasen muss ge-
maht werden: Das Familienleben bietet |h-
nen zahlreiche Méglichkeiten und Formen
der Ablenkungen. Oder die Versuchung ist
groB, lhrem lange entsagten Hobby nach-
zugehen. Bleiben Sie dennoch standhaft:

Halten Sie an lhrem selbst erstellten Lern-
plan fest und nutzen Sie die festgelegten
Entspannungsphasen, um sich zu erholen.

Im Einzelfall sind Ablenkungen sicherlich
unproblematisch. Wenn Sie ihnen jedoch
kontinuierlich nachgeben, nehmen Sie
sich systematisch die Zeit weg und stehen
sich selbst im Weg. Suchen Sie in diesem
Fall nach den Griinden und fragen Sie sich
zum Beispiel:

@ Fuhle ich mich durch die Lernaufgabe
Uber- oder unterfordert?

@ Brauche ich mehr Anregungen?

@ Empfinde ich mein Lernpensum als
wenig motivierend?

© Habe ich einzelne Aufgaben, die ich vor
mir herschiebe?

So kommen Sie den eigentlichen Ursa-
chen auf die Spur und kénnen tberlegen,
wie Sie diese aus der Welt schaffen. Ablen-
kungen verlieren damit lhre Anziehungs-
kraft, und Sie kdnnen sich besser auf das
Lernen fokussieren.
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X Umgang mit Stérungen

Den ,Frosch schlucken”

Viele Menschen neigen dazu, unangeneh-
me Dinge aufzuschieben. Diese Aufschie-
beritis - von Psychologen Prokrastination
genannt - ist auch beim Lernen sehr be-
liebt. Man trodelt, sucht sich Ablenkungen,
findet tausend Entschuldigungen, um die
geplante Lernarbeit aufzuschieben.

Begegnen Sie diesem Drang frihzeitig
und erledigen Sie unangenehmere Lern-
aufgaben lieber gleich. Denn standiges

Ich finde schnell eine Entschuldigung,
warum ich Dinge verschoben habe.

Ich kann am besten arbeiten, wenn ich
unter Druck stehe.

Es gibt zu viele Unterbrechungen, die
mich hindern, Schwieriges anzugehen.

Ich treffe nicht gern Entscheidungen.
Ich versuche, andere dazu zu bewegen, un-
angenehme Dinge fir mich zu erledigen.

Ich bin oft zu miude, um auch noch die
vielen unangenehmen Dinge anzupacken.

Umfangreiche Aufgaben erscheinen mir
oft als fast uniiberwindlicher Berg.

Ich muss erst alles vom Tisch haben,
bevor ich wichtige Aufgaben beginne.

Ich trédle gern etwas, wenn der Zeitdruck
nicht allzu grof3 ist.

Ich mache gern erst die Arbeiten,
die mir SpaB machen.

Aufschieben fihrt zum Lernen-in-letz-
ter-Minute und setzt Sie zunehmend unter
Druck. Mit jedem Aufschub erhéhen Sie
die Belastung in den folgenden Lern-
phasen und geféhrden unter Umstanden
lhre Chancen auf einen erfolgreichen Ab-
schluss.

Prifen Sie sich selbst mit dem folgenden
kleinen Test: Kreuzen Sie an, welche Aus-
sagen zutreffen, und rechnen Sie anschlie-
Bend die Punkte fur Ihre Auswahl zusam-
men.

1 2 3 4
(trifft voll- (trifft (trifft (trifft fast
standig zu) meistzu)  selten zu) nie zu)

) o o o

0O 0 0 0O 0o 0o oo o

)
O
)
o
)
o
)
)
O

0O 0 0 0O 0o 0ooo o
0O 0 0O 0O 0o 0ooo o




AUSWERTUNG

Bis 15 Punkte

Sie neigen dazu, wichtige und schwieri-
ge Dinge aufzuschieben. Versuchen Sie,
dies mit einer genauen Planung und
konsequenter Arbeit einzudammen.

