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Vorwort

Herzlich willkommen zu Threm Fernkurs an der BeckAkademie
Fernkurse. Ich freue mich, Sie mit meinen Lerntechniken ein
Stiick zu begleiten, damit Sie den richtigen Einstieg ins Fernler-
nen finden kénnen.

Diejenigen von Thnen, die das Selbststudium kennen, schitzen si-
cher dessen Vorteile, wie

v’ freie Zeiteinteilung,

v Einsparen von Wegzeiten und Fahrtkosten,

v" Lernen, wann Sie wollen und wo Sie sich wohlfiihlen.

Falls Thnen das Fernlernen neu ist, mochte ich Ihnen einige Tipps
zum Umgang mit lhrer Zeit geben, die ja grundsitzlich begrenzt
ist. Ich zeige Thnen, wie Sie von Anfang an die zur Verfiigung ste-
hende Zeit effizient und effektiv fiir Ihren Fernkurs nutzen, um
TIhr Lernpensum optimal zu meistern!

Liegt Thre Schul- bzw. Ausbildungszeit schon linger zuriick und
haben Sie in den letzten Jahren in Threm Beruf gearbeitet? Dann
konnen Sie gut Thre praktischen Erfahrungen in den Lernprozess
einbringen. Wihrend die Jiingeren unter Ihnen, die vor nicht all-
zu langer Zeit die Schulbank gedriickt haben, ihre bewihrten
Lernmethoden mitnehmen und nutzen kénnen. Doch ganz
gleich, wie lange Thre Schul- und Ausbildungszeit zuriickliegen
mag: wichtig fiir Sie ist es zu wissen, welcher Lerntyp Sie sind.
Denn daraus kénnen sich fiir Sie unterschiedliche Lerntechniken
bzw. -strategien ergeben. Dazu méchte ich Thnen einige Hinweise
mit auf den Weg geben.

Einige Male werden Sie sich motivieren miissen, die verschiede-
nen Lektionen durchzunehmen und die Einsendeaufgaben zu 16-
sen. Dabei kann ich Thnen helfen und Thnen niitzliche Anregun-
gen geben. Viele kennen ihren inneren ,Schweinehund®, den es
an die Leine zu nehmen gilt. Doch wie gehen Sie richtig mit der
»Aufschieberitis“ um? Lesen Sie dazu meine Tipps und Kniffe in
Kapitel 4.2.



Des Weiteren sollten Sie zu Beginn des Fernkurses feststellen, ob
Sie ein Morgen- oder Abend-Mensch sind. So kénnen Sie ganz
bewusst Thre Leistungshochs fiir Ihr Fernstudium nutzen, um mit
moglichst wenig Aufwand das bestmégliche Ergebnis zu erzielen.
Sollten Sie die Stunden der Leistungshochs nicht nutzen kénnen,
planen Sie besser mehr Zeit ein, um die Lerneinheiten durchzuar-
beiten. Weitere Tipps finden Sie in Kapitel 4.1.

Im Lernbrief 12 ,, Biiroorganisation und Zeitmanagement im Betreu-
ungsbiiro/-verein“ finden Sie weitere Hilfen zu wichtigen Fragen
des Umgangs mit der Zeit, der Organisation lhres Biiros, der
Schriftgutverwaltung u.v.m. und ich wiirde mich sehr freuen,
wenn wir uns spitestens zu diesem Lernbrief wieder treffen.

Thre Simone-Annett Pommert

PS: Nutzen Sie am besten gleich das Muster fiir Ihren persénlichen Lernplan
(Kapitel 4.4), um Ihre vorhandene Zeit fiir den Fernkurs richtig einzuteilen.
So setzen Sie sich von vorn herein nicht unter unnétigen Druck!



Inhalt

1. Ihr Lernort — ein Platz zum Wohlfiithlen.............. 1
2. Finden Sie Thren persénlichen Lernstil ............... 2
2.1 Welcher Lerntyp sind Sie?. ... ...l L. 2
22 Lernstileund -zyklen ....... ... ... ... oL 5
2.3 Die richtigen Lerntechniken und -strategien fiir Sie . ... 9
2.3.1 Lesen Sie die Texte aktiv! . ... ... ... .. 10
2.3.2 Visualisieren Sie . . ..o ot e 11
3. Die Lernkartei funktioniert wie ein , Spickzettel . ... ... 16
4. Wichtige Tipps zum Umgang mit Threr Zeit .......... 17
4.1 Sind Sie ein Morgen- oder Abendmensch? ........... 17
4.2 Aufschieben unangenehmer Arbeiten ............... 20
4.3 Thr persénlicher Zeit- und Lernplan .. .......... ... 23
4.4 Thr Muster-Lernplan . . .. ... .. ... oot 25
5. Motivation — Wenn Sie einmal nicht weiterkommen . ... 27
Thr persdnliches Lerntagebuch ....... ... ... ... ... 27
Literaturverzeichnis. . .. ..o 29
Stichwortverzeichnis . .. ... oo 31






1. Ihr Lernort — ein Platz zum Wohlfiihlen

Mit Spaf8 und Freude lernt es sich einfach besser! Deshalb sollten
Sie Threm Lernziel entsprechend Lernplitze wihlen, an denen Sie
sich wohlfiihlen. Aber Achtung! Es kann sein, dass fiir verschie-
dene Themengebiete und Lernaufgaben unterschiedliche Orte
giinstig sind.

Bringen Sie Ihre Arbeitsutensilien so unter, dass Sie sie wiederfin-
den und bevorzugen Sie ein bewihrtes Ordnungssystem. Um sich
gut auf das konzentrieren zu kénnen, was Sie momentan bearbei-
ten, sollte fiir Thr Unterbewusstes auch nur das auf dem Tisch
oder vor Thnen liegen. Also: Machen Sie klar ,, Tisch®!

Im ,,Griftbereich® sollten Sie verschiedenfarbige Stifte, Textmar-
ker, Lineal, Konzeptpapier und Karteikarten anordnen. Bei
Rechtshindern steht das Telefon links giinstig. Richten Sie sich
TIhren Lern- und Arbeitsplatz bewusst ein. Vielleicht achtet der
eine oder andere von Thnen auf den Energiefluss nach Feng Shui.

