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AGENDA

1. Zeitmanagement

2. Aufgaben planen und priorisieren (ALPEN) 

3. Ziele formulieren (SMART)

4. Gantt-Diagramm

5. Pomodoro-Technik

6. Diss-Journaling



WAS SOLLTE MAN BEI DER PLANUNG EINES 

PROMOTIONSVORHABENS BEDENKEN?









Link zum Miroboard, das Sie sich kopieren und dann bearbeiten können: 

https://miro.com/app/board/uXjVIRrLTVk=/?share_link_id=245133872501

https://miro.com/app/board/uXjVIRrLTVk=/?share_link_id=245133872501
https://miro.com/app/board/uXjVIRrLTVk=/?share_link_id=245133872501


ZEIT…

• ... ist ein knappes Gut

• ... ist nicht käuflich

• ... kann nicht gespart und gelagert werden

• ... kann nicht vermehrt werden

• ... verrinnt kontinuierlich und unwiderruflich

Bildquelle: https://www.ptb.de/cms/ptb/fachabteilungen/abt4/fb-44/fragenzurzeit/fragenzurzeit01.html



ZEITDIEBE

• Alle Probleme sofort aufgreifen wollen

• Alle Fakten umfassend wissen wollen

• Überall unbedingt dabei sein wollen

• Anderen alles recht machen wollen

• Alles spontan und sofort erledigen wollen

• Alle Unterlagen gleichzeitig parat haben

• Jederzeit sofort für alle sprechbar sein wollen 

• Alles Unwichtige selbst bearbeiten wollen

• Alle Ablenkungen dankbar aufgreifen wollen



ZEITMANAGEMENT IST...

• ... die konsequente und zielorientierte Anwendung bewährter 

Arbeitstechniken in der täglichen Praxis zur Optimierung der 

Organisation eigener Lebensbereiche sowie sinnvoller Nutzung der zur 

Verfügung stehenden Zeit

Bildquelle: https://www.hoecke-buero.de/zeitmanagement/



VORTEILE DES 
ZEITMANAGEMENTS

• Zeitgewinn

• Weniger Arbeit

• Erkennung von Problemen im Vorfeld

Noch mehr Arbeit in noch weniger Zeit ist 

kein Ziel von Zeitmanagement!

Bildquelle: https://www.zenjob.com/de/blog/zeitmanagement/



AUFGABEN PLANEN

• Vorteile durch Planung von Aufgaben:

• Überblick bleibt erhalten

• Arbeitsentlastung des Gedächtnisses

• Selbstmotivation

• Konzentration, weniger Ablenkung

• Kontrolle, Übertrag von Unerledigtem

• Erfolgssteigerung durch 

Berücksichtigung von Störzeiten und 

Pufferzeiten

• Dokumentation der Arbeit

→ Planung bedeutet Zeitgewinn

Bildquelle: https://www.reuffel.de/annot/564C42696D677C7C393738333634383032373233337C7C504446.pdf?sq=3



ALPEN-METHODE

Bildquelle: https://www.impulsa.at/post/die-7-besten-selbstmanagement-tools-für-effektives-arbeiten



GRUNDREGELN DER PRIORITÄTENSETZUNG

Erfüllung der Aufgabe…

• ... trägt zur Erreichung der Hauptziele bei

• … führt zur leichteren Erledigung weiterer Aufgaben

• … leistet maximalen Beitrag zur Erreichung der 

Gesamtziele

• …, die lang- oder kurzfristig den größten Nutzen 

bringt

• Nichterfüllung der Aufgabe führt zu negativen 

Konsequenzen

Bildquelle: https://wb-web.de/material/medien/kollaboratives-projektmanagement-in-der-cloud-einsetzen.html



ABC-ANALYSE

• Auflistung aller für den betreffenden Zeitraum 

anstehenden Aufgaben

• Ordnen der Aufgaben nach ihrer Wichtigkeit

• Bewertung der Aufgaben nach dem ABC-Raster 

(A=15%, B=20%, C=65%)

• Überprüfen, ob Zeitbudget der Bedeutung der 

Aufgaben entspricht

• Korrekturen vornehmen; Konzentration auf A-

Aufgaben

• B- und C-Aufgaben auf Delegation überprüfen.

• C-Aufgaben sind nicht entbehrlich!



LEISTUNGSKURVE

Tagesorganisation nach der Leistungskurve 

steigert die Produktivität:

• A-Aufgaben während des Leistungshochs am 

Vormittag einplanen

• Im Leistungstief C-Aufgaben bearbeiten

• B-Aufgaben nach Anstieg der Leistungskurve 

am späten Nachmittag angehen

(Verlauf bei jedem individuell; entsprechend 

Aufgaben im Tagesverlauf planen)



ZIELE SETZEN

Überblick bleibt erhalten

Prioritäten können richtig 

gesetzt werden

Eigene Fähigkeiten können 

optimal eingesetzt werden



SMART – ZIELE 



ÜBUNG: SMART-ZIELE

Beispiel:

„Ich möchte nicht immer alles erst auf den letzten Drücker erledigen!“

• Sind hier die SMART-Kriterien erfüllt?

