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9



10



Keynote 

30.08. 15:30-16:15 Uhr 

Aktuelle Entwicklungen beim Studienabbruch - Herausforderungen für Lehre und Beratung 

Dr. Ulrich Heublein (DZHW) 
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29.08. 11:00-12:30 Uhr 
Qualitätsmanagement für die Bachelor- und Masterstudiengänge der Universität Hamburg 
Martina Skulteti (Abt. Studium und Lehre) 

Inhalt: Nachdem das hochschulübergreifende Qualitätsmanagementsystem für die Hamburger 
Lehrerbildung 2017 eine erfolgreiche Teilsystemakkreditierung bestanden hat, befindet sich die UHH 
derzeit am Aufbau eines internen Qualitätsmanagements für die weiteren Bachelor- und 
Masterstudiengänge der Universität. Im Vortrag wird über den aktuellen Stand der Konzeptarbeit der 
Steuerungsgruppe berichtet, die einzelnen Verfahrensschritte näher erläutert und der derzeitige Stand 
des Umsetzungsplans präsentiert. 

Lernziel: Die Teilnehmenden haben einen Überblick über den aktuellen Stand der konzeptionellen Arbeit 
der Steuerungsgruppe, kennen die wesentlichen Elemente des QM und sind mit dem Zeitplan für die 
Umsetzung vertraut. 

Zielgruppe: Studiendekanatsleitungen, Studiengangskoordination, QM-Beauftragte, intern und extern 
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29.08. 15:30-17:00 Uhr, 30.08. 9:15-12:15 Uhr  
StuMaCamp 
Kai Siemonsen (Fak. MIN) sowie weitere Inputgeberinnen und Inputgeber 

Inhalt: Das StuMaCamp orientiert sich an der Veranstaltungsform Barcamp. Es besteht aus einer Vielzahl 
einzelner Veranstaltungen, deren Form und Inhalte erst vor Ort durch die Teilnehmerinnen und 
Teilnehmer selbst festgelegt werden. Alle Teilnehmenden können zu Beginn Vorschläge für 
Veranstaltungen einbringen, die sie dann selbst moderieren. Sie stellen ihre Idee in einer Minute vor, 
holen ein kurzes Meinungsbild per Handzeichen ein, wie groß das Interesse an dem Thema ist und fügen 
das Thema anschließend selbst in einen eigenen StuMaCamp-Stundenplan ein. Eine Session dauert 45 
Minuten.  

Dieses Format soll die Möglichkeit geben, sich ad-hoc zu bestimmten Themen auszutauschen. Es ist aber 
auch möglich und durchaus erwünscht, dass Teilnehmerinnen und Teilnehmer sich bereits vorab 
Themen überlegen und diese bei Kai Siemonsen anmelden.  

Lernziel: Abhängig von den einzelnen Sessions. 

Zielgruppe: mit strategischen Fragen befasste Studienmanagerinnen und Studienmanager, 
Studienbüroleitungen sowie alle, die selbst eine Session moderieren wollen, intern und extern. 
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30.08. 13:45-15:15 Uhr 
Die Rolle des Studienmanagements in den Fakultäten im dezentralen QM 
Britta Ganswindt (Fak. WISO), Thorsten Grützmacher (Fak. EW), Dr. Sabine Forschner (Fak. GW), Stefanie 
Krüger (Fak. RW), Marina Saisaler (Fak. BWL), Jan von Soosten (Fak. MIN) und Melanie Weßlau (Fak. PB)  

Moderation: Carmen Tschirkov (Abt. Studium und Lehre) 

Format: Im Rahmen des Austausches soll in der ersten Hälfte der Veranstaltung anhand der Frage, 
welche unterschiedlichen Instrumente und Prozesse - ergänzend zu den zentralen Vorgaben - für die 
Qualitätssicherung von Studium und Lehre in den einzelnen Fakultäten Anwendung finden und wie 
diese aus Sicht der Fakultäten bewertet werden, gemeinsam diskutiert werden. Im zweiten Teil stellt 
jede Fakultät mit Hilfe eines Posters ihr dezentrales QM vor.  