Auf alle Fille sollten Sie ergonomische Gesichtspunkte fiir den
Schreibtisch und Stuhl sowie giinstige Umgebungsfaktoren (gute
Arbeitsplatzbeleuchtung, angenehme Temperatur und ausrei-
chend Sauerstoff — bitte liiften Sie regelmiflig) beachten. Im
Sommer spricht auch nichts gegen ein lauschiges Plitzchen in
freier Natur. Achten Sie aber immer darauf, dass Sie ungestort ler-
nen kénnen. Finden Sie fiir sich heraus, ob Sie leise Lieblingsmu-
sik beim Lernen unterstiitzt. Sollten Sie nicht allein im Zimmer
sein, helfen hier auch Kopthérer.
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2. Finden Sie lhren personlichen Lernstil

Die meisten Menschen bevorzugen bestimmte, meist individuelle
Methoden, mit Informationen umzugehen. Finden Sie also Ihren
Lernstil heraus, um den Vorteil der bevorzugten Lernmethode zu
nutzen. Ich unterstiitze Sie gern dabei, Ihren individuellen Lern-
stil zu finden. Generell werden folgende Lernstile unterschieden:
visuelles Lernen (Lernen durch Schauen)
auditives Lernen (Lernen durch Héren)
Lesen und Schreiben (Lernen durch Verarbeitung von Texten)
kinisthetisches Lernen (Lernen durch die Praxis, durch Bewe-
gung)
(David A. Kolb: Learning Style Inventory. Boston: McBer and Company (1985))

2.1 Welcher Lerntyp sind Sie?

Testen Sie nun, welcher Lerntyp Sie sind! Bewerten Sie bitte fol-
genden Sachverhalt. Kreuzen Sie an, ob es bei Thnen immer,
manchmal oder nie zutrifft.

Stimmt Stimmt Stimmt

Sachverhalt immer manchmal nie

Sie schreiben sich aus Sachtexten wichtige
Informationen heraus, damit Sie sich diese
besser behalten kénnen.

Von Gegenstanden, die Sie schon einmal in den
Handen gehalten haben, haben Sie ein genaues
Bild vor Augen.

Den mundlichen Erklarungen eines Dozenten/
Referenten kénnen Sie gut folgen.

Sie stellen gern Fragen Uber das, was Sie lernen
sollen.

Handlungen lernen Sie am besten, wenn Sie sie
ausfuhren.

Zeichnungen und Diagramme helfen lhnen,
den Lernstoff zu behalten.
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sachverhalt Stimmt Stimmt Stimmt
immer manchmal nie
7 An Nachrichten im Radio kénnen Sie sich besser
erinnern, als wenn Sie diese im Fernsehen sehen.
8 Tafelbilder konnen Sie sich gut merken.
Sie finden es hilfreich, von Mitlernern Informa-
9 tionen zu erhalten und diese mit lhren zu
vergleichen.
10 lhnen fallt es leicht, gehdrte Anweisungen gut
zu verstehen.
1 Lernposter helfen Ihnen, Inhalte zu lernen und
sich an diese zu erinnern.
12 Es fallt lhnen leichter, Dinge zu verstehen, wenn
Sie mit anderen Uber sie diskutieren kénnen.
13 Sie konnen leichter lernen, wenn Sie sich dabei
bewegen kénnen.
14 Sie kédnnen nur dann lernen, wenn es um Sie
herum ganz ruhig ist.
15 Wenn Sie sich Lerninhalte bildlich vorstellen,
kénnen Sie sich spater besser an sie erinnern.
16 | Sie kénnen sich gut an Melodien erinnern.
Wenn Sie sich Dinge aufschreiben, kénnen Sie
17 . .
sich diese besser merken.
Wenn Sie sich sprachlich mit anderen Uber die
18 | Lerninhalte auseinandersetzen, hilft Ihnnen das,
den Stoff zu lernen.
Mundlichen Anweisungen kénnen Sie besser
19 rrs
folgen als schriftlichen.
Sie kauen gern Kaugummi, trinken oder essen
20 N -
wahrend Sie lernen.
An Nachrichten im Fernsehen kénnen Sie sich
21 . L . s
besser erinnern, als wenn Sie diese im Radio horen.
22 Wenn Sie sich Lerninhalte laut vorsagen,
kénnen Sie diese besser behalten.
Sie lernen gern etwas, indem Sie mit Mitlernern
23 . .
Frage-Antwort-Spiele spielen.
Das, was Sie lernen sollen, schreiben Sie sich
24 .
selbst noch einmal auf.
25 | Sie lernen gern mit anderen.
2 Sie bauen sich gern Modelle oder erstellen sich
Plakate von den Inhalten, die Sie lernen sollen.
Erfolgreich lernen — gewusst wie! 3




Stimmt Stimmt

Sachverhalt immer | manchmal

Stimmt
nie

Mit anderen Uber Lerninhalte zu sprechen,

27 | bietet lhnen eine gute Moglichkeit, diese zu
lernen.

28 Vokabeln kénnen Sie sich besser merken, wenn
Sie diese laut lernen.
Sie nehmen in Seminaren gern an Rollenspielen

29 | teil, weil Sie sich so Lerninhalte besser merken
kénnen.
Wenn Sie mit anderen Uber den Lernstoff

30 | sprechen, kénnen Sie sich danach besser daran
erinnern.

31 Es fallt Ihnen leicht, geschriebene Anweisungen
zu verstehen.

32 Wenn Sie Dinge anfassen und mit Ihnen etwas

machen kénnen, erinnern Sie sich besser an sie.

Auswertung des Selbsttests:

Multiplizieren Sie Ihre Kreuze in der Spalte ,Stimmt immer®
mit 2, die Kreuze der Spalte ,Stimmt manchmal® mit 1 und die
Kreuze in der Spalte ,Stimmt nie“ mit 0. Zihlen Sie nun die Er-
gebnisse in den vorgebebenen Zeilen zusammen:

1,6,8,11,15,21,24 und 31 = visuell
3,7,10, 14, 16, 19, 22 und 28 = auditiv
4,9,12, 18, 23, 25, 27 und 30 = kommunikativ
2,5, 13,17, 20, 26, 29 und 32 = motorisch

Der Bereich, in dem Sie die meisten Punkte erzielt haben, zeigt
Ihnen Thren Grundlerntyp an. Da Lerntypen in der Regel als
»Mischtypen® vorkommen, sind auch die anderen Bereiche, in
denen Sie dhnliche Punktzahlen erzielt haben, von Bedeutung. Es
ist giinstig, wenn Sie mehrere Bereiche zur Verfiigung haben —
umso mehr Moglichkeiten stehen Thnen zur Verfiigung, effizient
zu lernen. Nutzen Sie diese bewusst:

Der visuelle Lerntyp: Lernen durch Sehen

Sie erreichen die besten Lernerfolge durch das Lesen von Infor-
mationen und das Beobachten von Handlungsabliufen. Aufler-
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dem fillt es Ihnen leichter, Dinge zu behalten, wenn Sie sich diese
in Form von Grafiken oder Bildern veranschaulichen.

Der auditive Lerntyp: Lernen durch Héren

Thnen fillt es leicht, gehorte Informationen aufzunehmen, zu be-
halten und auch wiederzugeben. Sie sind in der Lage, miindli-
chen Erklirungen zu folgen und diese zu verarbeiten. Auditive
Lerntypen fithren beim Lernen Selbstgespriche und fiihlen sich
durch Geriusche ihrer Umgebung schnell gestért.