• Wie könnten SMART-Ziele für die Planung eines Promotionsvorhabens aussehen?



ÜBUNG: SMART-ZIELE – LÖSUNG

• Beispiel:

„Ich werde bis zum 30. Juni 2025 das erste vollständige Kapitel meiner Dissertation mit 

mindestens 30 Seiten fertigstellen, indem ich jede Woche 5 Stunden Schreibzeit einplane 

und mich monatlich mit meiner Betreuungsperson zur Fortschrittskontrolle austausche.“



KI-TOOLS & TIPPS • https://goblin.tools/

https://goblin.tools/
https://goblin.tools/


GANTT-DIAGRAMM
LEGEN SIE MEILENSTEINE UND 

• Festlegung von Meilensteinen

• Es bietet sich Rückwärtsplanung von 

Ihrem letzten Zielpunkt an.

• Tools z.B. ganttProject, Excel oder auch 

KI-Chatbot

https://www.ganttproject.biz/


KI-TOOLS & TIPPS • Notion (https://www.notion.so/) –

Projektplanung mit Kann-ban, Gantt, 

Journaling, … (für Einzelpersonen mehrere 

Projekte möglich. Beachten Sie aber den 

Datenschutz, wenn Sie daten hochladen)

• Gantt-Diagramm mit KI-Chattools prompten  

https://www.notion.so/


WEITERE TOOLS
• Trello mit Projektplanung im Kann-ban-Prinzip 

(https://trello.com/)

• Microsoft To-do (im Office-Paket enthalten)



STATUS QUO – ANALYSE 

Ist-Situation

• Wo stehe ich?

• Was habe ich erreicht?

• Welche Arbeitspakete sind zu erledigen?

• Welche Meilensteine habe ich wie weit erreicht?

Soll-Ist-Abgleich:

• Wo sollte ich laut Projektplan stehen?

• Welche Arbeitspakete wurden nicht termingerecht erledigt?

Jede Abweichung ist zu analysieren und entsprechende Maßnahmen festzulegen:

• Was ist die Ursache für die Abweichung?

• Wie muss der Plan angepasst werden?



POMODORO-TECHNIK

• Aufgabe auswählen und Ziel notieren

• 25 Minuten sehr konzentriert bearbeiten

• 5 Minuten Pause

• 4x wiederholen

• 20 Minuten Pause



ÜBUNG

Wir legen jetzt eine Pomodoro-Einheit ein. Nutzen Sie die folgenden 30 Minuten, um für Ihr 

Promotionsvorhaben ein Gantt-Diagramm zu erstellen. Nutzen Sie entweder die 

bereitgestellte Excel-Vorlage oder ein Projektmanagement-Tool. Haben Sie bereits eines 

angelegt, überprüfen Sie, ob Sie ggf. Zwischenschritte einfügen sollten und ob Sie Zeiten 

anpassen müssen. Machen Sie dafür eine Soll-Ist-Analyse.

Vorgehen:

1. Machen Sie sich zunächst die Meilensteine klar, die Sie erreichen wollen. Meilensteine sind 

Zwischenziele im Gesamtprojekt, z.B. die Anmeldung oder Abgabe der Arbeit.

2. Welche Zwischenschritte sind notwendig, um diese Ziele zu erreichen? Planen Sie hier so 

kleinteilig wie möglich.



DISS-JOURNALING
• Tagebuch, das den Schreibprozess begleitet

• Was läuft gut?

• Wo treffe ich auf Schwierigkeiten (Zeitplanung, 

Betreuungsverhältnis, Ressourcen …)

• Wie gehe ich mit Hürden um?

• Welche Fragen habe ich?

• Ideenspeicher und „Zettelkasten“

• Planung nächster Schritte

• Individuell

• Mögliche Funktionen siehe 

Blog von Coachingzonen Wissenschaft 

https://coachingzonen-wissenschaft.de/promotionstagebuch-forschungsjournal/


BEISPIELE



BEISPIELE – SCHREIBZIELPLANUNG 

• Hier die Schreibzielplanung Screenshot Exceltabelle Jutta wergen



TOOLS & TIPPS
OBSIDIAN (HTTPS://OBSIDIAN.MD/)

• Wissensmanagementtool mit Aufgabenplanung und Wissensverlinkung im Mark-down-

Format (dennoch relativ einfach bedienbar)

• Lokal (kostenlos) oder per Synchronisierungsfunktion (kostenpflichtig) nutzbar

• Lokal datenschutzkonform

• Plug-ins zu Zotero, KI-Tools uvm. verfügbar

• Anleitungen: https://peter.baumgartner.name/sammlungen/awdw-buchprojekt/obsidian-

tutorial/

https://peter.baumgartner.name/sammlungen/awdw-buchprojekt/obsidian-tutorial/
https://peter.baumgartner.name/sammlungen/awdw-buchprojekt/obsidian-tutorial/
https://peter.baumgartner.name/sammlungen/awdw-buchprojekt/obsidian-tutorial/
https://peter.baumgartner.name/sammlungen/awdw-buchprojekt/obsidian-tutorial/
https://peter.baumgartner.name/sammlungen/awdw-buchprojekt/obsidian-tutorial/