Inhalt: Die Vertreterinnen und Vertreter aus den Fakultäten tauschen sich über ihre Erfahrungen und 
Ansätze im dezentralen QM in Studium und Lehre aus. Wie wird die Aufgabe des QM in der jeweiligen 
Fakultät definiert und wahrgenommen? Welche konkreten Aufgaben werden im Studienmanagement 
wahrgenommen und welche Tools, Verfahrensweisen und Formen der Arbeitsorganisation und 
Zusammenarbeit haben sich dafür bewährt bzw. sollen zukünftig eingesetzt werden? Welche Konzepte 
bestehen bereits für Qualitätszirkel und die dezentrale Ausgestaltung des zentralen QM-Rahmens? 

Lernziel: Die Teilnehmenden haben ihre Erfahrungen ausgetaucht, neue Perspektiven kennengelernt und 
sich für ihre QM-Arbeit inspirieren lassen. 

Zielgruppe: Studiendekanatsleitungen, Studiengangskoordination, QM-Beauftragte, intern 

57



58



Bachelor- und Masterstudiengänge

Qualitätssicherung Universität Hamburg -
Zentrale Festlegungen und Qualitätssicherung in den Fakultäten

Jahr 8

Mehrstufige 
Evaluation

Jahr 1 
Qualitäts-
konferenz

Jahr 2
Qualitäts-
konferenz

Jahr 3
Qualitäts-
konferenz

Jahr  4 
Qualitäts-
konferenz

Jahr 5 
Qualitäts-
konferenz

Jahre 6 & 7
Qualitäts-
konferenz

Qualitätszirkel

Internes 
Qualitätssicherungssystem

Qualitätszirkel 

Dekanate

Zentrale Vorgaben Qualitätsmanagement UHH

Zwei Zentrale Elemente: 
Qualitätskonferenzen und 

Evaluationen/
SOLL

Aus zentraler Sicht: 
Notwendige organisatorische 
Aufgaben  bei der Umsetzung 

der beiden zentralen 
Elemente

Akteure im QMS

Dekanate

Datenbasis erhoben mittels folgender Instrumente
• Studiengangstatistik /IBIS Bericht: Daten aus Studierendenstatist, Prüfungsstatistik und Bewerberstatistik
• Ergebnisberichte aus Befragungen: a) Absolventenbefragung, b) Studierendenbefragung c)

Lehrveranstaltungsevaluationen (optional nur als Lehrendenfeedback, wenn b verpflichtend) durchgeführt
durch Servicestelle Evaluation

• Verwendung Ergebnisse Lehrveranstaltungsevaluationen entsprechend Fakultätskonzepte
• Drei STiNE Reports (Kohortenentwicklung, Modulerfolgsquote und Leistungspunktanalyse)

Qualitätsbeirat Präsidium

Gesetzliche und uniinterne 
Vorgaben:

Leitbild guter Lehre
MRVO
HmbHG
Qualitätsbewertungssatzung
Prozesse/Handreichungen zur 
Einführung, 
Durchführung/Weiterentwicklun
g sowie Einstellung von 
Studiengängen

Berichtswesen:
Kurzprotokolle aus 
Qualitätskonferenzen an 
Qualitätsbeirat
Veröffentlichung 
Zertifizierungsentscheidungen
Jährliche Berichterstattung 
an/Durch Präsidium 
(Öffentlichkeit)

die Durchführung der 
Qualitätskonferenzen
die Dokumentation
die Ableitung von 
Maßnahmen
Weiterleitung der 
Ergebnisse an 
Qualitätsbeirat 
die Verteilung der zentral 
bereit gestellten Daten an 
die Qualitätszirkel / 
Unterlagen für die 
Sitzung

Die Durchführung 
mehrstufigen Evaluation 
die Organisation der Vor-
Ort-Begehung-(Inklusive 
Terminfindung) 

In der Verantwortung 
der Studiendekanate 
der Fakultäten (des 
Studienmanagements) 
liegt:
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Bachelor- und Masterstudiengänge

