
Zeitplanung des Fachreferats – Beispielslösung

Als Schülerin bzw. Schüler einer Fachoberschule oder Berufsoberschule ist das Fachreferat eine vorgeschriebene Leistungserhebung in der Jahrgangsstufe 12. Eine Ihren Bedürfnissen angepasste zeitliche Planung hilft bei der erfolgreichen Bewältigung dieser Aufgabe. Dazu sind u. a. die Erfassung Ihrer nicht verplanten Zeit, die fundierte Schätzung des Zeitbedarfs der einzelnen Teilaufgaben und die Festlegung des darauf abgestimmten Arbeitsbeginns erforderlich. 

Ihnen wird von der Fachlehrkraft mitgeteilt, dass Sie Ihr Fachreferat in zwei Wochen halten müssen. Planen Sie nun Ihre Vorgehensweise. TERMIN: z. B. 26.02.2017
1. Tragen Sie alle Ihre Aktivitäten in die bereitgelegten zwei Wochenpläne ein. Als Hilfestellung dienen Ihnen folgende Schritte:
	Erfassung der bereits im Schulalltag verplanten Zeit   
	Eingetragen?

	1. Schritt 
	Tägliche Unterrichtszeiten in den kommenden zwei Wochen mit „Schule“ kennzeichnen
	(

	2. Schritt 
	Zeitbedarf für Fahrt zur Schule am Morgen und Heimfahrt nach Unterrichtsende eintragen 
	(

	3. Schritt
	Alle weiteren vereinbarten bzw. bereits geplanten Termine eintragen wie z. B. 
· Sport
· Aufgaben im Privathaushalt
· sonstige Freizeitaktivitäten
· gemeinsame Familienzeiten 
· weitere Termine (Geburtstag, Partys, Arzttermine, ……)
· ……………………
	(
(
(
(

	4. Schritt
	Tägliche Arbeits- und Lernzeiten für die Vorbereitung auf den nächsten Schultag eintragen
	(

	5. Schritt
	Zusätzliche Arbeits- und Lernzeiten für angesagte Leistungsnachweise (z. B. Schulaufgaben/Kurzarbeiten) planen und eintragen 
	KA Geschichte (
KA Deutsch

(

	6. Schritt
	Kategorisierung der bereits eingetragenen Aufgaben/Termine nach ihrer Wichtigkeit und Dringlichkeit z. B. mit Hilfe der ABC-Analyse
	erledigt

	7. Schritt
	Nicht verplante Zeit kennzeichnen
	(


2. Bestimmen Sie – aufgrund Ihrer bisherigen Erfahrungen bei der Vorbereitung von Referaten – den Zeitbedarf für die einzelnen Teilaufgaben des Fachreferats. 
	Erfassung des Zeitbedarfs für die Erstellung des  Fachreferats  
	Geplanter Zeitbedarf in Minuten bzw. Stunden

	Zeitbedarf für die Suche nach Literaturquellen
	4 Stunden

	Zeitbedarf für die Auswahl der geeigneten Literaturquellen
	2 Stunden

	Zeitbedarf für die Aufbereitung/Zusammenfassung der einzelnen Informationen 
	6 Stunden 

	Zeitbedarf für das Schreiben des Skripts/Handouts 
	2 Stunden 

	Zeitbedarf für die Vorbereitung der Präsentation
	2 Stunden 


3.  Da Sie bereits die Zeitdauer der einzelnen Teilaufgaben erfasst haben, können Sie in einer Rückwärtsplanung den Start der Vorbereitung festlegen. Ergänzen Sie Ihre zwei Wochenpläne entsprechend.  
Termin für Präsentation: 26.02.2017  
Termin für Abgabe Skript: 25.02.2017
	
	Präsentation

	Abgabe Skript/Handout
	 

	Fertigstellung spätestens am: 
	25.02.2017
	24.02.2017
	

	geplanter Zeitbedarf
	2 Stunden

	2 Stunden 
	

	geplante Pufferzeit
	1 Stunde
	1 Stunde
	

	wird erledigt am:  
	Do 25.02.
Mi 24.02.
	Mo 20.02.
	

	Beginn spätestens am:
	Mi 24.02.
	Mo 20.02.
	Zusammenfassung 
erstellen

	
	Fertigstellung spätestens am: 
	So 19.02.
	

	
	geplanter Zeitbedarf
	6 Stunden 
	

	
	geplante Pufferzeit
	2 Stunden 
	

	
	wird erledigt  am:
	So 19.02.
Sa 18.02.

Fr  17.02.
	

	
	Beginn spätestens am: 
	Fr 17.02.
	Literaturauswahl
	

	abgeschlossen am:

	 Mi 15.02.
	

	geplanter Zeitbedarf


	2 Stunden
	

	geplante 

Pufferzeit
	1 Stunde
	

	wird erledigt  am:

	Mi 15.02.
	

