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Personliche seite

Das bin ich!

Platz fiir Fotos, Zeichnungen, Beschreibungen etc.

Name:

Adresse:

Telefon:

E-Mail:

Das lerne ich zurzeit:
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Vorwort

Das Lerntagebuch soll Sie in den néchsten Lernphasen begleiten und lhre treue Be-
gleiterin in Sachen Lernen sein. Sie werden sehen, dass es lhnen leichter féllt, Lern-
erfolge zu erzielen, wenn Sie regelmaRig Tagebuch fiihren. Die Mitarbeiterinnen
von abz*austria kénnen auf 20 Jahre Erfahrung im Bereich Lernen lernen zuriick-
greifen und wir haben all dieses Expertinnenwissen in die Entwicklung dieses Lern-
tagebuchs flieBen lassen. Das praktische Format passt zudem in jede Handtasche.

Sie werden erfolgreicher lernen, wenn Sie ein Lerntagebuch fithren. Wenn Sie sich
z.B. bewusst werden, welcher Lerntyp Sie sind, kdnnen Sie dieses Wissen dazu nutzen,
Ihre Ziele schneller und besser zu erreichen. Mit dem Tagebuch kdnnen Sie auRer-
dem spater nachverfolgen, wie Sie die besten Lernerfolge erzielt haben. Die von
uns entwickelten Ubungen und Methoden werden Ihnen das Lernen erleichtem.

Mit dem Aufschreiben und den Ubungen kénnen Sie unbewussten Verhaltenswei-
sen auf die Spur kommen. Denn hdufig lernen wir auch nebenbei, ohne dariiber
nachzudenken. Durch Ihre Notizen wird lhnen bewusst werden, wann und wie Sie
die besten Erfolge erzielen kénnen und Sie machen so die richtigen Schritte, um
lhre Lerngewohnheiten positiv zu gestalten bzw. zu verdndern.

Egal was, wann und wo Sie lernen werden,
wir wiinschen lhnen viel Freude und Erfolg dabei!

Herzlichst,

Manuela Vollmann und Daniela Schallert
Geschaftsfiihrung abz* austria

Das Lerntagebuch ist im Rahmen des Projekts ,Lernen lernen fiir den beruflichen Erfolg” entstanden.
Das Projekt wurde aus Mitteln des Europdischen Sozialfonds und des Bundesministeriums fiir Arbeit,
Soziales und Konsumentenschutz finanziert.
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Mein Lerntagebuch

Dieses Lerntagebuch unterstiitzt Sie beim Lernen - ganz gleich, ob Sie sich selbst-
standig weiterbilden, einen Kurs besuchen, fir eine Priifung lernen oder niitzliche
Fahigkeiten fiir den Alltag erlernen mdchten. Es dient lhnen als Ratgeber, Weg-
weiser, Leitfaden und stdndige Begleiterin. Geben Sie das Biichlein in Ihre Hand-
tasche und nehmen Sie es téglich fiir einige Minuten zur Hand, um Ubungen aus
dem Lerntagebuch zu machen oder an eigenem Lernstoff zu arbeiten.

Ein Teil des Lerntagebuchs ist von uns ,befillt". Sie bekommen interessante Infor-
mationen, Tipps und Tricks rund um das Thema Lernen.

Der andere Teil wird von lhnen ,befiillt", um lhre eigenen Lernschritte festzuhalten, lhre
Art des Lernens zu erkunden und méglicherweise zu verandern. Somit ist kein Lerntage-
buch wie das andere und bekommt von hnen eine persénliche Note verliehen.

Wir wiinschen viel Erfolg und Freude mit dem Lerntagebuch!

Besuchen Sie auch unsere Webseite zum Lerntage-
buch: http://lerntagebuch.abzaustria.at

Dort finden Sie zusétzliche Informationen, Links, Down-

loads, Ubungen und Material zum Thema Lernen! §
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Lernen will geplant sein -
meine Lernplanung

Kennen Sie diese Situation? Am Anfang der Woche nehmen Sie sich viel vor, doch
am Ende haben Sie irgendwie nicht alles unter einen Hut gebracht und Sie wiinsch-
ten sich, die Woche hatte noch ein paar Tage mehr...

Hier ist richtige Lernplanung gefragt! Mit Hilfe von Wochenplaner und Lernpro-
tokoll bringen Sie Ordnung in Ihre (Lern-)Woche und haben Ihre Erfolge im Blick!

Indem Sie beim Lernen |hre Gefiihle, Gedanken und
~/~/~\, Erfahrungen aufschreiben, setzen Sie sich mit den In-
halten auseinander und merken sich diese leichter!

Im hinteren Teil des Lerntagebuchs finden Sie einige Wochenplaner und Lern-
protokolle zum Ausfiillen. Weitere kdnnen Sie sich in unserem Online-Lerntage-
buch downloaden und ausdrucken:
http://lerntagebuch.abzaustria.at/lernplanung

N
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Der Wochenplaner

Der Wochenplaner dient zur Planung lhrer (Lern-)\Woche und unterstitzt Sie dabei,
Ihre Lernziele zu erreichen!

lhre Wochenplaner zum Ausfiillen finden Sie ab Seite 50.

So funktioniert's:

1. Nehmen Sie sich vor Beginn einer Woche (z.B. am Sonntagabend) kurz Zeit,
um sich iiber Ihre Lernziele der Woche Gedanken zu machen. Schreiben Sie lhre
Ziele in kurzen Satzen oder Stichworten auf ein Blatt Papier.

2. Uberlegen Sie sich nun, wie wichtig die einzelnen Ziele fiir Sie sind und brin-
gen Sie diese in eine Reihenfolge. Tragen Sie lhre Ziele so gereiht in den ,Wo-
chenplaner” ein!

3. Legen Sie nun ein Datum fest, wann Sie lhre Lernziele erreichen mochten.
Schreiben Sie auch in den Wochenplaner, was Sie dafiir tun werden und wer
oder was Sie dabei unterstiitzen kann.

4. Denken Sie anschlieRend dariiber nach, was Sie am Erreichen lhrer Ziele hin-
dern konnte und tragen Sie alles, was Ihnen einfallt, in das entsprechende
Feld im Wochenplaner ein. Wenn Sie sich vorher dariiber im Klaren sind, fallt
es lhnen spater leichter, Hindernisse zu vermeiden.

5. Versuchen Sie sich wahrend der Woche so gut wie méglich an Ihren Plan zu
halten und machen Sie sich Notizen, wenn etwas besonders gut gelingt oder
etwas einmal nicht nach Plan verlduft. Verwenden Sie das Lernprotokoll, um
einzelne Themengebiete zu erarbeiten.

6. Lassen Sie am Ende der Woche die Woche Revue passieren: Welche Ziele ha-
ben Sie erreicht? Was ist noch offen? Was kénnen Sie jetzt besser? Wie ist es
Ihnen dabei gegangen? Tragen Sie alles, was Ihnen einféllt, in das entsprechen-
de Feld unter ,Meine Erfolge"” ein.

7. Vergleichen Sie anschlieBend Ihre Erfolge mit Ihrem Wochenplan. Hat alles
zu lhrer Zufriedenheit geklappt oder haben Sie sich zu viel oder vielleicht auch
zu wenig vorgenommen? Haben Sie sich die Zeit richtig eingeteilt?

8. Beriicksichtigen Sie lhre Erfahrung beim Planen der nachsten Woche!
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Das Lernprotokoll

Mit dem Lernprotokoll planen Sie Ihre Lernschritte und bekommen einen Uberblick
Uber Ihre persénlichen Lernerfolge!