Der kommunikative Lerntyp: Lernen durch Gesprache

Sie gelangen durch Gespriche und Diskussionen zum groflten
Lernerfolg. Fiir Sie sind die sprachliche Auseinandersetzung mit
dem Lernstoff und das Verstehen im Dialog wichtig. Hilfreich ist
es, in Gesprichen sowohl die Position des Fragenden als auch des
Erklirenden einzunehmen.

Der motorische Lerntyp: Lernen durch Bewegung

Sie lernen am besten dadurch, dass Sie Handlungsabliufe selbst
durchfiihren und auf diese Weise nachvollziehen kénnen. Fiir Sie
ist wichtig, am Lernprozess unmittelbar beteiligt zu sein und
durch ,,learning by doing* eigenstindig Erfahrungen zu sammeln.

Neben dieser Unterscheidung der 4 Lerntypen gibt es weitere
Modelle fiir erfolgreiches Lernen. Ein weiteres Modell, das ich fiir
sehr niitzlich halte, mochte ich Thnen kurz vorstellen:

2.2 Lernstile und -zyklen

Mit dem Modell nach Kolb (Bleyer, Heinz (2008). Lerntypen nach
David Kolb) konnen Sie Thren Lernstil herausfinden und daraus
Ihre Lernzyklen ableiten.
Divergierer (etwa: der Entdecker) bevorzugen konkrete, prak-
tische Erfahrungen und reflektiertes Beobachten. Thre Stirken
liegen in der Vorstellungsfihigkeit. Sie neigen dazu, konkrete

Erfolgreich lernen — gewusst wie! 5



Situationen aus vielen Perspektiven zu betrachten und sind an
Menschen interessiert. Sie haben breite kulturelle Interessen
und spezialisieren sich oft in kiinstlerischen Aktivititen.
Assimilierer (etwa: der Denker) bevorzugen reflektiertes, ge-
dankliches Beobachten und abstrakte Begriffsbildung. Ihre
Stirken liegen in der Erzeugung von theoretischen Modellen.
Sie neigen zu induktiven Schlussfolgerungen und befassen sich
lieber mit Dingen oder Theorien als mit Personen. Sie inte-
grieren einzelne Fakten zu Begriffen und Konzepten.
Konvergierer (etwa: der Entscheider) bevorzugen abstraktes
Begreifen bzw. Begriffsbildung und aktives Experimentieren.
Thre Stirken liegen in der Ausfithrung von Ideen. Sie neigen zu
hypothetisch-deduktiven ~Schlussfolgerungen und befassen
sich lieber mit Dingen oder Theorien (die sie gern iiberpriifen)
als mit Personen.

Akkomodierer (etwa: der Praktiker) bevorzugen aktives Expe-
rimentieren und konkrete Erfahrung. Ihre Stirken liegen in
der Ausgestaltung von Aktivititen. Sie neigen zu intuitiven
Problemlésungen durch Versuch und Irrtum und befassen sich
lieber mit Personen als mit Dingen oder Theorien. Sie verlas-
sen sich mehr auf einzelne Fakten als auf Theorien.

Die nachfolgende Darstellung verdeutlicht die Beschreibungen
der Lernstile:

Praktische
Erfahrungen .
Accomodator Diverger
Ressourcen Alternativen
beschaffen bearbeiten
Loésungen Probleme
ausfUhren erkennen
Aktives Gedankliche
Probieren Beobachtung
Converger Assimilator
Theorien testen Theorien
Probleme l6sen formulieren
Probleme
definieren
Abstraktes
Begreifen

6 www.beck-fernkurse.de



Sie konnen hier nun testen, wie ausgeprigt der jeweilige Lernstil
bei Thnen ist (Text von Johannes Vilgyfy).

In der nachfolgenden Tabelle finden Sie Eigenschaften, die mehr
oder weniger auf Sie zutreffen. Lesen Sie jede Zeile durch. Bewer-
ten Sie bitte die 4 Begriffe einer Zeile mit der entsprechenden

Punktzahl (P):

trifft am meisten zu 4 Punkte
trifft zu, aber etwas weniger 3 Punkte
ist weniger typisch fiir mich 2 Punkte
trifft am wenigsten auf michzu 1 Punkte
Zeile | Begriff Begriff Begriff Begriff
1 Selektiv Erkundend Engagiert Praktisch
2 Empfanglich Sachbezogen Analytisch Unparteiisch
3 GefuhlsmaBig Registrierend Durchdacht Aktionsbetont
4 Bejahend Risikohem- Auswertend Bewusst
mend
5 Intuitiv Produktiv Logisch (In- )Fragestel-
lend
6 Abstrakt Beschaulich Konkret Aktiv
Auf das Hier
7 und Jetzt Uberschauend Zuk_unfts- Pragmatisch
. gerichtet
gerichtet
8 Interessiert an Genau Konzepte Experimentie-
Erfahrungen beobachtend erstellend rend
9 Intensiv Distanziert Rational Verantwor-
tungsbewusst
(Modell von David Kolb)

Bitte addieren Sie die Punkte der angegebenen Zeilen pro Spalte:
Spalte 1 Zeilen 2, 3, 4, 5,7, 8 Punkte Lernstil 1
Spalte 2 Zeilen 1, 3, 6,7, 8,9 Punkte Lernstil 2
Spalte 3 Zeilen 2, 3, 4, 5, 8,9 Punkte Lernstil 3
Spalte 4 Zeilen 1, 3,6, 7, 8,9 Punkte Lernstil 4

In diesem Modell geht man davon aus, dass fiir erfolgreiches Ler-
nen 4 Lernphasen als Zyklus zu absolvieren sind. Datfiir sind spe-
zifische Lernfihigkeiten und individuelle Lernstile erforderlich.
Finden Sie sich aus Ihren Erfahrungen bestitigt?

Erfolgreich lernen — gewusst wie! 7



Lernstil 1: Konkrete Erfahrung

Lernen erfolgt anhand erlebter Routine und gesammelter Erfah-
rungen. Theoretische Modelle erleben Sie als wenig hilfreich.
Praktische Beispiele und konkrete Fallbeispiele kommen Ihnen
besonders entgegen.

Zu wenig ausgepragt

Zu stark ausgepragt

Nicht beeindruckbar
Distanziert
Uberlegen fuhlend

Beeinflussbar
Wankelmutig
Abhéangig von Stimmungen

Lernstil 2: Beobachten und Reflexion

Lernen erfolgt durch kritische Reflexion und durch die Bereit-
schaft, iiber gesammelte Erfahrungen nachzudenken. Ein Feed-
back erleben Sie als unterstiitzend.

Zu wenig ausgepragt

Zu stark ausgepragt

Voreingenommen
Oberflachlich
Ungepruft

Uberkritisch
Ins Detail verliebt
Verunsichert

Lernstil 3: Modelle und Konzepte

Lernen erfolgt analytisch durch abstrakte Denkmodelle und Kon-
zepte und beruht auf logischem Denken. Sie bevorzugen Lern-
situationen, die systematisch aufgebaut sind und theoretische An-

sitze in den Vordergrund stellen.