	Beginn 
spätestens am: 
	Mi 15.02.
	Literatursuche

	abgeschlossen am:
	Di 14.02.


	geplanter Zeitbedarf
	4 Stunden 

	geplante Pufferzeit


	1 Stunde 

	wird erledigt  am:
	Di   14.02.
Mo 13.02.

	Beginn 
spätestens am:
	Mo 13.02. 

	START
	Mo 13.02.


Wochenplan für die Woche vom 13.02.2017 bis 19.02.2017
	
	Montag
	Dienstag
	Mittwoch
	Donnerstag
	Freitag
	Samstag
	Sonntag

	7:00 – 7:30
	Frühstück 
	schlafen
	schlafen



	7:30 – 8:00
	Anfahrt zur Schule 
	
	

	8:00 – 8:30
	Schule
	
	

	8:30 – 9:00
	
	Haushalt
	

	9:00 – 9:30
	
	
	

	  9:30 – 10:00
	
	
	Auf-

bereitung

	10:00 – 10:30
	
	
	

	10:30 – 11:00
	
	
	Vorbe-reitung

	11:00 – 11:30
	
	
	

	11:30 – 12:00
	
	
	

	12:00 – 12:30
	
	
	

	12:30 – 13:00
	
	
	Familie 

	13:00 – 13:30
	Heimfahrt
	
	Heimfahrt
	
	Heimfahrt
	Auf-bereitung
	

	13:30 – 14:00
	Familie 
	
	Familie
	
	Familie
	
	

	14:00 – 14:30
	
	
	Vorbe-

reitung
	
	
	
	

	14:30 – 15:00
	Literatursuche
	
	
	
	Vorbereitung

Geschichte
	
	

	15:00 – 15:30
	
	Heimfahrt
	
	
	
	
	

	15:30 – 16:00
	
	Familie
	Auswahl
	
	
	Vorbereitung

Geschichte
	

	16:00 – 16:30
	
	
	
	Heimfahrt
	
	
	

	16:30 – 17:00
	Sport
	Vorbereitung auf nächsten Schultag
	Sport
	Familie
	Sport
	Freizeit
	

	17:00 – 17:30
	
	
	
	
	
	
	

	17:30 – 18:00
	Vorbereitung auf nächsten Schultag
	
	
	Vorbe-

reitung
	Aufberei-

tung 
	
	Vorbereitung

Geschichte

	18:00 – 18:30
	
	
	
	
	
	
	

	18:30 – 19:00
	
	Literatursuche
	Auswahl
	Freizeit
	
	
	

	19:00 – 19:30
	
	
	
	
	
	
	Auf-bereitung

	19:30 – 20:00
	Literatursuche
	
	
	
	
	
	

	20:00 – 20:30
	
	
	
	
	
	
	

	20:30 – 21:00
	Freizeit

	21:00 – 21:30
	

	21:30 – 22:00
	

	 ab 22:00 Uhr

	schlafen


	
	Montag
	Dienstag
	Mittwoch
	Donnerstag
	Freitag

	7:00 – 7:30
	Frühstück 

	7:30 – 8:00
	Anfahrt zur Schule 

	8:00 – 8:30
	KA Geschichte                                                           KA Deutsch              FACH-         

                                                                                                                  REFERAT

Schule

	8:30 – 9:00
	

	9:00 – 9:30
	

	  9:30 – 10:00
	

	10:00 – 10:30
	

	10:30 – 11:00
	

	11:00 – 11:30
	

	11:30 – 12:00
	

	12:00 – 12:30
	

	12:30 – 13:00
	

	13:00 – 13:30
	Heimfahrt
	
	Heimfahrt
	
	Heimfahrt

	13:30 – 14:00
	Familie 
	
	Familie
	
	

	14:00 – 14:30
	
	
	Vorbe-

reitung
	
	

	14:30 – 15:00
	Skript
	
	
	
	

	15:00 – 15:30
	
	Heimfahrt
	
	
	

	15:30 – 16:00
	
	Familie
	Präsen-

tation
	
	

	16:00 – 16:30
	
	
	
	Heimfahrt
	

	16:30 – 17:00
	Sport
	Vorbereitung auf nächsten Schultag
	Sport
	Familie
	

	17:00 – 17:30
	
	
	
	
	

	17:30 – 18:00
	Vorbereitung auf nächsten Schultag
	
	
	Vorbe-

reitung
	

	18:00 – 18:30
	
	
	
	
	

	18:30 – 19:00
	
	Vorbereitung Deutsch
	Vorbereitung Deutsch
	Präsen-

tation
	

	19:00 – 19:30
	
	
	
	
	

	19:30 – 20:00
	Skript
	
	
	
	

	20:00 – 20:30
	
	
	
	
	

	20:30 – 21:00
	Freizeit

	21:00 – 21:30
	

	21:30 – 22:00
	

	 ab 22:00 Uhr

	schlafen


Wochenplan für die Woche vom 20.02.2017 bis 26.02.2017