Ihre Lernprotokolle zum Ausfiillen finden Sie ab Seite 60.

So funktioniert's:

1. Vordem Lernen ist es hilfreich, aufzuschreiben, was genau Sie lernen mdchten
und welche Schritte daftir notwendig sind. Schreiben Sie die Lernschritte zuerst
in Stichworten auf ein Blatt Papier, bringen Sie sie danach in eine Reihenfolge
und tragen Sie sie so gereiht in das Lernprotokoll ein.

2. Uberlegen Sie sich nun, wie lange Sie brauchen werden, um die Aufgabe zu
erledigen. Tragen Sie eine ungefahre Dauer in das Lernprotokoll ein.

3. Denken Sie zudem daran, was Sie fiirs Lernen brauchen und was Sie dabei
storen konnte. Schreiben Sie dies in das Lernprotokoll und sorgen Sie anschlie-
RBend fiir gute ,Rahmenbedingungen”. Beginnen Sie erst dann mit dem Lernen.

4. Schreiben Sie direkt nach dem Lernen auf, was Sie geschafft haben und was
Sie noch erledigen miissen. So bekommen Sie einen guten Uberblick iiber Ihre
Erfolge und sehen bei der nachsten Lernplanung sofort, was noch offen ist.

5. Notieren Sie sich auch, wie lange Sie gelernt haben. Haben Sie genau so lan-
ge, langer oder kiirzer als erwartet gebraucht?

6. Denken Sie nun an lhren Lernstoff: Was war fiir Sie besonders interessant?
Was ist lhnen leicht gefallen? Und was war schwierig? Indem Sie Antworten
auf diese Fragen in das Lernprotokoll eintragen, haben Sie gleichzeitig eine
kurze Zusammenfassung liber das Gelernte, wissen wo Sie ankniipfen kénnen
und was Sie ofter wiederholen sollten.
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Tipps zur Lernplanung

v" Planen Sie langfristig!
Eine langfristige Planung hilft Termindruck und Stress zu vermeiden.

v' Planen Sie Pufferzeiten ein!
Unvorhersehbare Ereignisse kdnnen immer auftreten! Verplanen Sie
daher nur rund 60% lhrer Arbeitszeit.

v’ Planen Sie feste Arbeitszeiten ein und sorgen Sie im Vorfeld dafiir, dass
Sie niemand beim Lernen stort.

v" Legen Sie regelmaRig Lernpausen ein!
Nach jeder Arbeitseinheit empfiehlt sich eine Viertelstunde Erholung.

v Lernen Sie nur so lange, wie Sie sich gut konzentrieren konnen!
Die Dauer der Konzentration ist etwas Individuelles und kann trainiert werden.

v" Planen Sie immer auch Zeit fiir Wiederholungen ein! Ohne Wiederholung haben
wir eine Woche nach dem Lernen ca. 80% des Lemnstoffes wieder vergessen.

v Beriicksichtigen Sie Ihre personliche Leistungskurve bei der Planung Ihrer
Lernzeiten! Manche Menschen lernen z.B. in der Frith besser, manche
am Nachmittag oder Abend.

v Belohnen Sie sich fiir Erreichtes mit schonen Dingen, die Sie

anschlieBend in lhrer Freizeit tun!

So finden Sie Ihre Leistungskurve!

Beobachten Sie sich iiber einen Zeitraum von 10 Ta-
gen! Notieren Sie, zu welchen Tageszeiten lhnen Arbeit
leicht fallt und wann Sie sich weniger gut konzentrie-
ren kdnnen oder Sie schnell miide werden. Berticksich-
tigen Sie die Erkenntnisse in lhrer Tagesplanung!

X/
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Zeit zum Lernen und Zeit fur mich -
geht das?

Familienleben, Haushalt, Beruf... Unser Tag fiillt sich mit vielen Aktivitaten. Da fallt
es nicht immer leicht, Zeit fiir sich selbst zu finden - Zeit, die Sie nutzen kdnnen, um
sich etwas Gutes zu tun, lhren Hobbies nachzugehen oder Freundinnen zu treffen.

So finden Sie Zeit fiir sich:

v Listen Sie alles auf, was Sie wirklich gerne machen! (zB. ein gutes Buch lesen,
mit einer Freundin treffen, in der Badewanne entspannen, Spazieren gehen,
einfach mal ,nichts tun”)

v" Schreiben Sie auf, wie viel Zeit Sie fiir diese Aktivitaten brauchen und wie oft
Sie etwas machen wollen. (zB.: ,Ich mdchte einmal pro Woche eine Stunde Zeit
haben, um ein Buch zu lesen." ,Ich méchte zweimal pro Woche eine Stunde
Spazieren gehen.”)

v Legen Sie konkrete Tage fest und tragen Sie lhre Zeit fiir sich in Ihren Termin-
kalender ein! Behandeln Sie diese Termine genauso wie alle anderen, liberlegen
Sie sich rechtzeitig, was Sie dafiir brauchen und bereiten Sie sich darauf vor!

v" GenieBen Sie lhre Zeit fiir sich!

/

<

_
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Diese Zeitfresser rauben uns
Zeit und Energie:

X
X
X
X
X
X
X
X

Ablenkung, Larm

Nicht ,Nein" sagen kdnnen
Unterbrechungen (z.B.: Telefon)
Unordnung / kein Uberblick am Arbeitsplatz
Versuch, zu viel auf einmal zu machen
Schlechte Tagesplanung

Unklare Zielsetzung

Unnétige Wartezeiten

Was sind lhre personlichen ,Zeitfresser"?

Wenn Sie diese kennen, féllt es lhnen leichter sie zu vermeiden!

Schauen Sie in unserem Online-Lerntagebuch vorbei!

Dort finden Sie noch weitere Tipps und Links zum
Zeitmanagement.
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Meine Notizen zum Thema
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Meine Notizen zum Thema
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Damit Lernen gelingt!
Lernmethoden und -strategien

Auch richtiges Lernen will gelernt sein! Es gibt viele Ubungen und Methoden, mit de-
nen das Lernen leichter fallt. Einige davon stellen wir lhnen hier im Lerntagebuch vor.

Infos und Links zu weiteren Lerntechniken und -methoden finden Sie in unserem
Online-Lerntagebuch!

Mein Lerncocktail

Ob Lernen gelingt hangt von vielen Faktoren ab. Welche tragen dazu bei, dass
Sie erfolgreich lernen kdnnen? Denken Sie an eine fir Sie personlich ideale Lern-
situation und tragen Sie alle Dinge, die dazu beitragen, in das Cocktailglas auf der
nachsten Seite ein. Denken Sie dabei an das Wo, Wann und Wie!

Sehen Sie sich vor jeder neuen Lernaufgabe lhr Cocktailglas an und iiberlegen
Sie sich, wie Sie lhre Lernsituation verbessern konnen!

Es fallen IThnen im Moment nicht viele Dinge ein?

Kein Problem: Wenn Ihnen spéter - vielleicht sogar di-
rekt beim Lernen - etwas Neues dazu einféllt, schreiben
Sie es erst dann in das Cocktailglas! So wird sich Ihr
Glas nach und nach fiillen.