Zu wenig ausgepragt

Zu stark ausgepragt

Komplexes wird reduziert
Vereinfachend
Unuberlegt handelnd

Alles verstehen wollen
Ubertreiben
Verkomplizieren

Lernstil 4: Erproben und Experimentieren

Lernen erfolgt durch ,learning by doing®. Das selbstindige Aus-
probieren steht bei Thnen im Vordergrund. Sie bevorzugen Ubun-

www.beck-fernkurse.de



gen, Experimente und Rollenspiele. Vortrige erleben Sie als we-

nig hilfreich.

Zu wenig ausgepragt Zu stark ausgepragt
o angstlich vor Fehlern o aktionistisch

» Ubervorsichtig » vorschnell

* abwartend * hoch risikobereit

Wo liegen Ihre Stirken? Wie und wodurch kénnen Sie Ihre
Schwichen kompensieren?

Konkrete
Erfahrung
(KE)

Aufnahme durch
direktes Er-/Begreifen

Aktives . : Beobachtun
Experimentieren Transformation Transformation und Reflexio?'n

(AE) durch Extension durch Intension (RB)

Aufnahme durch interne
kognitive Prozesse

|

Abstrakte
Begriffsbildung
(AB)

Abb. 5: Lernzyklus nach Kolb

(Quelle: www.arbeirsblaetter. stangl-taller.ar)

Das Modell, das fiir Sie am sinnvollsten ist, sollten Sie bewusst als
Ihre personliche Lernstrategie anwenden und umsetzen.

2.3 Die richtigen Lerntechniken und -strategien fiir Sie
»Probieren geht iiber Studieren” — ein Patentrezept fiir optimales

Lernen gibt es nicht! Denn Erfahrungswerte zeigen: Sie prigen
sich nur 20% des Lernstoffs ein, wenn Sie ihn horen. Lesen Sie

Erfolgreich lernen — gewusst wie! 9



das Gehorte, sind es etwa 309%. Setzen Sie den gelernten Stoff
selbst um (durch z.B. Zusammenfassen oder Losen der Selbstprii-
fungs- und Einsendeaufgaben in den jeweiligen Lektionen und
Lernbriefen), behalten Sie ca. 70 %. Allerdings vergessen Sie vie-
les nach 72 Stunden wieder. Deshalb wiederholen Sie moglichst
innerhalb dieser Zeit, um den Lerneftekt zu steigern. Gehen Sie
erst danach zu neuem Stoff oder Lerngebieten iiber. Wiederho-
len Sie in regelmifligen Abstinden, so konnen Sie mit relativ ge-
ringem Aufwand einmal Gelerntes verfiigbar halten. Das heif3t,
einmal richtig investiert, zahlt sich spiter aus!

Ihre Erfahrungen aus der Schul- und Ausbildungszeit sollten Sie
nutzen, aber auch hinterfragen, wenn Sie nicht zufrieden sind.
Deshalb probieren Sie doch folgende Tipps und Anregungen aus
und finden Sie heraus, wie Sie am besten Fernlernen.

Zu Beginn lhres Fernlehrgangs erhalten Sie einen Studien- und
Ablaufplan zum jeweiligen Fernkurs. Dieser ist mit seinen Modu-
len logisch aufgebaut. Fiir jede Lerneinheit erhalten die Lern-
briefe, die Sie fiir den Lernabschnitt bendtigen und die Sie in ge-
nau dieser Reihenfolge auch durcharbeiten sollten. So kénnen Sie
sich Schritt fiir Schritt die gesamten Lerninhalte erschlieflen und
sich anschlieflend zur Abschlusspriifung anmelden.

Damit Sie Wesentliches erfassen, sind in den Lernbriefen die wich-
tigen Inhalte zusammengefasst und in Merksitzen hervorgehoben.
Thr Wissen kénnen Sie mit den Selbstpriifungsaufgaben testen. Zu
den Einsendeaufgaben erhalten Sie Noten und ein ausfiihrliches
Feedback zu Ihren Lernerfolgen. Diese ,, Milestones“ Ihres Fernstu-
diums sollten Sie in Thren personlichen Lern- und Zeitplan integ-
rieren. Ein Muster fiir einen Lern- und Zeitplan sowie fiir ein per-
sonliches Lerntagebuch finden Sie in den Kapiteln 4.4 und 5.
Nun aber zu einigen Tipps, wie Sie richtig und effektiv Lernen:

2.3.1 Lesen Sie die Texte aktiv!

Verschaffen Sie sich einen ersten Uberblick iiber den Inhalt. Das
bedeutet, dass Sie den gesamten Text, den Sie bearbeiten wollen,
erst einmal iiberfliegen. Danach markieren Sie Passagen, die Th-
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nen neu sind. Verwenden Sie farbige Textmarker. Legen Sie sich
auf bestimmte Farben fest, die Sie immer wieder fiir die gleiche
Bedeutung benutzen, etwa rot fiir Wichtiges, griin — Vorwissen
oder Erfahrungen mit neuem verkniipfen. Zur blauen Farbe ha-
ben Sie sicher auch schon eine Idee ...

Verwenden Sie Haftklebezettel, gerne auch farbig, um Textpassa-
gen oder Seiten wiederzufinden bzw. einen schnellen Zugriff zu
haben. Notieren Sie sich mit eigenen Worten Definitionen, fas-
sen Sie wichtige Aussagen selbst zusammen.

Unklare Stellen versehen Sie z.B. mit einem Fragezeichen, um sie
im Klirungsprozess bearbeiten zu kénnen. So iibersehen Sie
nichts. Um das neue Wissen strukturieren und abspeichern zu

konnen, machen Sie Thre Ideen bildhaft.

2.3.2 Visualisieren Sie mit Schaubildern, Mindmaps oder
Lernpostern

Und das ist einfacher als gedacht! Zum Beispiel lassen sich Ord-
nungsstrukturen eines Textes, wie Ursache — Wirkung oder Sinn
und Zweck, grafisch darstellen (wie etwa die unter 2.2 darge-
stellte Beschreibung der verschiedenen Lernstile).

Oder verwenden Sie Symbole (= Sinnbilder), etwa Pfeile = fiir
Ursache/Folge, den Fingerzeig < fiir Hinweise, das Pluszeichen +
fiir Vorteile, das Minuszeichen — fiir Nachteile und ein Ausrufe-
zeichen ! fiir Achtung.

Mit Schaubildern oder Mindmaps (Ideen-Biume) stellen Sie
Zusammenhinge selbst her und dar. Sie setzen Gelerntes kreativ
um. Mit Threm eigenen Bild vom Lernstoff behalten Sie die Zu-
sammenhinge dauerhaft, Sie sehen sie buchstiblich vor Threm
»inneren Auge”.