LITERATUR UND RESSOURCEN

• Vorlagen Schreibzielplan und Balkenplan: https://1drv.ms/f/s!AoCBtv-
RhbDtg7BF9jEpqHaoAJ5eDw?e=kfz6Rm

• Miroboard mit Entscheidungsbäumen, das sie sich kopieren können: 
https://miro.com/app/board/uXjVIRrLTVk=/?share_link_id=245133872501

• Esselborn-Krumbiegel, Helga (2024): Die Doktorarbeit. 180 Seiten Rückenwind. Paderborn: UTB. Online 
verfügbar unter https://elibrary.utb.de/doi/book/10.36198/9783838561721.

• Knigge-Illner, Helga (2015): Der Weg zum Doktortitel. Strategien für die erfolgreiche Promotion. 3. A. 
Frankfurt am Main: Campus Verlag.

• Vogelaar, Wiebke (2024): Schreiben trotz Care-Arbeit : Strategien für Mütter in der Wissenschaft. Opladen: 
Barbara Budrich.

• Wergen, Jutta (2019): Promotionsplanung und Exposee. Die ersten Schritte auf dem Weg zur Dissertation. 
3. A. Stuttgart: UTB. Online verfügbar unter https://elibrary.utb.de/doi/book/10.36198/9783838551531. 

https://1drv.ms/f/s!AoCBtv-RhbDtg7BF9jEpqHaoAJ5eDw?e=kfz6Rm
https://1drv.ms/f/s!AoCBtv-RhbDtg7BF9jEpqHaoAJ5eDw?e=kfz6Rm
https://1drv.ms/f/s!AoCBtv-RhbDtg7BF9jEpqHaoAJ5eDw?e=kfz6Rm
https://miro.com/app/board/uXjVIRrLTVk=/?share_link_id=245133872501


KI-TOOLS & TIPPS 

Prompt: Zeitplanung für das gesamte Promotionsvorhaben

"Erstelle eine detaillierte Zeitplanung für ein Promotionsvorhaben in [deinem Fachgebiet]. 

Berücksichtige dabei die verschiedenen Phasen der Promotion, einschließlich 

Literaturrecherche, Konzeptentwicklung, Datenerhebung, Datenanalyse, Schreiben der 

Dissertation und Vorbereitung der Verteidigung. Plane die Promotion auf eine Dauer von 

[geplante Anzahl der Jahre, z. B. drei Jahre] und erstelle eine grobe Meilensteinplanung mit 

klar definierten Zielen und Fristen. Integriere Pufferzeiten für unvorhergesehene 

Verzögerungen und gebe Tipps zur realistischen Zeiteinteilung."



KI-TOOLS & TIPPS

Prompt: Wochenplanung für ein Promotionsvorhaben

"Erstelle eine effiziente Wochenplanung für ein Dissertationsvorhaben in [deinem 

Fachgebiet]. Die Planung sollte verschiedene Arbeitsbereiche wie Recherche, 

Datenerhebung, Schreiben und Überarbeitung umfassen. Berücksichtige die Priorisierung 

der wichtigsten Aufgaben und plane regelmäßige Reflexionszeiten ein, um Fortschritte zu 

überprüfen. Die Wochenstruktur sollte flexibel genug sein, um auf unvorhergesehene 

Ereignisse zu reagieren, aber gleichzeitig ausreichend feste Routinen beinhalten, um 

produktiv zu bleiben. Falls relevant, integriere Zeit für Betreuungsgespräche, Konferenzen 

oder Kollaborationen."



KI-TOOLS & TIPPS

Prompt: Tagesplanung für ein Promotionsvorhaben

"Erstelle eine produktive Tagesplanung für ein Promotionsvorhaben in [deinem Fachgebiet]. 

Berücksichtige dabei eine sinnvolle Balance zwischen konzentrierten Schreib- und 

Forschungsphasen, Pausen zur Erholung und Zeit für organisatorische Aufgaben wie 

Literaturverwaltung und Meetings mit Betreuenden. Die Planung sollte produktive 

Arbeitsblöcke enthalten, Ablenkungen minimieren und Methoden für effizientes Arbeiten (z. 

B. Pomodoro-Technik oder Deep-Work-Ansätze) beinhalten. Falls relevant, integriere Zeit für 

Netzwerken, Konferenzvorbereitungen oder Lehre."



VIELEN DANK FÜR IHRE 

AUFMERKSAMKEIT!

Kontakt: Johanna Gröpler, groepler@ub.fu-berlin.de

mailto:groepler@ub.fu-berlin.de
mailto:groepler@ub.fu-berlin.de
mailto:groepler@ub.fu-berlin.de
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