In unserem Online-Lerntagebuch finden Sie ein groReres Cocktailglas zum
Ausdrucken. So kénnen Sie sich z.B. lhren persénlichen Lerncocktail tiber lhrem
Arbeitsplatz authangen.
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Ich befiille mein Cocktailglas seit
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Mein Lerntyp

Beim Lernen nehmen wir Informationen tiber unsere Sinnesorgane auf. Je nachdem
welche Sinnesorgane wir bevorzugen, speichern und verarbeiten wir Informationen
anders. Das bedeutet, dass jeder Mensch anders lernt. Dabei spricht man von ver-
schiedenen ,Lerntypen”, die jeweils andere Lerntechniken bevorzugen. Wenn es
Ihnen schwer fallt, sich einen Lernstoff zu merken, kénnte es daran liegen, dass Sie
nicht Threm Lerntyp entsprechend lernen.

Auf den folgenden Seiten im Lerntagebuch stellen wir hnen vier Arten des Lernens
vor und geben Tipps, wie Sie ihr Lernverhalten an lhren Lerntyp anpassen kénnen.

Sie wissen nicht, welcher Lerntyp Sie sind?

Lesen Sie sich die Beschreibungen der einzelnen Lerntypen genau durch und
tiberlegen Sie, wo Sie sich am ehesten wiederfinden. Probieren Sie die Lern-
tipps aus und notieren Sie sich, was lhnen geholfen hat und was nicht.

\
Auch mit Hilfe von ,Lerntypentests” im Internet
konnen Sie lhren Lerntyp feststellen.
In unserem Online-Lerntagebuch finden Sie die Links
und alle Infos dazu!
http://lerntagebuch.abzaustria.at/lernen
Wenn Sie Lerntypentests machen oder das eigene

Lernverhalten beobachten, stellt sich meist ein so
genannter ,Grundlerntyp” heraus, der starker ausge-
pragt ist als die anderen. Sind alle Lerntypen in etwa
gleich stark ausgepragt, spricht man von so genannten
.Mischtypen".

WETTTT Nl
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1. Hérendes Lernen

Horendes Lernen wird auch als akustisches oder auditives Lernen bezeichnet. Diese
Lerntypen kdnnen am leichtesten gehérte Informationen aufnehmen, sie behalten
und auch wiedergeben. Selbst mit ausfiihrlichen mindlichen Erkldrungen haben
sie kein Problem.

Beispiel: Eine Bedienungsanleitung verstehen Sie
am besten, wenn Sie sich diese laut vorlesen.

Lerntipps:

v" Héren Sie sich, wenn moglich, Vortrage, Radio-Beitrdge oder dhnliches tber
Ihren Lernstoff an!

v Lesen Sie sich Lerntexte laut vor! Durch das Héren von Klang und Melodie des
Lernstoffes, kénnen Sie sich den Inhalt besser einpragen.

v" Nehmen Sie Lemninhalte (z.B. Vokabeln oder Gedichte) am Computer oder am
Mobiltelefon auf und spielen Sie sich den Lernstoff zum Wiederholen vor!

v Sprechen Sie madglichst oft mit anderen liber den Lernstoff! Erzahlen Sie davon,
tauschen Sie sich aus und diskutieren Sie dariiber!

v Filhren Sie Selbstgesprache beim Lernen!

Mein Lernort

Da diese Lerntypen sehr gut akustische Informationen aufnehmen kénnen, sollte der
Lernplatz entsprechend gestaltet sein. Suchen Sie einen Ort, an dem Sie Texte laut vor-
tragen, Selbstgesprache fiihren oder sich Aufnahmen laut anhéren kdnnen.

Standiger StraBenldrm oder andere stérende Nebengerdusche konnen den Lernfluss
unterbrechen. Finden Sie heraus, was lhnen gut tut und gestalten Sie selbst Ihre (akus-
tische) Lernumgebung!
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2. Bildliches Lernen

Bildliche (oder visuelle) Lerntypen lernen am besten durch das Betrachten von Gra-
fiken, Bildern oder das Beobachten von Handlungsabl&ufen.

Gesprochene Vortrage sind fiir sie leichter zu verstehen, wenn der Lerninhalt auch
bildlich veranschaulicht wird.

Beispiel: Auf einer Bedienungsanleitung folgen Sie
lieber den Skizzen als den Text zu lesen.

Lerntipps:

v" Erstellen Sie zu Ihrem Lemstoff grafische Ubersichten, Skizzen,
Lernposter oder ahnliches!

v Fertigen Sie ,Mindmaps" an!
(Wie das geht erfahren Sie etwas spéter im Lerntagebuch.)

v’ Gestalten Sie Ihren Lernstoff mit verschiedenen Farben!

v Veranschaulichen Sie Ihren Lernstoff oder einzelne Begriffe mit selbst
angefertigten Zeichnungen oder Symbolen auf den Lernunterlagen!

v" Formatieren Sie Ihre Lerntexte selbst! (am Computer oder per Hand)

Mein Lernort

Wahrend akustische Lerntypen sich eher von Nebengerduschen stéren lassen, werden
bildliche Lemntypen oft durch ,visuelle Unordnung” am Lernen gehindert. Eine aufge-
raumte Lernumgebung ist hier besonders wichtig.

Das bewusste Platzieren von ,Lerninhalten” (z.B.: Poster mit dem Lernstoff, Ubersichten
etc.) am Arbeitsplatz kann jedoch sehr hilfreich sein.
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3. Handelndes Lernen

Wenn Ihnen am ehesten handelndes Lernen zusagt, dann sind Sie ein motorischer
Lerntyp. Das Motto dabei lautet ,learing by doing". Diese Lerntypen merken sich
den Lernstoff am leichtesten, wenn Sie etwas selbst ausprobieren und auf diese
Weise nachvollziehen kénnen. Ein Vortrag, der zusatzlich mit Experimenten unterstiitzt
wird, bei dem die Lernenden selbst aktiv sein kdnnen, ist fiir diese Lerntypen ideal.

Beispiel: Anstatt, dass Sie sich eine Bedienungsanleitung durchlesen,
probieren Sie lieber erst selbst aus, wie es funktionieren konnte.

Lerntipps:

v' Machen Sie Experimente, wann immer es geht!
,Googeln” Sie Ihr Thema und suchen Sie nach Videos und Simulationen!
Erarbeiten Sie sich die Lerninhalte in einer Gruppe!

Verbinden Sie den Lernstoff mit rhythmischen Bewegungen!

NN

Erarbeiten Sie den Lernstoff durch Spiele!
(z.B. Computerspiele oder Gruppenspiele zum Thema)

<

Bewegen Sie sich beim Lernen - laufen Sie in Ihrem Zimmer auf und ab oder
machen Sie einen Spaziergang. Wiederholen Sie dabei den Lernstoff und ergdnzen
Sie ihn durch Gesten und Mimik.

Mein Lernort

Diesen Lerntypen fallt es oft schwer, beim Lernen ruhig zu sitzen. Sie brauchen Platz
und Bewegungsfreiheit. Suchen Sie sich einen Lernort, wo Sie sich mit Mimik und Gestik
ungestort austoben kdnnen! Sie kénnten auch lhre Lernunterlagen zusammenpacken
und sie ins Freie mitnehmen, wo Sie bei einem Spaziergang lernen.
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4. Lesendes Lernen

Diese Lerntypen holen sich ihr Wissen am leichtesten aus schriftlichen Quellen.
Auch komplizierte Sachverhalte kénnen allein durch das Lesen einer genauen
Beschreibung verstanden werden. Gute Textbiicher, Fachzeitschriften, Online-
Magazine oder dhnliches sind hier sehr hilfreich.

Beispiel: Sie lesen sich eine Bedienungsanleitung genau durch
und folgen so den Anweisungen.