Ein Beispiel fiir ein Schaubild — etwa der Aufbau und Ablauf
des ,Fernkurses fiir zertifizierte Vereins- / Berufsbetreuung® ken-
nen Sie vielleicht bereits:

Beispiel: Schaubild fiir einen Ablaufplan (siche nichste Seite 12):

Erfolgreich lernen — gewusst wie! 11
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Das Beispiel eines Mindmaps auf der vorherigen Seite zeigt einen
Informationsstrukturplan, wie er beispielsweise im Lernbrief 12
»Biiroorganisation und Zeitmanagement im Betreuungsbiiro/Betreu-
ungsverein“ dargestellt ist.

Zeichnen Sie sich immer dann Bilder, wenn Sie das Gefiihl ha-
ben, dass ein Thema erst einmal zu viele Informationen beinhal-
tet. Dann werden Sie merken, dass Sie sogar weitere Gedanken
mit dem Mindmap erginzen konnen.

Eine weitere gute Visualisierung Ihrer Lerninhalte erzielen Sie
mit Lernpostern/-plakaten. Sie prigen sich Wichtiges wirkungs-
voll ein, weil Sie so die Wirkung vergroflern.

Schreiben Sie sich neue Begriffe, Fach- oder Stichworter auf ein
grofles Blatt Papier (evtl. A 3). Vielleicht haben Sie auch ein Flip-
chart, das wire perfekt. Aber das grofie Blatt an eine gut sichtbare

I Lernposher

e alucles Lecuthenn”
o heue Begnl{e, we
Fa - und Dok~

worteC
0 Merksatz

0 Defiuthow
vV Swl- st bar J\lr
Y Ca. 2 Wochew

V o_n_}hq'kjeua
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Stelle gehingt, reicht auch! Damit geht es Thnen nicht aus dem
(Augen-)Sinn. Nach ein bis zwei Wochen haben Sie die Darstel-

lung ,intus®.

Beachten Sie auch hier: Weniger ist oft mehr! Uberfrachten Sie
die Darstellung nicht, setzen Sie bewusst einheitliche Farben und
Symbole ein.

Erfolgreich lernen — gewusst wie! 15



3. Die Lernkartei funktioniert wie ein
~Spickzettel”

Ist die Lernkartei im Zeitalter der Computer noch in? Ja, denn
das Aufschreiben kurzer Inhalte auf ein Medium, das Sie iiberall
und in ungenutzten Wartezeiten einsetzen konnen, fordert IThren
Verstehens- und Lernprozess.

Vielleicht erinnern Sie sich noch, wenn Sie sich ,,Spickzettel in
der Schule geschrieben haben?! Das, was darauf stand, wussten
Sie, ohne ihn zu benutzen!

Sie benotigen fiir Thre Lernkartei einen Karteikasten mit mog-
lichst mehreren Fichern oder Trennregistern. Die Grofie sollten
Sie nicht zu klein wihlen, mindestens A6. Auflerdem ist auch fiir
die Karteikarten eine gute Farbauswahl sinnvoll.

Im Gegensatz zum ,Spickzettel“ sollten Sie auf einer Karteikarte
nur eine Information, z.B. einen Merksatz notieren. Auf die
Riickseite kommt dazu die entsprechende Frage. So kénnen Sie
sich von anderen abfragen lassen oder selbst testen.

Wenn Sie die Antwort ,drauf‘ haben, stellen Sie die Karte ins
Fach des Karteikastens ,, Wiederholen — wochentlich®. Ansonsten
bleibt die Karte im Fach ,Lernen®. Die Karteikarten aus diesem
Fach konnen Sie wie oben erwihnt auch iiberall mitnehmen.

Nutzen Sie die Lernkartei zum Wiederholen fiir Ihr Langzeit-
gedichtnis: Stellen Sie die abgearbeiteten Karteikarten (mit dem
bereits wochentlich wiederholten Wissen) ins Fach ,, Wiederholen
— monatlich® und schauen Sie sich die Karteikarten in diesem
zeitlichen Abstand noch einmal an.

Mit den vorgestellten Lerntechniken und -strategien, die Sie mit
der Zeit routiniert anwenden konnen, werden Sie Thren Lernauf-
wand reduzieren. Entwickeln Sie ein Gefiihl dafiir, auf welche Art
und Weise Sie lhre individuellen Voraussetzungen und Bediirf-
nisse beim Lernen unterstiitzen.

16 www.beck-fernkurse.de



4. Wichtige Tipps zum Umgang mit lhrer Zeit

»Der Tag hat nur 24 Stunden, auch wenn Sie die Nacht noch dazu
nehmen . Diese Volksweisheit kennen Sie sicherlich. Neben IThrer
Arbeitszeit, die Sie schon zeitlich auslastet, wollen Sie nun noch
einen Fernkurs absolvieren und mit bestmoglichen Ergebnissen
abschlieflen. Das kostet Zeit! Ich méchte Thnen einige Anregun-
gen geben, wie Sie méglichst sinnvoll und effizient Thre Zeit ein-
teilen konnen. Lesen Sie jetzt, wann Sie am besten lernen soll-
ten:

4.1 Sind Sie ein Morgen- oder Abendmensch?

Mit dem Test zur Leistungskurve (nach Dogs, Wilfried, Der gesteu-
erte Schlaf, Duisburg, Walter Braun, 1977, 1990) konnen Sie es
herausfinden!

1. Bitte beantworten Sie jede Frage.

2. Notieren Sie den Punktwert jeder Frage. Wenn eine Vorgabe
nicht ganz zutrifft, entscheiden Sie sich fiir die nichstliegende.

. Addieren Sie die Punkte.

4. Thre Gesamtpunktzahl ermitteln Sie im Anschluss an diese Ta-

belle.

(V]

Fragen Entscheidung

lhre
Punktzahl

Wann werden Sie Vor 21 Uhr 4 Punkte

1. abends miide? 21 bis 23 Uhr 2 Punkte
) Nach 23 Uhr 0 Punkte

. L zwingend 1 Punkt

2. Ist die Madigkeit Uberwindbar 3 Punkte
3 Kommt danach eine Ja 1 Punkt
’ wache Phase? Nein 3 Punkte
4 Werden Sie nachts Ja 3 Punkte
’ haufig wach? Nein 2 Punkte