Qualitätssicherung in den Fakultäten

Jahr 8

Mehrstufige 
Evaluation

Jahr 1 
Qualitäts-
konferenz

Jahr 2
Qualitäts-
konferenz

Jahr 3
Qualitäts-
konferenz

Jahr  4 
Qualitäts-
konferenz

Jahr 5 
Qualitäts-
konferenz

Jahre 6 & 7
Qualitäts-
konferenz

Qualitätszirkel

Internes 
Qualitätssicherungssystem

Dekanate

Dezentrales QM Fakultät für Rechtswissenschaft

Zwei Zentrale Elemente: 
Qualitätskonferenzen und 

Evaluationen / SOLL

QM Maßnahmen der Fakultät für 
Rechtswissenschaft als Ergänzung zu 

zentralen  Instrumenten / IST

Datenbasis erhoben mittels folgender Instrumente
Studiengangstatistik /IBIS Bericht: Daten aus Studierendenstatistik, Prüfungsstatistik und Bewerberstatistik 
Ergebnisberichte aus Befragungen: a) Absolventenbefragung, b) Studierendenbefragung 
c) Lehrveranstaltungsevaluationen (optional nur als Lehrendenfeedback, wenn b) verpflichtend) 

durchgeführt durch Servicestelle Evaluation 
Verwendung Ergebnisse Lehrveranstaltungsevaluationen entsprechend Fakultätskonzepte
Drei STiNE Reports (Kohortenentwicklung, Modulerfolgsquote und Leistungspunktanalyse)

Aufgaben 
Studien-
manage-

ment

Lehrentwicklung
Unterstützung 

bei 
Lehrprojekten

Digitalisierung 
von Lehren und 

Lernen

Beratung des 
Dekanats

Service Level 
AgreementsEvaluationen

Fortbildungen 
Lehre für 
WissMit

Standard-
prozesse

Think Tank Lehre

Statistiken & 
Reports

Studiengänge an der Fakultät und 
gebildete Cluster für die zentrale QM-

Planung

Cluster 1: Grundständige Studiengänge

Rechtswissenschaft Nebenfach BA
Deutsch-Türkischer Studiengang 
Rechtswissenschaft

Cluster 2: Konsekutive Master

European Master  in Law & 
Economics
Law & Economics of the Arab
Region
European and European Legal 
Studies
European Legal Studies and
International Economic Law (St. 
Petersburg)
Magisterprogramm für 
ausländische Studierende
Internationales Wirtschaftsrecht St. 
Petersburg
Masterprogramm mit Fudan
Masterprogramm mit Taiwan
Masterprogramm mit Wuhan

Cluster 3: Master in der Weiterbildung

Versicherungsrecht
Master of International Taxation

Leitbild der Fakultät

Arbeitskontexte
Think Tank Lehre
Clusterbildung für QM

Lehrprojekte (Neue Pfade in der Lehre)

Weiterbildungsprogramme
JuWeL - Juristische Weiterbildung in 
der Lehre (Fortbildung für den wiss. 
Nachwuchs)
FoBi über MIN-Angebot für das STM

Evaluationen
Lehrevaluationen
OE-Evaluation, HEX
adhoc-Evaluationen (z.B. 
Raumnutzung, IT-Ausstattung)
FoBi über MIN-Angebot für das STM
Abbrecher- & Absolventen-
befragung (im Start über externe 
Dienstleister, seitdem intern)
Evaluationen (STM, HEX usw.) durch 
externe Dienstleister (u.a. Rambøll)

Prozess-Dokumentation im STM

Reporting & Statistik

Fakultät in Zahlen:
4.382 Studierende, davon 3.610 im Staatsexamen

31,5 Professor/innenstellen (davon 7x W1) und 
46,75 wissMit-Stellen, drei Graduiertenprogramme, 