Lerntipps:

4 Besorgen Sie sich Fachliteratur zum Thema!
(z.B.: Biicher, Fachzeitschriften, Online-Artikel)

v" Recherchieren Sie selbst zu einem Thema und erarbeiten
Sie sich so die Inhalte!

v" Formulieren Sie den Lernstoff in eigenen Worten!

v Denken Sie sich mogliche Priifungsfragen zum Lernstoff aus
und arbeiten Sie diese selbst aus!

v" Vermeiden Sie schlecht formulierte oder gar fehlerhafte Texte!
Das konnte Ihren Lesefluss storen.

Mein Lernort

Diese Lerntypen umgeben sich gerne mit Biichern und anderen schriftlichen Wissens-
quellen. Gestalten Sie Ihren Lernort so, dass Sie schnellen Zugriff auf Ihr Biicherregal
oder das Internet haben. Uberladen Sie lhren Arbeitsplatz jedoch nicht mit zu vielen
(schriftlichen) Informationen.
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Mind-Maps

Mind-Maps - zu Deutsch: ,Gedankenkarten” - sind eine Methode, um Informa-
tionen bildhaft darzustellen. Sie helfen dabei, Ordnung in Ihre Gedanken zu brin-
gen, Uberblick tiber ein Thema zu bekommen, Ideen zu sammeln, Vortrage zusam-
menzufassen oder Zeitplane zu erstellen.

S0 funktioniert's:

Sie benétigen:
v" 1 leeres Blatt Papier (A4 Format oder gréBer)
v’ 1 stift (oder mehrere Stifte in unterschiedlichen Farben)

1. Schreiben Sie das Hauptthema lhrer Notizen gro8
auf die Mitte des Blattes.

2. Notieren Sie anschlieBend alle Ideen, die Ihnen (spontan) dazu
einfallen, rund um das Hauptthema auf das Blatt Papier.

3. Verbinden Sie diese Begriffe mit Linien mit dem Hauptthema.

4. Fallt Ihnen nun etwas zu diesen Unterpunkten ein, schreiben Sie dies
in Stichworten dazu und verkniipfen Sie diese Stichworte wieder mit
Linien zum jeweiligen Unterpunkt.

In unserer Mindmap auf der nachsten Seite erfahren Sie mehr rund
um das Thema Mindmap!
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Leichter Lernen durch Mitschreiben!

Ob bei in einem Kurs, bei einem Vortrag oder beim Beratungsgesprach -
Mitschreiben zahlt zu den wichtigsten Arbeitstechniken!

Warum Mitschreiben?

v’ Mitschreiben erleichtert das Zuhéren, Mitdenken und Mitreden.
v/ Mitschriften bilden die Grundlage fiir spatere Erganzungen und Wiederholungen.
v’ Mitschriften schaffen Uberblick.

v" Gute Mitschriften sind eine gute Priifungsvorbereitung.

So gelingt die Mitschrift:

v" Nicht alles muss in der Mitschrift stehen.
Schreiben Sie nur auf, was lhnen wirklich wichtig erscheint!

v Formulieren Sie so weit wie méglich in eigenen Wortern!
v Verwenden Sie Abkiirzungen und Symbole!

v Heben Sie die wichtigsten Stellen durch (sparsames) Unterstreichen,
Einrahmen oder unterschiedliche Farben hervor!

v" Notieren Sie sich Fragen in lhrer Mitschrift, wenn etwas nicht klar ist.

v Sehen Sie sich Ihre Mitschrift sobald wie moglich durch und ergénzen Sie sie
gegebenenfalls mit ganzen Satzen oder weiteren Anmerkungen!
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Prufungsvorbereitung

Tipps zur Priifungsvorbereitung:

1.

Beginnen Sie rechtzeitig mit dem Lernen und teilen Sie sich die Zeit gut ein!
Planen Sie auch Pufferzeiten ein! Bei der Lernplanung helfen Thnen die Tipps im
Lerntagebuch, der Wochenplaner und das Lernprotokoll.

Verschaffen Sie sich Uberblick!
.Uberfliegen” Sie lhren Lernstoff! (Was muss ich alles lernen?)

Stellen Sie sich Fragen zum Priifungsstoff (Wer, Wie, Wo, Was, Wann,
Warum?) und behalten Sie diese beim Lernen im Hinterkopf!

Lesen Sie alles genau durch und unterstreichen Sie dabei nur
das absolut Wichtigste!

Berichten Sie iiber das Gelesene! (Formulieren Sie das Gelesene in eigenen
Worten, beantworten Sie alle Fragen, die Sie sich vorher selbst gestellt haben
und fassen Sie zusammen!) Formulieren und beantworten Sie neue Fragen,
wenn noch etwas offen oder unklar ist!

Wiederholen Sie den Lernstoff regelméaBig und tiberpriifen Sie nach 3 Tagen
genau, was Sie sich gemerkt haben.




Meine Notizen zum Thema
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Umgang mit Fehlern und Problemen

,Fehler vermeidet man, indem man Erfahrung sammelt.

Erfahrung sammelt man, indem man Fehler macht.”
(Lawrence J. Peter)

Fehler machen uns menschlich und gehdren zum Lernen dazu!
Hier einige Tipps fiir den Fall, dass Sie beim Lernen einmal nicht
mehr weiter wissen:

v Finden Sie die Ursache heraus! Wie sind Sie bisher vorgegangen?
Wo und warum ist der Fehler passiert? Wie konnte das passieren?

v’ Beschreiben Sie konkret, wo Sie sich nicht auskennen!

v" Holen Sie sich Unterstiitzung!
Wer oder was kénnte Ihnen bei der Losung des Problems helfen?

v’ Verzichten Sie auf negative Gedanken, wie ,Schon wieder..." oder
,Hatte ich doch...”!

v Suchen Sie nach Strategien, wie der gleiche Fehler kiinftig
vermieden werden kann!

v" Aus Fehlern lemnt man! Tauschen Sie Ihre Erfahrungen mit anderen
Personen aus und erzahlen Sie von lhren Fehlern und Lésungswegen!
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Das kann ich!
Meine Kompetenzen

Die Auseinandersetzung mit unseren sogenannten ,Kompetenzen” - also Fahigkeiten -
ist oft gefragt, zum Beispiel beim Verfassen eines Lebenslaufs, bei Bewerbungen oder
auch bei Entscheidungen rund um Aus- und Weiterbildung. In diesem Kapitel erfahren
Sie, was Kompetenzen sind und wie Sie Ihre persénlichen Fahigkeiten erkunden.

Was sind Kompetenzen?

Wir wachsen an unseren Aufgaben, Anforderungen und Problemen. So erlernen
wir wertvolle Kompetenzen, die uns im Alltag und im Beruf niitzlich sind. Kompe-
tenzen, die im beruflichen Bereich gefragt sind, werden oft auch ,Schliisselquali-
fikationen" genannt. Das sind z.B. Verantwortungsbewusstsein, Belastbarkeit,
Organisationstalent oder Teamfahigkeit.

Derartige Schliisselqualifikationen erwerben Sie jedoch nicht nur im
beruflichen Umfeld oder in einer Ausbildung, sondern in allen Lebenslagen!

Kompetenzen erméglichen uns selbstverantwortli-
ches und selbststandiges Handeln!

Im Internet gibt es kostenlose Kompetenztests, die lhnen dabei helfen, Ihre Kom-
petenzen zu ergriinden. In unserem Online-Lerntagebuch finden Sie Links dazu.
http://lerntagebuch.abzaustria.at/kompetenzen

Beim Erwerb von Kompetenzen spielt Motivation eine groRe Rolle! Die folgende
Ubung unterstiitzt Sie dabei, zu erkunden, was sie gerne tun und welche Fertig-
keiten sie dabei erlernen.