Erfolgreich lernen — gewusst wie! 17




lhre

Fragen Entscheidung Punktzahl
Hapen Sle_: Tragme und Ja 4 Punkte
5. bleiben diese in .
. Nein 1 Punkt
Erinnerung?
. . Ja 2 Punkte
. 5
6. Schlafen Sie spat ein? Nein 6 Punkte
Wann wachen Sie auf, | Vor 6 Uhr 6 Punkte
7. wenn Sie nicht 6 bis 8 Uhr 3 Punkte
geweckt werden? nach 8 Uhr 0 Punkte
a) Aufstehen
5 bis 7 Uhr 8 Punkte
7 bis 8 Uhr 5 Punkte
8 bis 9 Uhr 2 Punkte
nach 9 Uhr 0 Punkte
Wie wirden Sie Ihren b) Mittagsschlaf
Schlafrhythmus Ja 1 Punkt
3 gestalten, wenn Sie Nein 4 Punkte
’ keine beruflichen oder
sonstigen Verpflichtun- c) Nachmittags Kaffeetrinken
gen hatten? Ja 4 Punkte
Nein 2 Punkte
d) Abends
Ausgehen/Gaste haben 1 Punkt
Fernsehen 3 Punkte
Ruhen, frth schlafen 6 Punkte
9 Sind Sie frisch, wenn Ja 6 Punkte
’ Sie geweckt werden? Nein 2 Punkte
Sind Sie frisch, wenn
o, |Senormalwach ), 4 Punke
' ’ Nein 1 Punkt
Wenig Gut Sehr gut
Wie ist das Befinden a) Appetit 1 2 3 (Pur}kte von
1| peim Frihstiick? b) Frische 1 2 3 a) bis d)
¢) Gesprachsfreude 1 2 3 addieren)
d) Konzentration 1 2 3

18
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. lhre

Fragen Entscheidung Punktzahl
R . 08 - 09 Uhr 1 Punkt
" g‘(’)?;?tt;’”s”:irr‘]:'e 09 - 10 Uhr 4 Punkte
. Erm[]dung registrieren? | 10~ 11 Uhr 3 Punkte
greg “111-12 Uhr 1 Punkt
13 Wie ist Ihr Befinden Eher mude 4 Punkte
* | nach dem Mittagessen? | Eher frisch 1 Punkt
Wann kénnen Sie nach- | 14 - 15 Uhr 4 Punkte
14. | mittags eine Ermidung | 15 - 16 Uhr 3 Punkte
registrieren? 16 - 17 Uhr 1 Punkt

lhre Gesamtpunktzahl:

Auswertung

Bis 50 Punkte: Sie sind ein ,,Abend-Mensch®. Thr absolutes Leis-
tungshoch ist gegen 22 Uhr. Damit ist fiir Sie die Lernzeit neben
Threr ,Normalarbeitszeit“ gut planbar.
Auflerdem sind die Zeiten zwischen 10 und 12 Uhr sowie um 16
Uhr fiir schwierige Aufgaben optimal.

A Leistungskurve — Abendmensch

Leistungsfahigkeit

>

| | | I | I I I
8:00 12:00 16:00 20:00 24:00

50 bis 60 Punkte: Fiir Sie ist die Leistungskurve ,Morgen-
Mensch® zutreffend. Sie miissen von der nachfolgenden Grafik
die Kurve aber um eine Stunde nach rechts verschieben. Ihr abso-
lutes Leistungshoch ist gegen 9 Uhr, weiter giinstig sind 13, 17
und 21 Uhr fiir anspruchsvolle Lernaufgaben.

Erfolgreich lernen — gewusst wie! 19




A Leistungskurve — Morgenmensch

Leistungsfahigkeit

>

I I I | I I I I
6:00 10:00 14:00 18:00 22:00

Uber 60 Punkte: Sie sind ein ,Morgen-Mensch“. Thr Leistungs-
hoch ist 8 Uhr. Weitere Zeiten fiir gute Lernerfolge sind: gegen
12, 16 und 20 Uhr.

Bedenken Sie aber bitte auch, dass nicht jeder Tag gleich ist und
Sie Schwankungen ausgesetzt sind. Hier hilft oft eine gute Moti-
vationsstrategie, der wir uns spiter widmen wollen.

So, nun haben Sie herausgefunden, wann Sie mit dem wahr-
scheinlich grofiten Erfolg lernen kénnen. Diese Erkenntnis bend-
tigen wir fiir Thren Zeit- und Lernplan. Zuvor sollten wir uns
aber noch einem ,,Zeitdieb bzw. Storfaktor” widmen, den Sie ent-
larven sollten:

4.2 Aufschieben unangenehmer Arbeiten -
Aufschieberitis

Ob Sie unter der Aufschieberitis leiden, kénnen Sie hier testen!
»Die Menschen, die etwas von heute auf morgen verschieben, sind
dieselben, die es bereits von gestern auf heute verschoben haben®
(Peter Ustinov). Schuldgefiihle, Angste und Aufregung iiber
Termindruck sind oft das Resultat, wenn wir Aufgaben vor uns
herschieben. Da Unerledigtes belastet, sollten Sie Ihren Aufschie-
beritis-Quotienten kennen und etwas gegen die Ursachen unter-
nehmen.

Bitte beantworten Sie die nachfolgenden Situationen ehrlich!

20 www.beck-fernkurse.de



Nr. | Situationen . R Ofter Fast nie
immer

Ich erfinde Grinde und suche
nach Entschuldigungen, um ein

1. schwieriges Problem aufzuschie- = = =
ben.
Ich brauche Druck, um an

2. | schwierigen Aufgaben weiter zu a a a

arbeiten.

Es gibt zu viele Unterbrechun-
3. | gen, die mich abhalten, Qa a ]
Wichtiges zu erledigen.

Ich vermeide klare Antworten,
4. | wenn ich um unangenehme Qa Qa Q
Entscheidungen gebeten werde.

Ich vernachlassige Kontrolle und

5. | Nachbereitung bei wichtigen Q Q Q
Projekten.
Ich versuche, dass andere

6. | unangenehme Dinge fur mich a a a
erledigen.

Ich nehme Arbeit mit nach
7. Hause, um sie abends oder am a a a
Wochenende zu erledigen.

Ich bin zu mude oder zu nervos,
8. um wichtige Aufgaben anzu- a a a
packen.

Ich muss alles vom Tisch
9. | wegarbeiten, um wichtige a a a
Aufgaben anzufangen.

Ich vermeide es, mir selbst
Endtermine zu setzen.

(nach Dogs ebd.)

10.

Auswertung:

1. Addieren Sie die Kreuze in den einzelnen Spalten.

2. Multiplizieren Sie die Spaltenergebnisse mit 3 bei ,Fast im-
mer®, mit 2 bei ,,Ofter und mit 1 bei ,,Fast nie*.

3. Addieren Sie die Ergebnisse zu Ihrem persénlichen Aufschiebe-

ritis-Quotienten.

Erfolgreich lernen — gewusst wie! 21



10 — 15 Punkte:

Sie haben im Allgemeinen keine Aufschieberitis-Probleme

16 — 22 Punkte:

Sie haben durchschnittliche Aufschieberitis-Probleme

23 — 30 Punkte:

Sie haben ernsthafte Aufschieberitis-Probleme. Versuchen Sie da-
fiir die Ursachen herauszufinden. Es kann sein, dass Sie sich bei
Aufgaben unter- oder iiberfordert fiihlen. Denken Sie daran: Sie
wachsen mit Thren Aufgaben, sollten aber auch realistisch sein

und auf Thr Bauchgefiihl achten.