Studienmanagement mit 18 Kolleg/innen

60



Fokus auf Qualitäts-
entwicklung

Offenheit für 
Beteiligung

Qualitätssicherung in den Fakultäten

Aufgaben 
Studienmanag

ement

Organisation der 
Schnittstellen QZ – FB 

– Ref.31 – Dekanat -
Präsidium

Auswertungen von 
Statistiken und 

Befragungen für QZ

Prozessmanagement

Betreuung der 
Qualitätszirkel

Vorbereitung und 
Durchführung von 

Workshops

Bereitstellung der  
Expertise aus der 

Betreuung der 
Studiengänge

Dezentrales QM
QM Konzepte der Fakultäten
Ergänzungen zu zentralen  Instrumenten

Breite gemeinsame
Entwicklung von 

Expertise

QM-Konzept der WiSo-Fakultät

Durchführung von 
qualitativen und 

quantitativen 
Evaluationen

Überführung der 
Ergebnisse der QZ in 

POs/FSBs

Konkret bedeutet das:
Organisation
- Regelmäßige Treffen mit den 

Programmdirektionen
- Durchführung von internen 

Workshops zu den Themen 
Daten, Befragungen etc.

- Einsetzen von 
studienbüroübergreifenden 
Arbeitsgruppen

- Entwicklung breiter Expertise in 
den Studienbüros zu den QM-
Themen

Durchführung von Befragungen
- Lehrveranstaltungs-

evaluationen
- Entwicklung von neuen 

Befragungen (z.B. Abbrecher/
-innenbefragungen, 
Befragungen zur Studierbarkeit, 
Workload etc.

- Erprobung qualitativer und 
quantitativer Methoden zur 
Gewinnung aussagekräftiger 
Informationen

Datenauswertung
- STiNE-Reports 2.03., 2.07, 2.07.2, 

2.11., 1.3
- Ergebnisse aus Studien (StufHE-

Projekt, DZHW)

Zahlen und Fakten 

5 Bachelorstudiengänge 
mit 4.514 Studierenden

15 Masterstudiengänge mit 
1.430 Studierende

2 Lehramts-
Teilstudiengänge mit 807 
Studierenden

4 Nebenfach-studiengänge 
mit 564 B.A. Nebenfach-
studierenden

Besonderheiten des 
Studienangebots:

• interdisziplinäre 
Bachelor- und 
Masterstudiengänge

• internationale, 
englischsprachige 
Masterstudiengänge

• weiterbildende 
Masterstudiengänge

• Studium ohne Abitur
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Qualitätssicherung in den Fakultäten

Dezentrales QM in der Fakultät für Erziehungswissenschaft

QM Konzepte der Fakultäten
Ergänzungen zu zentralen  

Instrumenten / IST

Daten zu Studiengängen 
(Stichtag 08.05.2018 Hochschulstatistik)

Fakultät für Erziehungswissenschaft:
Leitbild der Fakultät
Arbeitskontexte

Fakultätsausschuss für Lehre, Studium und 
Studienreform
Modulverantwortlichenkonferenzen der 
Studiengänge

Lehrprojekte
• Professionelles Lehrerhandeln zur Förderung 

fachlichen Lernens unter sich verändernden 
gesellschaftlichen Bedingungen (ProfaLe)

Weiterbildungsprogramme
HuL Studiengang (Master Higher Education)
FoBi über MIN-FoBi für das STM

Evaluationen
Lehrevaluationen
OE-Evaluation
adhoc Evaluationen (z.B. Raumnutzung/-
ausstattung)
Absolventenbefragung

Prozess-Dokumentation im STM
Reporting & Statistik

Aufgaben 
Studien-
manage-

ment

Statistik & 
Reports

Modulverantwortlichen-
konferenz

Evaluationen
(ggf. mit Servicestelle)

Unterstützung 
FALSS

Standardprozesse

Studiengang
Anzahl der 

Studierenden 
gesamt

davon im 1. FS
Auslastung (Stud. 1. FS 

je Studienplatz)

Hauptfachstudiengänge 1.296 393 79,6%

Erziehungs-und Bildungswissenschaft BA 811 235 103%

Erziehungs-und Bildungswissenschaft MA 336 105 49%

Mehrsprachigkeit und Bildung MA (Fakultäsübergreifend) 85 31 109,1%

Religionen, Dialog und Bildung MA (Fakultätsübergreifend) 64 22 115,4%

Lehramtsstudiengänge  gesamt 5.738 1.622 91,1%

Lehramt Primar- und Sekundarstufe I BA 1.094 313 100,7%

Lehramt Primar- und Sekundarstufe I MEd 695 214 70,7%

Lehramt an Gymnasien BA/BSc 997 245 115,7%

Lehramt an Gymnasien MEd 778 212 77,7%

Lehramt an Beruflichen Schulen BSc 733 192 90,9%

Lehramt an Beruflichen Schulen MEd 419 145 81,9%

Lehramt Sonderpädagogik BA 617 189 115,2%

Lehramt Sonderpädagogik MEd 405 112 92,1%

Weiterbildung

Behindertenpädagogik MA 16 7 -

Higher Education 40 23

Integrative Lerntherapie MA (Hochschulübergreifend 
(Hannover))