Tipp: Machen Sie die Ubung gemeinsam mit einer Freundin oder einem Freund!
Durch den Austausch bekommen Sie Anregungen und erfahren moglicherweise
noch mehr tiber lhre Fahigkeiten!
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So funktioniert's:

1. Schritt: Nehmen Sie einen leeren Zettel zur Hand und listen Sie auf:
Was mache ich gerne ...

... In meiner Freizeit?

... mit meiner Familie?

.. In Kursen,/bei meiner Ausbildung?

... In meinem Beruf?

... Sonstiges?

2. Schritt: Suchen Sie sich vier Tatigkeiten aus, die sie besonders gerne machen oder
die von besonderer Bedeutung fiir Sie sind! Tragen Sie diese vier Tatigkeiten in die Tabel-
le ein und schreiben Sie dazu, welche Fahigkeiten Sie dafiir brauchen und was Sie davon
gelernt haben.

Beispiel: /ch male mein Wohnzimmer gerne selbst aus.. Dafiir brauche ich folgende Fdhigkeiten:
Handwerkliche Fertigkeiten, Kreativitdt, Genauigkeit, Ausdauer, zeitliche Organisation .

Tdtigkeit, die ich gerne mache: Welche Féhigkeiten brauche ich dazu?
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Skil\ Caxds
Zum Awusschineiden

Skill Cards

Eine weitere Ubung, die Ihnen hilft, lhre Kompetenzen zu ergriinden!

Nehmen Sie sich am Ende eines Tages kurz Zeit, um zu tiberlegen, welche Fahig-
keiten Sie heute eingesetzt oder geiibt haben. Unsere ,Skill Cards" helfen
Ihnen dabei!

Schneiden Sie die Kartchen aus dem Lerntagebuch aus und breiten Sie sie
vor sich auf dem Tisch auf. Betrachten Sie die Kartchen in Ruhe und nehmen
Sie diese in die Hand, die Sie sich heute ,verdient” haben. Beschreiben Sie
anschlieBend genau wann und wie Sie die abgebildeten Féhigkeiten heute
bendtigt haben.

Ihnen fallen noch weitere Fahigkeiten ein? Dann schreiben Sie diese auf die
leeren Kartchen und gestalten so lhre eigenen ,Skill Cards"!

Machen Sie diese Ubung auch gemeinsam mit der
Familie oder Freundlnnen. So macht das ,Fahigkeiten
sammeln” noch mehr Spaf!

Im Online-Lerntagebuch finden Sie noch weitere ,Skill Cards" zum Ausdrucken
und Ausschneiden: http:;//lerntagebuch.abzaustria.at/kompetenzen
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Was ist ,,Informelles Lernen”?

Lernen hat nicht immer etwas mit Schule, Aus- und Weiterbildung zu tun. Ganz
im Gegenteil: wir lernen sogar am haufigsten auBerhalb des formalen Bildungs-
wesens. Der Unterschied dabei ist, dass uns dies meist gar nicht bewusst ist und es
quasi ,nebenbei” geschieht.

Diese Art des Lernens wird als ,Informelles Lernen” bezeichnet. Dabei stellt
sich ein Lernergebnis ein, ohne dass dies immer angestrebt wird.

Nehmen Sie sich kurz Zeit, um nachzudenken, wann, was und wo sie liberall
lernen! Sie werden erstaunt sein, wie oft sie ,informell” lernen und wie leicht
Ihnen das Lernen dabei fallt! Hier ein paar Beispiele als Anregung.

Informelles Lernen findet statt:

v bei meinen Hobbies

bei der Organisation meines Familienlebens

bei der Nutzung meines Handys oder Smartphones

bei der Nutzung von PC und Internet

im Urlaub oder bei der Vorbereitung auf den Urlaub

beim alltaglichen Pflegen von sozialen Kontakten

v
v
v
v
v
v

am Arbeitsplatz

abz*austria - kompetent fiir frauen und wirtschaft




So komme ich an mein Ziel!
Ziele setzen und erreichen

,Nur wer sein Ziel kennt, findet den Weg."
(Laotse)

Ob beim Lernen, im Alltag oder Beruf - nur wer ein Ziel vor Augen hat, kann
es auch erreichen! Besonders, wenn es um groRere Lebensziele geht - wie etwa
die Entscheidung fir einen Beruf oder Ausbildungsweg - fallt es oft schwer, sich
konkrete Ziele zu setzen. Die SMART-Methode und die Ubung zur Entscheidungs-
findung helfen Ihnen dabei!

Ziele setzen mit der SMART-Methode

Beim Formulieren eines konkreten Ziels hilft Ihnen die SMART-Methode! Probieren
Sie es gleich aus! Die Buchstaben SMART stehen jeweils fiir eine Eigenschaft des
formulierten Ziels:

Spezifisch
Formulieren Sie lhre Ziele so eindeutig wie méglich!

Messbar
Definieren Sie messbare Ziele!

Akzeptiert
Ihre Ziele miissen fiir Sie angemessen, ausfiihrbar und attraktiv sein!

Realistisch
Schreiben Sie nur Ziele auf, die fiir Sie auch tatsachlich moglich sind!

Terminiert
Setzen Sie ein Datum, an dem Sie lhr Ziel erreicht haben mochten!
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Entscheidungsfindung

Die folgende Ubung unterstiitzt Sie bei der Entscheidung fiir ein konkretes Ziel.
Neben der richtigen Formulierung des Ziels nach der SMART-Methode ist es auch
hilfreich, sich friih Uberlegungen dazu zu machen, wie Sie Ihr Ziel erreichen und
was Sie dabei bisher gehindert hat.

Im Beispiel geht es um die Entscheidung fiir einen Beruf oder eine Ausbildung.
Diese Ubung ist aber auch fiir viele andere Lebenssituationen hilfreich.

In unserem Online-Lerntagebuch kdnnen Sie sich weitere
Formulare zur Entscheidungsfindung ausdrucken!
http://lerntagebuch.abzaustria.at/ziele
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1. Definieren Sie ein konkretes Ziel! (Wann, Wo, Wer, Wie?)
Beispiel: ,Ich erlerne einen Beruf, bei dem mich die Arbeit
auch noch in 10 Jahren gliicklich macht.”

Mein Ziel

2. Beschreiben Sie eine kurze Szene, in der fiir andere erkennbar ist,
was Sie daran gliicklich macht!
Beispiel: ,Ich stehe in der Friih auf und freue mich auf meine netten
Kolleginnen.” oder ,Ich gehe nach Hause, und merke dass ich trotz
Arbeit, oder vielleicht wegen der Arbeit, noch gentigend Energien fiir
meine Hobbies habe.”

(>

Meine Szene(n):

3. Was hat Sie bisher gehindert Ihr Ziel zu erreichen?
Beispiel: ,/ch weil8 nicht wie ich meine Ausbildung finanzieren soll.”,
JIch bin sehr wenig motiviert zu lernen.” oder,Ich habe keine Zeit, mich
um Weiterbildung zu kiimmern.

Meine Hindernisse:
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JIch kaufe mir Fachzeitschriften und erkundige mich eingehend.”,
JIch gehe zur Bildungsberatung.”

