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EFFEKTIVES ZEITMANAGEMENT
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Grundschullehrerin aus Stuttgart
2021 ausgewandert nach Argentinien
Online Mentorin fürs Referendariat

Hey, ich bin Debby! 

@HalloFerien



01
WHY?

Warum ein gutes Zeitmanagement
gerade für Referendar*innen und

Lehrkräfte essentiell ist 

02
HOW?

Welche Strategien dir im Schulalltag helfen,
zeitsparend  und effektiv zu arbeiten

und zu planen

03
NOW!

Wie du die gelernten Strategien in deinen
Schulalltag einbinden und direkt eine

Veränderung bewirken kannst

@HalloFerien



Warum Zeitmanagement für
Lehrkräfte so wichtig ist

@HalloFerien Kapitel 1

WHY?



Arbeitsbelastung

Verschiedene Aufgaben & Verantwortung

Stress, emotionale Belastung & Burnout-Risiko

Herausforderungen
im Lehrberuf

WHY?

Kapitel 1@HalloFerien



Strategien für
ein effektives
Zeitmanagement

01

HOW?



Kapitel 2 

Priorisierung von 
Aufgaben & Zielen 

benannt nach dem ehemaligen US-
Präsidenten Dwight D. Eisenhower 
hilft, Aufgaben nach Dringlichkeit &
Wichtigkeit zu priorisieren

HOW?

DIE EISENHOWER MATRIX

@HalloFerien



Wichtig & dringend
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Nicht wichtig, aber dringend Nicht wichtig und nicht dringend

Wichtig und nicht dringend

DIE EISENHOWER MATRIXHOW?



Wichtig & dringend
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Nicht wichtig, aber dringend Nicht wichtig und nicht dringend

Wichtig und nicht dringend

DIE EISENHOWER MATRIX

Feld 1: Diese Aufgaben musst du
sofort erledigen!

Feld 2: Die Aufgaben müssen
erledigt werden, sind aber nicht
besonders wichtig. 
Kannst du sie abgeben?

Feld 3: Diese Aufgaben sind
wichtig, aber du musst sie nicht
sofort erledigen. Trage sie dir in
den Kalender ein. 

Feld 4: Diese Aufgaben sind
weder wichtig, noch dringend.
Du kannst sie von deiner Liste
streichen. 

HOW?



Wichtig & dringend
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Nicht wichtig, aber dringend Nicht wichtig und nicht dringend

Wichtig und nicht dringend

DIE EISENHOWER MATRIX

Unterrichtsbesuch anmelden
und planen  

Elternemail verschicken

Schulrechtsprüfung in drei
Monaten

Unterrichtsmaterial für Verkauf
aufbereiten

HOW?



Erstellung eines 
realistischen Zeitplans

Planung in Zeitslots 
Effektiveres Arbeiten

HOW?

TIME BOXING MIT DEM
STUNDENPLANER

Kapitel 2 @HalloFerien



HOW?
TIME BOXING MIT DEM
STUNDENPLANER
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HOW?

Kapitel 2 @HalloFerien

TIME BOXING MIT DEM
STUNDENPLANER



Struktur und Organisation

Zeitslots für verschiedene Aktivitäten

Priorisierung

Kapitel 2 

HOW?

@HalloFerien

Realistische Zeitplanung

Übersicht über den Tag

TIME BOXING MIT DEM
STUNDENPLANER



Vermeidung von Zeitverschwendung 

Flexibilität

Steigerung von Produktivität

Kapitel 2 

HOW?

@HalloFerien

Reduzierung von Stress

Erfolg und Zufriedenheit

TIME BOXING MIT DEM
STUNDENPLANER



Zeitersparnis durch
Delegation & Zusammenarbeit

Teilen von Ressourcen und Materialien
Gemeinsame Projekte und Aktivitäten, um
Arbeitsbelastung zu reduzieren

HOW?

Kapitel 2 @HalloFerien



Perfektionismus Ade!

wird auch 80-20-Regel genannt
nach dem italienischen Soziologen, Ingenieur und
Ökonom Vilfredo Pareto benannt
besagt, dass man 80 Prozent der Ergebnisse mit nur
20 Prozent des Aufwands erreichen kann

HOW?

DAS PARETO PRINZIP

Kapitel 2 @HalloFerien



HOW? DAS PARETO PRINZIP

20% Aufwand

80% Ergebnis

20% Ergebnis

80% Aufwand

Kapitel 2 @HalloFerien



HOW? DAS PARETO PRINZIP

20% Aufwand

80% Ergebnis

20% Ergebnis

80% Aufwand
Verabschiede dich vom

Perfektionismus und

setze die richtigen

Prioritäten! 

Kapitel 2 @HalloFerien



So fängst du an!

01

NOW!

So integrierst du die Methode
in deinen Schulalltag



Wie integrierst du es in deinen Alltag?

Welches Prinzip sagt dir zu?

Kapitel 3 

NOW! Fragen für den Start

@HalloFerien

Wichtig: Ausprobieren und Analysieren!
Welche Methode passt für DICH? 



Kapitel 3 

NOW! Tool-Tipp

@HalloFerien
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NOW! Tool-Tipp
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NOW! Tool-Tipp
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NOW! Tool-Tipp
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NOW! Buch-Tipp

@HalloFerien



Q&A
Hast du noch Fragen?

@HalloFerien



THE END 
Schön, dass du dabei warst!

@HalloFerien

Mehr Tipps & Tricks zum Thema Referendariat,
Infos zum RefiCampus und dem Online Mentoring
fürs Referendariat #TeamHappyRef findest du
auf Instagram @HalloFerien