45 - -

Lehramt-Ergänzungsstudium Primar- und Sekundarstufe I MEd 17 9 -

Lehramt-Ergänzungsstudium an Gymnasien MEd 36 9 -

Lehramt-Ergänzungsstudium Sonderpädagogik MEd 1 1 -

Unterrichtsfächer 50 22 110,0%

Alevitische Religion 13 3 42,9%

Islamische Religion
58 19 146,2%

Unterstützung 
ProfaLe

Beratung und Service 
für Studiendekanat
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Qualitätssicherung in den BA Studiengängen 
Französisch (Fachwissenschaft und Lehramt)

Über 6000 aktive Studierende in 
18 BA-Studiengängen
7 Unterrichtsfächern

16 MA-Studiengängen
davon 3 interdisziplinäre Fächer und 
Beteiligung an 4 interdisziplinären 

Studiengängen

8 Institute
2 Ausschüsse für Lehre und Studium 

(mit jeweils einer Leitung) 
Bislang 7 Qualitätszirkel (je UF einer, ab 

WiSe 18/19 weitere 7 Qualitätszirkel)

Regelmäßige Veranstaltungsreihen zur 
Studienreform:

1. Phase: SLM Neu Denken
2. Phase: SLM Runder Tisch

Auswertung Befragungen und 
Statistiken (Studieneingangsbefragung, 
Absolventenbefragung, (studentische) 

Evaluationen seit 2006)
Auswertung Neuerungen

• Studienbüro (seit 2011) mit 10 
Mitarbeiter*innen davon eine 
Referentin für Studiengangs-

entwicklung und Qualitätssicherung 
(seit 2003) und zwei 

Studienmanager*innen (seit 2011)
• Vorbereitung/ Einführung/ 

Umsetzung CampusNet seit 2004

Qualitätssicherung in den Fakultäten

Juli
Abfrage: Revision 

notwendig?

Ab August

Arbeit an FSB im 
Fach

September 
Genehmigung aus 

Vorjahr

Oktober
Meldung Revisionsbedarf 

an Fakultät

Dezember 
Revision 

okay Institut

Januar
Beschluss ALSt

+ FB Rat

Ab Januar
Rechtliche 

Prüfung

April
Rechtsförmige 
Fassungen an 

Fakultät

QS/ ALSt FB SLM I+II

Fakultät GW
Studiendekanat

• ALSt GW
• Fakultätsrat

Dezentrales QM in den Fachbereichen Sprache, Literatur und Medien

Jahreszyklus der 
Studiengangsentwicklung SLM

Bachelor- und 
Masterstudiengänge,

Teilstudiengänge Lehramt

Beispiel 
Studiengang 

Französisch BA/Lehramt

Neufassung BA  2013/ Revision LA 2013

Einführung BA 2005 (Akkreditierung 2009) 
LA 2007 (Zertifizierung 2018) 

Aufgaben 
Studien-
manage-
ment/ QS

Betreuung ALSt
Abfrage 

Innovations-
potenzial

Beratung und 
Schulung 

Studienfachberater

Beratung 
Lehrende

Überprüfung 
Lehrplanung

Information 
über 

Neuerungen

Begleitung 
Revisions-

prozess

Beratung ALSt-
Vorsitzende

Struktur-
beratung

Studiengänge

Beratung 
Prüfungs-
ausschuss

Behörde

Qualitätszirkel

FB Vorstand/ Rat

Institut

Fachschaftsrat

Präsidium

Prüfungsausschuss

Referat 31

Externe 
Gutachter

Neufassung LA 2019/ Revision BA 2019

Referat 31:
Beratung und 
Begleitung

Nordverbund:
Projektleitung,
Begleitung des 
Verfahrens

Neue RPO 
Fakultät GW

Akkreditierung (2010 abgeschlossen):
Umsetzung einheitlicher Prüfungsformate
Umsetzung  einheitlichen Workloads in LVs 
gleicher Module