Meine Hilfen:

4.  Wer oder was kann lhnen dabei helfen diese Hindernisse zu iiberwinden?
Beispiel: ,Mein Partner tibernimmt viel mehr Hausarbeit, so habe ich mehr
Zeit fiir mich und kann eine Ausbildung finden die zu mir passt.”,

5.  Wie wiirde die Welt ausschauen, wenn Sie lhr Ziel erreicht haben?
Definieren Sie so genau wie mdglich, was sich alles gedndert hat,
nachdem Sie lhr Ziel erreicht haben. (Was andert sich an: Ihnen selbst,

Ihrer Beziehung,lhren Kindern, hrem Freundeskreis, [hrer Wohnsituation,
Existenz und Luxus, Ihren Werten, etc.?)
Meine Vorstellung:
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Meine Notizen zum Thema
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Lernen mit Computer & Internet

Ein Computer mit Internetverbindung ist ein gutes Werkzeug, um selbststandig
zu lernen. Das Internet ist gefiillt mit Wissen, Informationen und Ubungen zu den
verschiedensten Themengebieten und es gibt viele Mdglichkeiten, sich mit anderen
Lernenden oder mit Fachleuten auszutauschen.

Neben ,normalen” Kursangeboten gibt es daher auch immer 6fter Online-Kurse,
bei denen Sie von zu Hause aus lernen konnen. Hier finden Sie eine kleine Ein-
fithrung zum Thema ,E-Learning".

Was brauche ich zum Lernen
mit Computer und Internet?

Mit der folgenden Checkliste kdnnen Sie iiberpriifen, ob Sie alles haben, was Sie
fiirs Lernen mit Computer und Internet brauchen.

4 Computer oder Laptop 4 Kopfhorer und Mikrofon

v e (wird fiir manche Online-Kurse benétigt)

v’ Auch gutes Zeitmanagement, Motivation und

Durchhaltevermdgen ist gefragt! Wochenplaner,
v Eigene E-Mail-Adresse Lernprotokoll und die Tipps im Lerntagebuch
helfen Ihnen dabei!

v PC-Grundkenntnisse

Im Internet wimmelt es nur so vor Ubungssamm-
lungen und Lernseiten. ,Surfen” Sie am Anfang je-
doch nicht auf zu viele Seiten, sondern beschranken
Sie sich nur auf einige wenige, die Sie aber dafiir umso
besser kennenlernen.

Eine Liste von guten Lernseiten finden Sie in unserem Online-Lerntagebuch unter:
http:;//lerntagebuch.abzaustria.at/online-lernen
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E-Learning und Online-Kurse

v E-Learning bedeutet ,elektronisches” Lernen oder computergestiitztes Lernen.

v' Blended Learning ist eine Kombination aus E-Learning und
Prasenzveranstaltungen (z.B. einem Kurs).

v" Online-Tutorinnen sind die Leiterinnen und Betreuerlnnen von Online-Kursen

v" In einem virtuellen Klassenzimmer treffen sich Lernende und
Lehrende im Internet.

v" In einem Chat kénnen die Teilnehmerinnen und OnlineTutorinnen ,live"
miteinander kommunizieren - schriftlich oder via Kopfhérer und Mikrofon.

v" In einem Forum werden zeitversetzt Textnachrichten ausgetauscht.
Foren kdnnen von Online-Tutorlnnen moderiert, also betreut, werden.

v' Eine Lernplattform ist ein Programm, das die Bereitstellung von Leminhalten,
die Organisation von Lernvorgdngen und die Kommunikation zwischen
Lehrenden und Lernenden ermdglicht.

v' Ein Webinar oder Web-Seminar ist eine Lehrveranstaltung,
die ,live" im Internet abgehalten wird.

Pro und Contra

Bevor Sie einen Online-Kurs starten, sollten Sie sich dariiber im Klaren sein, ob das
wirklich etwas fiir Sie ist und welche Art von E-Learning Sie bevorzugen. Wir haben
auf der folgenden Seite eine Pro- und Contra Liste aufgestellt, die Sie bei lhrer
Entscheidung unterstiitzt.

Betreut oder nicht betreut?

Eine grundlegende Entscheidung ist auch, ob Sie einen betreuten oder unbetreu-
ten Kurs bevorzugen. Bei betreuten Kursen werden Sie durchgehend von einer
Person (Tutorln, e-Trainerln) unterstitzt, geleitet und méglicherweise bewertet. In
unbetreuten Kursen haben Sie lediglich Zugriff auf Lerninhalte und Anleitungen.
Letztere sind jedoch ofter kostenlos verfiighar als betreute Kurse.
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Pro

Ich kann (groBteils) selbst entscheiden,
wann und wo ich lerne.

Ich habe keine Fahrtkosten
oder Anfahrtszeiten.

Ich entscheide selbst, was
ich wann lerne.

Ich kann mein eigenes
Lerntempo wahlen.

Meine Leistungen kdnnen automatisch
beurteilt oder ausgewertet werden.

Ich kann mich mit anderen Lernenden
austauschen und Inhalte teilen.

Der Lernstoff kann auf unterschiedliche
Arten veranschaulicht werden
(Video, Grafiken, Audio etc.).

Ich habe schnellen Zugriff auf
Arbeitsblatter, Ubungen etc.

Der Lernstoff kann schneller ,upgedatet”
werden und veraltet nicht so schnell, wie in

einem Lehrbuch.

Interaktivitat ist moglich.

Contra

Ich muss mich um vieles selbst
klimmern: Zeitmanagement,
Lerntechnik, Motivation etc.

Ich bin immer von der Technik abhangig,
wenn da etwas nicht funktioniert, kann ich
nicht weitermachen.

Ich habe nicht immer
begleitende Kontrolle.

Ich brauche ein hohes
Durchhaltevermégen.

Durch technische Probleme sind
Fehlbeurteilungen maglich.

Ich kann mit anderen Lernenden
(meist) nur online und
eingeschrénkt kommunizieren.

Tipp: Die besten Ratschldge erhalten Sie von Perso-
nen, die bereits Online-Kurse gemacht haben. Héren
Sie sich bei lhren Freunden, Freundinnen und Bekann-
ten um und lassen Sie sich beraten!
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Meine Notizen zum Thema
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Wochenplaner

fur die Woche von bis

Der Wochenplaner ist vor Beginn der Lernwoche (z.B. am Sonntag) auszufiillen.

Dazu werde ich: Helfen kann mir:

Meine Lernziele:

o [ ool [ 5

:aydomuia] aursw yo1 aueyd og




Was konnte mich davon abhalten, meine Wochenziele zu erreichen?

Das beschéftigt mich heute (meine Gedanken, Wiinsche, Sorgen):

Meine Erfolge

Auszufiillen am letzten Tag der Woche (z.B. Sonntag)

Das habe ich erreicht:

Das kann ich jetzt besser:

Das ist noch offen:

Das hat mir in dieser Woche besonders gut gefallen:

Wie zufrieden bin
ich mit dem Verlauf
dieser Woche?

gar nicht nicht so ganz recht sehr
zufrieden zufrieden okay zufrieden zufrieden
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Wochenplaner

fur die Woche von bis

Der Wochenplaner ist vor Beginn der Lernwoche (z.B. am Sonntag) auszufiillen.

Dazu werde ich: Helfen kann mir:

Meine Lernziele:

o [ ool [ 5

:aydomuia] aursw yo1 aueyd og




Was konnte mich davon abhalten, meine Wochenziele zu erreichen?