Tipps gegen Aufschieberitis

Die 5-Minuten- oder Salami-Taktik

Hiufig schiebt man grofle, unliebsame Aufgaben vor sich her; je
umfangreicher, umso mehr schieben wir. Da Rom auch nicht an
einem Tag erbaut worden ist, miissen Sie also auch nicht alles an
einem Tag schaffen! Nehmen Sie sich nur einen Teil der Aufgabe
vor — ein Salami-Stiick oder einfach fiinf Minuten Zeit. Sie wer-
den iiberrascht sein, wie schnell 5 Minuten vergangen sind oder
wie klein eine ganze Salami ist. Mit weniger Ehrfurcht geht alles
einfacher. Speichern Sie dieses angenehme Gefiihl fiir spitere Zei-
ten, wenn Sie in einer dhnlichen Situation sind, und Sie werden
immer seltener umfangreiche Arbeiten aufschieben.

Taktik: Das Schlimmste zuerst

Unangenehme Aufgaben driicken, nimlich meist auf den Magen.
Dieser Magendruck stért — oft auch unbewusst — unsere Konzen-
tration und kostet damit Zeit. Damit es nicht Thre Zeit raubt, er-
ledigen Sie solche Dinge gleich morgens. Hiufig sind Sie noch
ungestort und tatkriftig. Sie haben die Aufgabe gleich vom Tisch
und kénnen sich auf andere Titigkeiten konzentrieren. Wie oft
haben Sie so gemerkt, so schlimm war es ja gar niche?

Den Erledigungs- oder Abgabezeitpunkt vorverlegen
Manche von Thnen arbeiten gern unter Druck. Man schiebt bis
zum letztméglichen Termin die Erledigung auf. Auf alle Fille ha-
ben Sie damit den absoluten Adrenalinstofi! Aber fiir ein regelmi-
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Biges und stressfreies Arbeiten auf Dauer ist es wirklich nicht ge-
eignet. Legen Sie also den Abgabetermin vor. Damit haben Sie
entsprechend Pufferzeit und die Erledigung ist solide.

4.3 lhr personlicher Zeit- und Lernplan

Mit diesen Erkenntnissen, wann Sie lernen und wie Sie Hinder-
nisse in den Griff bekommen, wollen wir uns der Planung zu-
wenden. Sie ist immer sinnvoll, denn:

Sie zwingt zur Prizision.

Sie ist iibersichtlich und transparent.

Sie entlastet das Gedichtnis.

Sie vermittelt Sicherheit.

Sie fordert die Konzentration auf wichtige Aufgaben.

Sie hat eine auffordernde, motivierende Wirkung.

Sie fordert die Selbstdisziplin.

Sie ermdglicht die Dokumentation der eigenen Aktivititen.

Stellen Sie sich einen festen und realistischen Zeitplan auf. Kal-
kulieren Sie nicht zu knapp. Vergessen Sie nicht, auch Freizeit
und Pausen einzuplanen. Genief8en Sie sie, denn Pausen sind:

erholungsférdernd

ermiidungsmindernd

leistungssteigernd

Ausgleich fiir Korper und Geist

entspannend

Wie sollten Sie Ihre Pausen nutzen?
Verlassen Sie Thren Arbeits- bzw. Lernplatz!
Nehmen Sie Erfrischungen/Mahlzeiten zu sich.
Nutzen Sie die Méglichkeit zu sozialen Kontakten.
Sorgen Sie fiir ausreichende Sauerstoffzufuhr.
Gehen Sie spazieren, joggen Sie oder fiihren Sie den Hund aus!

Der sinnvolle Einsatz von Pausen sorgt dafiir, dass der Lernstoff
eine Chance zur Nachwirkung und damit zum Ubergang vom
Kurzzeit- in das Langzeitgedichtnis hat. Lernen Sie also ohne
Pause, kann es sein, dass zum Zeitpunkt der Wiedergabe des Lern-

Erfolgreich lernen — gewusst wie! 23



stoffes der zuerst gelernte Stoff die Erinnerung des danach gelern-
ten hemmt oder umgekehrt. Es ist also unniitze Lernarbeit. Das
verhindern Sie, indem Sie 10 bis ca. 30% der Lernzeit als Pause
einplanen. Sie kénnen Thr Lernen kurzzeitig (nicht linger als eine
Minute) unterbrechen und das Gelernte nachwirken lassen, in
dem Sie aus dem Fenster schauen, sich im Stuhl zuriicklehnen oder
strecken. In einer Kurzpause nach ca. 30 bis 45 Minuten kénnen
Sie mal aufstehen, zur Toilette gehen 0.4. Nach 1 V2 bis 2 Stunden
(z.B. nach einem Lernabschnitt oder Kapitel) sollten Sie die oben
genannten Empfehlungen 15 bis 20 Minuten lang umsetzen.

Wenn Sie sich z.B. am Wochenende eine grofere Lernzeit vor-
nehmen, kénnen Sie nach 3 bis 4 Stunden eine grofe Pause von
mindestens einer Stunde einhalten. Dehnen Sie diese (z.B. Mit-
tagspause) aber nicht weiter aus, denn sonst benétigen Sie einen
erheblichen Energiecaufwand, um sich wieder fiir das Lernen zu
motivieren und erneut eine Verkniipfung zu dem vorhergehen-
den Lernprozess herzustellen.

Verteilen Sie Thr Lernpensum méglichst auf die ganze Woche. Ar-
beiten Sie nicht nur am Wochenende am Fernlehrgang. Sonst
verlernen Sie in der Woche das Lernen! Eine kurze Wiederholung
jeden Tag ist, wie Sie bereits wissen, fiir Ihre Behaltens-Quote
sinnvoll. Die RegelmifSigkeit bringt Thnen die Lernroutine, die
Ihnen Kraft und letztlich auch Zeit spart.

Denken Sie an Pufferzeiten fiir Unvorhergesehenes! Nehmen Sie
sich nicht mehr vor, als Sie wirklich schaffen konnen. Sonst setzen
Sie sich unnétig unter Druck und das fiihrt zu Stress. Stress aber
verringert Thre Konzentrationsfihigkeit. Darunter leidet dann
Thre Motivation und Laune. Sie sehen, solche unbeachteten Klei-
nigkeiten haben eine grof§e Wirkung!

Deshalb nutzen Sie den Lernplan als Hilfsmittel, um die vor-
handene Zeit sinnvoll einzuteilen. Die von mir empfohlenen
Rahmenvorgaben und Erfahrungswerte sollten Sie mit Ihren per-
sonlichen Bedingungen abstimmen. Sie kennen lhre eigenen
Maéglichkeiten und bewihrten Gewohnheiten am besten. Finden
Sie Zeitreserven, die Sie effizienter ausnutzen kénnen.
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Voraussetzung fiir Ihre individuelle Zeiteinteilung ist Selbstdiszi-

plin und danach konsequentes Umsetzen.