Projekt Studierbarkeit (2011-2013):
Überfrachtete Curricula, zu viele (Teil-) 
Prüfungen, zu hoher CW (CNW deutlich 
überschritten), Anteil Sprachlehre NF und LA zu 
hoch

Beobachtungen Lehrende und Studierende:
Vereinheitlichung Einführungen wünschenswert
Sprachkurse zur Niveauangleichung notwendig
Kein Fenster für Auslandsaufenthalte
Nutzen ABK-Module fragwürdig

Workshop-Reihe Einführungsmodule

Beratung: Heterogenität in der Sprachlehre

Q-Zirkel Lehramt:
Kooperation Fachwissenschaft und 
Fachdidaktik
CW für alle LA Studiengänge mit Sprachlehre 
zu gering
Spracheingangsniveau sehr  heterogen
Zeitfenster Auslandsaufenthalt problematisch

Einrichtung von Stützkursen Sprachlehre für 
alle Studiengänge, Verankerung in FSB

Lehrprojekt Claussen Simon Stiftung/ 
Lehrpreis

Lehrlabor Verzahnung Sprachlehre und 
Fachwissenschaft

Lehrlabor Verzahnung Fachwissenschaft und 
Fachdidaktik

IZULL

Systemakkredi-
tierung (Ref. 31):

Externe 
Begutachtung

Zertifizierungs-
kommission

Stiftung

Q-Pakt Lehre

ProfaLe

ZLH
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QM-Berichte der MIN-Studienbüros

Modulebene

Studiengangs-Ebene

Bachelor- und Masterstudiengänge

Qualitätssicherung in den Fakultäten

Jahr 8
Mehrstufige 
Evaluation

Jahr 1 
Qualitäts-
konferenz

Jahr 2
Qualitäts-
konferenz

Jahr 3
Qualitäts-
konferenz

Jahr  4 
Qualitäts-
konferenz

Jahr 5 
Qualitäts-
konferenz

Jahre 6 & 7
Qualitäts-
konferenz

Qualitätszirkel

Internes 
Qualitätssicherungssystem

Dekanate

Zwei Zentrale Elemente: 
Qualitätskonferenzen und 

Evaluationen/
SOLL

QM Konzepte der Fakultäten
Ergänzungen zu zentralen  

Instrumenten /
IST 

Datenbasis erhoben mittels folgender Instrumente
§ Studiengangstatistik /IBIS Bericht: Daten aus Studierendenstatistik, Prüfungsstatistik und 

Bewerberstatistik 
§ Ergebnisberichte aus Befragungen: a) Absolventenbefragung, b) Studierendenbefragung 

c) Lehrveranstaltungsevaluationen (optional nur als Lehrendenfeedback, wenn b) 
verpflichtend) 
à durchgeführt durch Servicestelle Evaluation 

§ Verwendung Ergebnisse Lehrveranstaltungsevaluationen à entsprechend 
Fakultätskonzepte

§ Drei STiNE Reports (Kohortenentwicklung, Modulerfolgsquote und Leistungspunktanalyse)