16 bis 27 Punkte

Viele Menschen freuen sich nicht gera-
de, wenn sie schwierige und wichtige
Aufgaben vor sich haben. Sie gehéren

dazu. Gehen Sie Aufgaben dennoch
systematisch an, denn die Arbeit tut sich
nicht von allein und belastet Sie zudem
unndtig, wenn Sie sie hinauszégern.

28 bis 44 Punkte

Sie sind in der Lage, konsequent und
zielstrebig zu arbeiten. Auch ein gréBe-
res Arbeitspensum oder eine schwieri-
ge Aufgabe dirfte lhnen keine grof3en
Probleme bereiten.

Notieren Sie hier, welche Aufgaben Sie
beim Lernen bevorzugt aufschieben.

Entwickeln Sie Strategien gegen lhre ,Aufschieberitis”, z. B. durch eine besondere
Belohnung, wenn Sie diese Arbeit erledigt haben.

N Notieren Sie hier weitere Ideen:
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Besser gut als perfekt

Sie haben lhr Tagespensum durchgearbei-
tet, haben alles Wichtige herausgeschrie-
ben und kennen den Lernstoff sehr gut.
Doch Sie sehen immer noch ,Kleinigkei-
ten”, die Sie besser machen kénnten. Also
warten Sie vielleicht lieber noch etwas lan-
ger, um die am Ende eines Lernabschnitts
obligatorischen Einsendeaufgaben zu be-
arbeiten. Den Vorteil bietet lhnen schlieB3-
lich das sgd-Fernstudium. Doch diese Ein-
stellung hat auch ihre Tiicken und kann ein
starker Bremser |hrer Effektivitat sein.

Das Pareto-Prinzip

Denn als Perfektionist sind Sie niemals mit
einem Ergebnis zufrieden. Sie finden selbst
an der besten Arbeit noch einen Makel.
Die Folge ist, dass Sie nie mit ungetriibter
Freude und mit Stolz auf ein Ergebnis zu-
riickschauen. Und deshalb werden Sie sich
kaum mit starkendem Erfolgsbewusstsein
einer neuen Herausforderung stellen.

Setzen Sie sich daher lieber ein angemes-
senes Ziel und stellen Sie sicher, dass Sie
es erreichen - statt alles perfekt machen zu
wollen. Und wenden Sie sich dann neuen
Zielen zu. Um dabei das richtige MaB zu
finden, hilft es oft, die eigenen Anspriiche
zu hinterfragen und ihnen den dafir not-
wendigen Aufwand gegenlberzustellen.

Vilfredo Pareto, ein italienischer Volkswirt, stellte im 19. Jahrhundert die These auf, dass
20 % der aufgewendeten Energie und Zeit bereits 80 % des Ergebnisses hervorbringen.
Fur die restlichen 20 % bedarf es dann jedoch nochmal eines finffachen Zeit- und Energie-

einsatzes. Das gilt natlrlich auch fur Ihr Lernen.

Nun Uberlegen Sie, welche Anspriiche Sie an sich und an den Lernstoff stellen: Wollen Sie
den Kurs unbedingt mit der Bestnote abschlieBen oder reicht lhnen ein guter Durchschnitt,
den Sie mit einem vergleichsweise geringen Aufwand erzielen konnen.

AUFWAND

80%



@ Widmen Sie sich
bewusst lhrer Familie

Wahrend lhres sgd-Fernstudiums werden Sie lhrer Familie weniger Aufmerksam-
keit widmen kénnen. Umso wichtiger ist es, Ihren Kindern und lhrem Partner deut-
lich zu zeigen, dass Sie dennoch fir sie da sind. Wie Sie das trotz hohem Lernpen-
sum erreichen kénnen, erfahren Sie in diesem Kapitel.

Setzen Sie auf Qualitat

Nehmen Sie sich bewusst Zeit fiir lhre
Familie - auch wenn Sie am Tag vielleicht
nur eine halbe Stunde eriibrigen kénnen.
Wichtig ist, dass Sie sich dabei vollkom-
men auf das gemeinsame Miteinander
konzentrieren. Es nutzt nichts, wenn Sie
zwar korperlich anwesend, aber mit lhren
Gedanken wo ganz anders sind.