Erstellen Sie sich Ihren individuellen Lernplan! Nehmen Sie
einen Kalender fiir die nichsten 9 bis 12 Monate und planen Sie
die 36 Wochen, entweder beginnend mit 1, oder, wenn es Ihnen
lieber ist, mit der Kalenderwochenbezeichnung des Jahres, ein.
Bedenken Sie Urlaubszeiten, Briicken- und Feiertage.

4.4 lhr Muster-Lernplan

KW ... Sl Uhrzeit Lernbrief/Thema Erledigt
Stunden

0(6/44[914'24 4/
Eivdibiruug

Monta 2 100 — :

g 20:00—22 :00 2 Alichee ?’ 2

eluer @dlmr&%ie@éw,?
A6 4/

Dienstag 4 19 :00—20 :00 Begridfobestivumug
oler auzwxd/a}éw
A6 4/

] Ko eive Meblurbeit

Mittwoch 2 20:00—22 :00
vou Detreweruw erdor-
Olerbict. sein?
A6 1/

Donnerstag |/ 49 :00— 20 :00 Selbstpridungaoud-
?aﬂve«. 41 bis A4
A6 1/

Freitag 4 20 :00—24:00 Qrole Mede/&e&m?
wwol ?Mﬁ?/uu?

samstag P Heisbuugaboocl

beaclitew!
Sonntag 3 Heisbuugsboocl
beaclitew!
Soll: 414 Ist:____
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Uberpriifen Sie den Plan gleich in der ersten Zeit auf seine
Tauglichkeit. Andern Sie ihn, wenn es ndtig ist, oder versuchen
Sie terminliche Schwierigkeiten zu l3sen. Verfeinern Sie die an-
fangs groben Planungen, wenn Sie sich die einzelnen Lernbriefe
vornehmen. Die Themen (Lerninhalte) und Uhrzeiten kénnen
Sie fiir die jeweils kommende Woche eintragen, wenn Sie die ver-
gangene Revue passieren lassen und Ihre Ist-Stunden registrieren.
Am Monatsende sollten Sie das Erreichte dokumentieren und
Schlussfolgerungen fiir den nichsten Monat ziechen.

Am Anfang kann es sein, dass Sie sich mit dem geplanten Lern-
pensum iiber- oder unterschitzen. Deshalb ist es wichtig, ein
Zeitgefiithl zu bekommen. Stellen Sie sich eine Uhr auf Thren
Lernplatz. Nach Threr Schitzung schreiben Sie sich auch die kon-
krete Startzeit auf und vergleichen Sie nach dem Lernende die ge-
brauchte Zeit. Wie realistisch waren Sie? Beachten Sie kiinftig
Ihre Erfahrungen!

Genieflen Sie Thre Erfolgserlebnisse und merken Sie sich das Ge-
fiihl fiir Zeiten, in denen Sie sich motivieren miissen!
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5. Motivation — Wenn Sie einmal nicht
weiterkommen

Natiirlich benétigen Sie Unterstiitzung aus Threm Umfeld — pri-
vat wie auch beruflich. Holen Sie sich Thre Familie, Freunde und
gute Kollegen mit ins Boot. Denken Sie daran, Verstindnis erhal-
ten Sie nur, wenn die anderen Thre Ambitionen verstehen. Ma-
chen Sie also Thren Freunden und der Familie Thre Griinde klar.
Dann bekommen Sie auch die nétige Hilfe und den Zuspruch
fiir Ihre berufliche Weiterbildung.

Apropos Hilfe: Bei inhaltlichen Fragen zum Lernstoff kénnen
Sie sich unmittelbar an Ihre(n) Fernlehrer wenden, am besten per
E-Mail an fernlehrer@beck.de. Fiir alle weiteren organisatorische
Fragen steht Ihnen die BeckAkademie Fernkurse zur Verfiigung:
Tel.: +49 (0)89/ 20 33 24 53 oder per E-Mail an fernkurse@beck.
de. Die Mitarbeiter und Ihre Fernlehrer unterstiitzen Sie gerne!

Fiihren Sie zu Threr eigenen Ubersicht und Kontrolle, aber auch
als Motivation das folgende Lerntagebuch.

lhr personliches Lerntagebuch

Einsende- | lhr geplanter Abaeschickt Punktzahl
Aufgaben | Abgabe-Ter- 9 Bestanden | Belohnung
min... am... Soll Ist
V Cawolle
b. 4 |30.3.20.. 29 .3 .20... 100 85 wdf Light
Borawvour | Divuwer
A6 .
A6 .
A6 .
Ab. 12

(Einen Formular-Vordruck fiir Ihr persinliches Lerntagebuch kinnen Sie online
unter www. beck-fernkurse.de/lerntechniken herunterladen)
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Sie kénnen stolz sein, wenn Sie Thre Einsendeaufgabe regelmiflig
abgeschickt haben und das Resultat fiir Sie gut ist. Falls einmal
nicht, dann machen Sie es das nichste Mal besser. Auflerdem
liegt nicht Jedem jedes Lerngebiet gleichermafien! Sie wissen ja:
Sie miissen lediglich 9 von 12 Einsendeaufgaben erfolgreich be-
standen haben, um zur Abschlusspriifung zugelassen zu werden.
D.h. Sie kénnen drei Einsendeaufgaben ,in den Sand setzen®.
Freuen Sie sich also iiber Ihre Lernerfolge und génnen Sie sich et-
was Schones, belohnen Sie sich mit einem Wunsch, den Sie sich
dann erfiillen.

Und wann melden Sie sich zum eintigigen Repetitorium und zur
anschlieflenden Abschlusspriifung an? Am besten dann, wenn Sie
alle Thre Einsendeaufgaben, also mindestens neun von insgesamt
12 erfolgreich bestanden haben. Denn so erhalten Sie einen guten
Uberblick iiber Thre Lernerfolge. Im Repetitorium werden Sie
dann nochmals individuell und persénlich, auf der Basis Threr Re-
sultate aus den Einsendeaufgaben auf die Abschlusspriifung vorbe-
reitet: Damit Sie diese sicher und mit gutem Erfolg bestehen.
Mehr zum Benotungssystem und zur Priifungsordnung finden Sie
in der Einfiithrungsbroschiire zum ,Fernkurs fiir zertifiziere Ver-
eins-/Berufsbetreuung® oder online unter www.beck-fernkurse.

de/berufsbetreuer/lehrgangsbeschreibung.

Und beriicksichtigen Sie immer den Grundsatz: Alles wird gut!
Gehen Sie vor allem mit einer positiven Grundeinstellung an Th-
ren Fernkurs heran. Und denken Sie daran: Andere haben es auch
geschafft. Es kann Sie also nichts daran hindern, diesen Fernlehr-
gang mit bestem Erfolg abzuschlieflen.
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