Ausrichtung,,Inhalte,,
Absolventenmarkt,,

Studienziele,,
Au9au,,Kompetenzen,,
Lehrinhalte,,Module,,,

Studiengangskonzept,,Darstellung,
in,Gremien,,zus.,Ressourcen,

Vorträge,,Websites,,Flyer,

Inhaltliche,Planung,und,
Durchführung,der,Lehre,,

Inhaltliche,Planung,und,
Durchführung,der,Prüfungen,

J,

Studienreform,,Inhaltliche,
Veränderungen,

Idee,Neuer,
Studiengang,

Ausgestaltung,neuer,
Studiengang,

KonkreLsierung,
Neuer,Studiengang,

MarkeLng,Neuer,
Studiengang,

Planung,und,
Durchführung,der,

Lehre,

Planung,und,
Durchführung,der,

Prüfungen,,
Anerkennungen,

Studienabschluss,

Verbesserung,des,
Studiengangs,

J,

WorkloadJBetrachtung,,
Verfügbare,Module,,CWJ

Berechnung,

FSB,gestalten,,
Auswahlsatzung,,

Zulassungssatzung,,MHB,

Messen,,UniJTage,,
Beratungen,

Raumplanung,,
Zeitplanung,,

Überschneidungsfre
iheit,,AnJ/
Abmeldung,

RaumJ,,Zeitplanung,,AnJ/
Abmeldung,

Überschneidungsfreiheit,,
Teilnehmerlisten,,Ber.,bei,
Täuschungsversuchen,,

Anträge,PA,,
Anerkennungen,,

Transcript,,Zeugnis,,
StaLsLken,

EvaluaLon,,
AkkrediLerung,,
Modulreports,,

Studienerfolgsquoten,

Aufgaben,der,
Verwaltung,

Orange,=,Aufgabe,
WissenschaZler,

Rot=,Aufgaben,
Verwaltung,

Blau,=,Kernprozess,
Lehre,und,Studium,

Aufgaben im MIN-Studienmanagement 
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• Kerninformationen zum Fachbereich und 
zum Studiengang: Entwicklung von 
Studienplätzen, Auslastung, 
Bewerberverhalten,
Erweiterungspotenziale, NC, ,,

• Erfahrungen aus der Studienberatung,, 
dem Studienverlaufsmonitoring , der
Studienreformdiskussion etc.

• Erfüllung Kerndaten ZLV etc.

Leistungspunkte-Analyse Modulerfolgsquoten 
im Studiengang

Modulreport
Ergebnisse 
Lehrevaluation

Diskussionsimpulse, erste Ideen, Vorschläge, Best Practice aus 
anderen Studiengängen etc.  

Diskussion des QM-Berichts im Qualitätszirkel, Erarbeitung von 
Reformvorschlägen etc. ...

Stellungnahme und Maßnahmen im Fachbereich (FBR etc.) ...

Stellungnahme und Maßnahmen im MIN-Dekanat ...

Befragungen und 
Studien aller Art

• Studienab-
schlussbefragung
• AbsolventInnen-

befragung
• OE-Evaluation
• Studieneingangs-

befragung etc.

Dezentrales QM in der Fakultät für Mathematik, Informatik und Naturwissenschaften

Daten zu Studiengängen 
(Stichtag 1. 12. 2017 
Hochschulstatistik) 

Studiengänge Studierende
Fachbereich Biologie
BSc. Biologie 734
BSc. Holzwirtschaft 143
BSc. Marine Ökosystem- und 
Fischereiwissenschaften 17
MSc. Biologie 216
MSc. Holzwirtschaft 79
MSc. Marine Ökosystem- und 
Fischereiwissenschaften 52
MSc. Molcular Plant Science 45
Summe Studierende 1286

Fachbereich Chemie
BSc. Chemie 425
BSc. Lebensmittelchemie 79
Staatsexamen Lebensmittelchemie 137
BSc. Molecular Life Sciences 127
Staatsexamen Pharmazie 318
MSc. Chemie 178
MSc. Kosmetikwissenschaft 61
MSc. Molecular Life Sciences 84
Summe Studierende 1409

Fachbereich Geowissenschaften
BSc. Geographie 272
BSc. Geographie International 29
BSc. Geophysik/Ozeanographie 124
BSc. Geowissenschaften 230
BSc. Meteorologie 90
MSc. Geographie 93
MSc. Geophysik 37
MSc. Geowissenschaften 84
MSc. Integrated Climate System 
Sciences 53
MSc. Meteorologie 67
MSc. Physikalische Ozeanographie 19
Summe Studierende 1098