Das beschéftigt mich heute (meine Gedanken, Wiinsche, Sorgen):

Meine Erfolge

Auszufiillen am letzten Tag der Woche (z.B. Sonntag)

Das habe ich erreicht:

Das kann ich jetzt besser:

Das ist noch offen:

Das hat mir in dieser Woche besonders gut gefallen:

Wie zufrieden bin
ich mit dem Verlauf
dieser Woche?

gar nicht nicht so ganz recht sehr
zufrieden zufrieden okay zufrieden zufrieden
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Wochenplaner

fur die Woche von bis

Der Wochenplaner ist vor Beginn der Lernwoche (z.B. am Sonntag) auszufiillen.

Dazu werde ich: Helfen kann mir:

Meine Lernziele:

o [ ool [ 5

:aydomuia] aursw yo1 aueyd og




Was konnte mich davon abhalten, meine Wochenziele zu erreichen?

Das beschéftigt mich heute (meine Gedanken, Wiinsche, Sorgen):

Meine Erfolge

Auszufiillen am letzten Tag der Woche (z.B. Sonntag)

Das habe ich erreicht:

Das kann ich jetzt besser:

Das ist noch offen:

Das hat mir in dieser Woche besonders gut gefallen:

Wie zufrieden bin
ich mit dem Verlauf
dieser Woche?

gar nicht nicht so ganz recht sehr
zufrieden zufrieden okay zufrieden zufrieden
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Wochenplaner

fur die Woche von bis

Der Wochenplaner ist vor Beginn der Lernwoche (z.B. am Sonntag) auszufiillen.

Dazu werde ich: Helfen kann mir:

Meine Lernziele:

o [ ool [ 5

:aydomuia] aursw yo1 aueyd og




Was konnte mich davon abhalten, meine Wochenziele zu erreichen?

Das beschéftigt mich heute (meine Gedanken, Wiinsche, Sorgen):

Meine Erfolge

Auszufiillen am letzten Tag der Woche (z.B. Sonntag)

Das habe ich erreicht:

Das kann ich jetzt besser:

Das ist noch offen:

Das hat mir in dieser Woche besonders gut gefallen:

Wie zufrieden bin
ich mit dem Verlauf
dieser Woche?

gar nicht nicht so ganz recht sehr
zufrieden zufrieden okay zufrieden zufrieden
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Wochenplaner

fur die Woche von bis

Der Wochenplaner ist vor Beginn der Lernwoche (z.B. am Sonntag) auszufiillen.

Dazu werde ich: Helfen kann mir:

Meine Lernziele:

o [ ool [ 5

:aydomuia] aursw yo1 aueyd og




Was konnte mich davon abhalten, meine Wochenziele zu erreichen?

Das beschéftigt mich heute (meine Gedanken, Wiinsche, Sorgen):

Meine Erfolge

Auszufiillen am letzten Tag der Woche (z.B. Sonntag)

Das habe ich erreicht:

Das kann ich jetzt besser:

Das ist noch offen:

Das hat mir in dieser Woche besonders gut gefallen:

Wie zufrieden bin

ich mit dem Verlauf

dieser Woche? gar nicht nicht so ganz recht sehr
zufrieden zufrieden okay zufrieden zufrieden
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Lernprotokoll

Datum Uhrzeit

Auszufiillen vor dem Lernen

Das mochte ich lernen:

Welche Schritte sind zur Erledigung der Aufgabe notwendig?
In welcher Reihenfolge gehe ich vor?

So lange werde ich fiir die Aufgabe brauchen:

Das bendtige ich, um die Aufgabe zu schaffen:

Das konnte mich beim Lernen storen:

Ich fiihle mich

im Moment: , ,
gar nicht nicht so ganz recht sehr
zufrieden zufrieden okay zufrieden zufrieden
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Meine Erfolge

Auszufiillen nach dem Lernen

Das habe ich geschafft:

Das muss ich noch erledigen:

So lange habe ich gebraucht: h min

Das ist mir leicht gefallen:

Das war schwierig:

Ich fiihle mich

im Moment: ) )
gar nicht nicht so ganz recht sehr
zufrieden zufrieden okay zufrieden zufrieden
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Lernprotokoll

Datum Uhrzeit

Auszufiillen vor dem Lernen

Das mochte ich lernen:

Welche Schritte sind zur Erledigung der Aufgabe notwendig?
In welcher Reihenfolge gehe ich vor?

So lange werde ich fiir die Aufgabe brauchen:

Das bendtige ich, um die Aufgabe zu schaffen:

Das konnte mich beim Lernen storen:

Ich fiihle mich

im Moment: , ,
gar nicht nicht so ganz recht sehr
zufrieden zufrieden okay zufrieden zufrieden
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Meine Erfolge

Auszufiillen nach dem Lernen

Das habe ich geschafft:

Das muss ich noch erledigen:

So lange habe ich gebraucht: h min

Das ist mir leicht gefallen:

Das war schwierig:

Ich fiihle mich

im Moment: ) )
gar nicht nicht so ganz recht sehr
zufrieden zufrieden okay zufrieden zufrieden
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Lernprotokoll

Datum Uhrzeit

Auszufiillen vor dem Lernen

Das mochte ich lernen:

Welche Schritte sind zur Erledigung der Aufgabe notwendig?
In welcher Reihenfolge gehe ich vor?

So lange werde ich fiir die Aufgabe brauchen:

Das bendtige ich, um die Aufgabe zu schaffen:

Das konnte mich beim Lernen storen:

Ich fiihle mich

im Moment: , ,
gar nicht nicht so ganz recht sehr
zufrieden zufrieden okay zufrieden zufrieden
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Meine Erfolge

Auszufiillen nach dem Lernen

Das habe ich geschafft:

Das muss ich noch erledigen:

So lange habe ich gebraucht: h min

Das ist mir leicht gefallen:

Das war schwierig:

Ich fiihle mich

im Moment: ) )
gar nicht nicht so ganz recht sehr
zufrieden zufrieden okay zufrieden zufrieden
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Lernprotokoll

Datum Uhrzeit

Auszufiillen vor dem Lernen

Das mochte ich lernen:

Welche Schritte sind zur Erledigung der Aufgabe notwendig?
In welcher Reihenfolge gehe ich vor?

So lange werde ich fiir die Aufgabe brauchen:

Das bendtige ich, um die Aufgabe zu schaffen:

Das konnte mich beim Lernen storen:

Ich fiihle mich

im Moment: , ,
gar nicht nicht so ganz recht sehr
zufrieden zufrieden okay zufrieden zufrieden
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Meine Erfolge

Auszufiillen nach dem Lernen

Das habe ich geschafft:

Das muss ich noch erledigen:

So lange habe ich gebraucht: h min

Das ist mir leicht gefallen:

Das war schwierig:

Ich fiihle mich

im Moment: ) )
gar nicht nicht so ganz recht sehr
zufrieden zufrieden okay zufrieden zufrieden
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Lernprotokoll

Datum Uhrzeit

Auszufiillen vor dem Lernen

Das mochte ich lernen:

Welche Schritte sind zur Erledigung der Aufgabe notwendig?
In welcher Reihenfolge gehe ich vor?