Erledigen Sie alltaglich
Aufgaben gemeinsam

Ihr Kind muss Hausaufgaben machen? Die
Steuererklarung ist féllig? Oder der Ein-
kauf steht an? Dann nutzen Sie die tagli-
chen Pflichtaufgaben, um Zeit miteinander
zu verbringen. lhr Vorteil: Sie verbinden
das Angenehme mit dem Nutzlichen.

Arbeiten Sie konzentriert

Jede Minute, die Sie bei Ihrer Lerntatigkeit
ungenutzt lassen, fehlt lhnen fur das Zu-
sammensein mit lhrer Familie. Also arbei-
ten Sie zielstrebig auf Ihre Lernziele hin,
lassen Sie sich nicht ablenken und suchen
Sie standig nach Méglichkeiten, effektiver
zu lernen.

Verabreden Sie sich

Ob Bank, Friseur oder Zahnarzt - Termine
helfen, unseren Tagesablauf zu strukturie-
ren. Sie stellen sicher, dass sich jeder Be-
teiligte Zeit nehmen kann. Warum verab-
reden Sie sich nicht auch mit lhrer Familie?
Einzige Voraussetzung: Nehmen Sie diese
Verabredungen unbedingt genauso ernst
wie ein Meeting im Beruf - und halten Sie
lhre Absprachen ein.

Setzen Sie Glanzlichter

Der Besuch im Zoo, den lhre Kinder sich
so wiinschen, oder ein Nachmittag auf der
Schlittschuhbahn: Machen Sie aus lhrem
Zusammensein mit Kindern & Co. wahre Er-
lebnisse, an die sich alle gern erinnern. So
Lentschadigen” Sie lhre Kinder angemessen
dafur, dass Sie weniger Zeit fir sie haben.
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Kinder haben ein

gutes Gedachtnis:
Verabredungen mit
Ihren Kindern sollten
Sie daher unbedingt
einhalten.
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Den Partner nicht
vergessen

Die Kinder sind wichtig - ebenso wie die
Beziehung zu lhrem Partner. Suchen Sie
daher frih das offene Gesprach darlber,
wie Sie alltdagliche Aufgaben verteilen und
fir gemeinsame Stunden sorgen. Folgen-
de Punkte helfen Ihnen zusatzlich, Ihrer Be-
ziehung Qualitat zu verleihen:

HOREN SIE ZU

Ein zehnminltiges intensives Gespréach
ist oft wertvoller als stundenlanges ge-
meinsames Fernsehen. Tauschen Sie sich
gelegentlich Uber lhre Partnerschaft und
Ihre Gefiihle fireinander aus. Denn dabei
erfahren beide, wie es dem anderen geht,
was ihn &rgert oder was er vermisst. Das
hilft, Probleme zu erkennen, sich auszu-
sprechen und gemeinsam nach Lésungen
zu suchen.

SPRECHEN SIE AUCH UBER SICH

Ihr Partner unterstitzt Sie in lhrem Fernstu-
dium. Zeigen Sie ihm, dass es sich lohnt.
Sprechen Sie Uber Ihre Fortschritte, Plane,
Ziele und Traume. Das schafft Verbunden-
heit und riickt die personlichen und beruf-
lichen Perspektiven in den Fokus.

ZEIGEN SIE SICH AUFMERKSAM

Es sind oft die kleinen Dinge, die am meis-
ten Freude machen. Zeigen Sie lhrem
Partner daher téglich Ihre Wertschatzung,
dass er Ricksicht auf lhre Weiterbildung
nimmt. Achten Sie darauf, wie sich lhr Part-
ner fuhlt, was er sich wiinscht und woran er
Freude hat.

ZEIGEN SIE ANERKENNUNG

Bedanken Sie sich auch regelmaBig fur
die erfahrene Unterstlitzung - zum Bei-
spiel mit anerkennenden Worten und ehr-
lich gemeintem Lob. Sagen Sie, was Ihnen
gefallt und was Ihr Partner gut gemacht
hat, selbst wenn es nur Kleinigkeiten sind.
Oder machen Sie kleine Geschenke - sei-
en es Blumen, ein neues Buch, die Lieb-
lingssuBigkeiten oder Kinokarten.

