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Zeitmanagement in der Lehre 
Frage:  Wie wende ich Zeitmanagement effektiv an? 
Antwort: Gönnen Sie sich Puffer und ein Thema in petto! 

 
 

Mind.10 % Pufferzeit  
Planen Sie Ihre Lehrveranstaltung in Abschnitte, 
die Sie mit entsprechenden Zeitschätzungen 
versehen. 

Lassen Sie in jeder Veranstaltung mind.10% der 
Zeit als Puffer übrig, um nicht in Zeitnot zu geraten. 

Sollten Sie mit der Zeit nicht 
hinkommen: Bitten Sie um 
Einverständnis für das 
Überziehen. 
Die eleganteste Lösung ist natürlich, auf die 
kommende Sitzung zu verschieben. In den Fällen, 
wo ein Verschieben jedoch nicht sinnvoll 
erscheint: fragen Sie die Studierenden, ob es 
möglich ist, einige Minuten zu überziehen und 
lassen Sie die Eiligen dann zum offiziellen 
Sitzungsende kurz rausgehen, bevor Sie mit den 
anderen in Ruhe die Veranstaltung beenden. 

Für den Fall der Fälle: Falls Sie 
einmal früher als geplant fertig 
werden: das Thema in petto. 
Arbeiten Sie ein Thema aus, dass Sie In jeder 
Veranstaltungseinheit für 10-20 min einbauen 
können. Das Thema muss also einen allgemeinen 
Charakter haben oder ein Spezial-Thema sein, das 
kein bestimmtes Vorwissen voraussetzt. 

 Beispielsweise könnten Sie ein übergeordnetes 
Thema wählen wie „Lernstrategien im 
Elektrotechnikstudium“ oder „Zitierregeln für 
Hausarbeiten“, Umgang mit Literatur-
verwaltungssoftware.“ 

Lernen Sie, den Zeitbedarf 
korrekt einzuschätzen. 
Es ist normal, dass man sich ab und zu mit dem 
Zeitbedarf für Präsentationen oder 
Selbstlernphasen Studierender verschätzt. 
Machen Sie vor der Lehrveranstaltung einen 
Zeitplan (Dauer und Beginn des jeweiligen 
Abschnitts) und notieren Sie jeweils unmittelbar 
danach, wie viel Zeit Sie wirklich benötigt 
haben. Auf diese Weise lernen Sie mit der Zeit 
sehr gut, den Zeitbedarf realistisch 
einzuschätzen . 

Und wenn Sie doch einmal 
früher Schluss machen als 
geplant, werden Sie eher 
positive Resonanz ernten! 

 
Weiterführende Literatur: 
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