So lange werde ich fiir die Aufgabe brauchen:

Das bendtige ich, um die Aufgabe zu schaffen:

Das konnte mich beim Lernen storen:

Ich fiihle mich

im Moment: , ,
gar nicht nicht so ganz recht sehr
zufrieden zufrieden okay zufrieden zufrieden
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Sie brauchen weitere Wochenplaner und Lernpro-
tokolle zum Ausfiillen? Im Online-Lerntagebuch
finden Sie die Formulare auch zum Download:
http;//lemtagebuch.abzaustria.at/lernplanung

Meine Erfolge
Auszufiillen nach dem Lernen

Das habe ich geschafft:

Das muss ich noch erledigen:

So lange habe ich gebraucht: h min

Das ist mir leicht gefallen:

Das war schwierig:

Ich fiihle mich

im Moment: ) )
gar nicht nicht so ganz recht sehr
zufrieden zufrieden okay zufrieden zufrieden
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Lesezeichen
Zum Ausschineiden

Kontakte

Bildungsberatung

Die Bildungsberatung kann Sie bei Entscheidungen rund um Aus- oder Weiterbil-
dung begleiten. Kostenlose Bildungsberatung gibt es im Rahmen der ,Bildungsbe-
ratung in Wien" bei verschiedenen Einrichtungen.

Informationen unter:

Tel.: 0800 20 79 59 (Kostenloses Beratungstelefon)
E-Mail: info@bildungsberatung-wien.at

Web:  www.bildungsberatung-wien.at

Forderungen bei Aus- und Weiterbildungen

Mehr Gber Forderungen bei Aus- und Weiterbildungen erfahren Sie beim Wiener
Arbeitnehmerlnnen Forderungsfonds:

waff

NordbahnstraBBe 36, 1020 Wien
Tel.: 01 217 48

E-Mail: waff@waff.at

Web:  www.waffat

abz*austria bietet Bildungsberatung
speziell fiir Frauen an:

abz*austria

Simmeringer HauptstraBe 154, 1110 Wien
Tel.: 06991 66 70 317

E-Mail: bildungsberatung@abzaustria.at
Web:  www.abzaustria.at
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2014

JANNER FEBRUAR MARZ

M/ D MD|F|S|S M/ D/ M|D|F|S|S M|D|/M|D|F|S|S
11213]4]|5 112 1
617 8[9]10/11]12 3/4/5/6|7(8]9 3/4/5|6]7 |8
13114115116 (17|18 [19| 10|11 {12 |13|14|15]16| 10|11 |12 /13|14 |15|16
20121(22\23(24|25|26| |17]18]19(20|21 (22|23 |17|18|19|20|21|22|23

2712812930/ 31 24125126(27 |28 2425|2627 |28(29|30
31
APRIL MAI JUNI
M|{D|M|D|F M|{D|M|D|F S M|D|M|D|F|S|S
1 3|4 112 4

141516 (17|18 |19|20| [12|13|14|15|16|17|18 9110111213 ]14|15
21122123|24|25(26|27| |19|20|21|22|23|24|25| (16|17 (1819|2021 |22

2812930 26(27(28|29|30 31 23|24|25|26|27 28|29
30

Jul AUGUST SEPTEMBER

M/ D M|D|F|S|S M|D M|D|F|S M|D|M|D|F S

14 (15|16 (17 |18 19|20 11|12 13|14 |15]16|17| |15|16|17 1819|2021
21\22(23|24125|26|27| |18|19|20|21|22|23|24| |22|23|24|25 /26|27 |28

281293031 25|2627(28|29|30|31 2930

OKTOBER NOVEMBER DEZEMBER

M/D M|D|F|S|S M|D M|D|F|S|S M|D|M|D S
1 3145 112 213|145

13[14|15/16|17 18 |19| |10{11 12|13 |14 |15|16| |15|16|17|18|19|20) 21
20(21122|23|24|25(26| |(17|18]19|20|21|22|23| |22|23|24|25|26|27 |28
27128|29|30] 31 24125|26|2728(29|30| |29|30]31
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2015

JANNER FEBRUAR MARZ

M/ D/M|D|F|S|S M|{D/M|D|F|S|S M/ D MD|F|S|S
112 34 1 1
56,7 8 9|10/ 23 45 6|78 2/3 4 5 6,78
1211314 /1516|1718 911011 12131415 9110/ 1112/13]14]15
19120 2122 232425 1617 1819|2021 |22 16|17 18 19 /20|21 22

2627/28/29|30 31 2312412526 27|28 2312425 2627 28|29
30 31
MAI JUNI
DI F|S|S M|D|{M|D|F|S|S M|D|{M|D|F S
213415 123 31415 7

67 89 10 11|12 4,516 78910 81910111213 14
131141516 /171819 1112|1314 /15 16 17| [15/16 17 18 192021
2012112223124 25|26 (18|19|20 21 |22 23 24| |22/23 /2425|2627 28
27 28/29|30 2526 27 2829 30 31 29|30

AUGUST SEPTEMBER
M/ D/ M|D|F|S|S M|D| M|D S
1 31415 112 11234

1311411516 171819 |10/ 11 1213 14|15]|16 (14151617 18 19 20
2012112223124 2526 (1718|1920 |21 22 23| |21 22232425 26 27

27 128129 30 31 2412512612728 29 30| 28/29|30
31
NOVEMBER DEZEMBER
D|F|S M|{D M|D F|S|S M|D|M F|S|S
1 314 1 1 34,56
5/6 78 1011 3/4/5 678 7.8 101112113

12113 14115161718 9 10 1112131415 |14 1516 17 18 19 20
1912021122 23|24 125 (16|17|18]19/20 21 22| 21222324 25 26|27
262712829 30 31 23124125/26|27 2829 2829 30 31
30
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Behn, Michael: Meine Zeitfresser. Von blueprints abgerufen: http;//www.blueprints.de/selbsterkenntnis/zeitfresser.html

Heidenberger, Burkhard: Ihre personliche Leistungskurve sollten Sie kennen. Von zeitbliiten abgerufen:
http;//www.zeitblueten.com/news,/ persoenliche-leistungskurve/

learn forever: Methodenpool. Von learn forever Blog: http;//www.learnforever-blog.at/category/methoden/
Stangl, Werner: Die Vergessenskurve. Von [werner stangl]s arbeitsblatter abgerufen:
http;//arbeitsblaetterstangl-tallerat/GEDAECHTNIS/Vergessen-Ebbinghaus.shtml

Stangl, Werner: Lernstrategien - Lerntypen - Lernstile. Von [werner stangl]s arbeitsblatter abgerufen:
http;//www.stangl-taller.at/ARBEITSBLAETTER/LERNEN/Lernstrategien.shtml

Siitterlin, Petra: Vier Lerntypen und wie sie am effektivsten lernen. Von Philognosie - Wirkendes Wissen abgerufen:
http;//www.philognosie.net/index.php/article/articleview,/ 163/

Quellen

abz*austria - kompetent fiir frauen und wirtschaft

abz*austria ist ein Social-Profit-Unternehmen, das sich seit seiner Griindung im Jahr 1992 die Gleichstellung von Frauen und
Mannern am Arbeitsmarkt, in Bildung und Wirtschaft zur Aufgabe gemacht hat. Rund 100 Mitarbeiterinnen von abz* austria
engagieren sich in 5 Kompetenzfeldern und entwickeln Losungen fiir Aufgabenstellungen zu ,Gender Mainstreaming und
Diversity Management", ,Vereinbarkeit von Beruf. Familie.Privatleben”, ,Arbeit, Jugend und Alter", Lebenslanges Lernen"” und
LJArbeit und Migration”. abz*austria steht neben der Arbeit mit und fiir Frauen mit seinen Angeboten auch Unternehmen
und Entscheidungstragerinnen aus der Politik als Kooperationspartnerin zur Verfiigung. abz*austria finanziert sich tber
Projektbeauftragungen des AMS, der Lénder, des Bundes und Europas sowie der Privatwirtschaft. Ndhere Informationen
finden Sie unter www.abzaustria.at.
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Besuchen Sie uns auch auf Facebook:
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