ZEIGEN SIE INITIATIVE

Erwarten Sie nicht, dass lhr Partner fir gute
Laune sorgt, nur weil Sie einen anstren-
genden Tag hinter sich haben. Ergreifen
Sie selbst die Initiative und tun Sie alles,
was dem Alltagsstress entgegenwirkt, sie
einander nahe bringt und flr gute Erinne-
rungen in lhrer Partnerschaft sorgt.
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Um regelméBig ins Ge-

spréch zu kommen, kann es
hilfreich sein, ein Mini-Ritual

einzufihren, beispielswei-
se einen gemeinsamen
Abendspaziergang.




@ Sorgen Sie fiir Ausgleich

Jeder Mensch braucht Phasen der Entspannung, Zeiten, in denen Sie bewusst
nichts tun, keine Verantwortung tragen und sich einfach ausruhen kénnen. Das ist
keineswegs vertane Zeit. Sie tanken Kraft, und das macht Sie leistungsféhiger. Was
Sie dabei beachten sollten, erfahren Sie in diesem Kapitel.

Planen Sie lhre Auszeiten

Erholungsphasen sind wichtig, denn sie
schaffen die Voraussetzung, um bestén-
dig auf hohem Leistungsniveau lernen zu
kénnen. Daher sollten sie auch ein fester
Bestandteil lhres Lernplanes sein. Genau-
so wie Sie den nachsten Lernabschnitt pla-
nen, sollten Sie verbindliche Zeiten fir lhre
Erholung festlegen. Und diese ebenso
strickt einhalten.

Ausruhen - aber richtig

Nutzen Sie |hre Freizeit wirklich als freie
Zeit. Lassen Sie einfach mal ,die Seele
baumeln” und kommen Sie auf andere
Gedanken, damit Ihr Gehirn die aufge-
nommenene Informationen verarbeiten
kann. Machen Sie etwas, das lhnen wirk-
lich SpaB3 macht und nichts mit lhrem mo-
mentanen Lernthema zu tun hat - wahl-
weise auch einfach mal gar nichts.

Tun Sie, was Sie wollen

Ein Patentrezept fir die ideale Erholung
gibt es nicht. Jeder Mensch hat Vorlieben,
die ihm Freude machen und die ihn sozu-
sagen mit Leib und Seele ausfillen. Nut-
zen Sie diese Quellen der Lebensfreude
systematisch, um zufriedener zu werden
und einen Ausgleich zu lhrem Stress zu
schaffen.
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Machen Sie in lhrer Freizeit
nur das, was lhnen Spal3
macht und Kraft spendet.
Nur so gehen Sie mit neuem
Elan ans Lernen.

Vermeiden Sie die
Ablenkungsfalle

Manche Aktivitdten eignen sich sehr
schlecht zum Abschalten. Ausgiebiger Me-
dienkonsum ist ein Beispiel dafir. Hierbei
sorgen Sie zwar fur reichlich Abwechslung,
Ihr Gehirn kommt damit jedoch kaum zur
Ruhe, weil es sehr viele Informationen in
kurzer Zeit verarbeiten muss. Zuséatzliche
Ermidung ist die Folge. Reduzieren Sie
deshalb lieber Videogames, Social Media
& Co. auf ein Minimum - und lesen Sie lie-
ber ein spannendes Buch oder machen Sie
einen entspannten Spaziergang durch den
Park.

Sie sehen,

... es gibt eine ganze Reihe Mdglichkeiten,
dem Stress und der Hektik zu entfliehen.
Genauso wie es viele Wege gibt, sich das
Lernen zu erleichtern und mit Elan am Er-
folg lhres sgd-Fernstudium zu arbeiten.
Wie trotzdem genligend Zeit fur hre Fami-
lie bleibt, wissen Sie jetzt. Nutzen Sie die
Tipps - zu lhrem Vorteil.

27



DEUTSCHLANDS
FUHRENDE FERNSCHULE

Sie haben Fragen?

Wir beantworten sie gerne per Telefon, E-Mail oder Chat.

04651 9675332

Frau Christa Traczinski beré&t Sie gern dienstags und freitags

von 16:30 bis 18:30 Uhr.
Q Beratung@sgd.de
@ www.sgd.de
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