Fachbereich Informatik
BSc. Computing in Science, SP 
Biochemie 49
BSc. Computing in Science, SP Physik 55
BSc. Informatik 616
BSc. Mensch-Computer-Interaktion 165
BSc. Software-System-Entwicklung 220
BSc. Wirtschaftsinformatik 388
MSc. Informatik 268
MSc. Intelligent Adaptive Systems 77
MSc. IT-Management und -Consulting 131
MSc. Wirtschaftsinformatik 159
MSc. Bioinformatik 72
Summe Studierende 2200

Fachbereich Mathematik
BSc. Mathematik 290
BSc. Wirtschaftsmathematik 280
MSc. Industrial Mathematics 11
MSc. Mathematical Modelling in 
Engineering 6
MSc. Mathematical Physics 37
MSc. Mathematics 63
MSc. Technomathematik 36
MSc. Wirtschaftsmathematik 56
Summe Studierende 779

Fachbereich Physik
BSc. Nanowissenschaften 230
BSc. Physik 664
MSc. Nanowissenschaften 69
MSc. Physik 218
Summe Studierende 1181
Summe Studierende BAMA-
Studiengänge inkl. StEx.  MIN 7953

= englisch-sprachig
= Fakultäts-übergreifend
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B. Sc. Psychologie (488)
M. Sc. Psychologie (290)
Nebenfach Psychologie (261)

B.A. Bewegungswissenschaft (181)
M.A. Sport- und Bewegungswissenschaft (76)
Nebenfach Bewegungswissenschaft (15)

B.A./B.Sc. Lehramt Sport Gymnasium (101)
M.Ed. Lehramt Sport Gymnasium (76)
B.A. Lehramt Sport Primar- und Sekundarstufe
(86)
M.Ed. Lehramt Sport Primar- und Sekundarstufe
(59)
B.A. Lehramt Sport Sonderpädagogik (32)
M.Ed. Lehramt Sport Sonderpädagogik (27)
B.Sc. Lehramt Sport Berufliche Schulen (38)
M.Ed. Lehramt Sport Berufliche Schulen (23)

B.Sc. Lehramt Gesundheitswissenschaft 
Berufliche Schulen (107)
M.Ed. Lehramt Gesundheitswissenschaft 
Berufliche Schulen (48)

Interdisziplinär:
M.A. Performance Studies (31)
B. Sc. Mensch-Computer-Interaktion (149)

Qualitätssicherung in den Fakultäten

Jahr 7

Mehrstufige 
Evaluation

Jahr 1 
Qualitäts-
konferenz

Jahr 2
Qualitäts-
konferenz

Jahr 3
Qualitäts-
konferenz

Jahr  4 
Qualitäts-
konferenz

Jahr 5 
Qualitäts-
konferenz

Jahr 6
Qualitäts-
konferenz

Qualitätszirkel

Internes 
Qualitätssicherungssystem

Dekanate

Dezentrales QM in der Fakultät Psychologie und Bewegungswissenschaft (PB)

Zwei Zentrale Elemente: 
Qualitätskonferenzen und 

Evaluationen/
SOLL

QM Konzepte der Fakultäten
Ergänzungen zu zentralen  Instrumenten /

IST

Studiengänge und Anzahl Studierender 
(Stand SoSe 2018)

Datenbasis erhoben mittels folgender Instrumente
Studiengangstatistik /IBIS Bericht: Daten aus Studierendenstatistik, Prüfungsstatistik und Bewerberstatistik 
Ergebnisberichte aus Befragungen: a) Absolventenbefragung, b) Studierendenbefragung 
c) Lehrveranstaltungsevaluationen (optional nur als Lehrendenfeedback, wenn b) verpflichtend) 

durchgeführt durch Servicestelle Evaluation 
Verwendung Ergebnisse Lehrveranstaltungsevaluationen entsprechend Fakultätskonzepte
Drei STiNE Reports (Kohortenentwicklung, Modulerfolgsquote und Leistungspunktanalyse)

• Kerninformationen zum 
Studiengang: Entwicklung von 
Studienplätzen, Auslastung, 
Bewerberverhalten, 
Erweiterungspotenziale, NC
(Studiengangsstatistik)

• Erfahrungen aus der 
Studienberatung

• Erfüllung Kerndaten ZLV etc.

Instrumente
- Lehrveranstaltungsevaluationen (online)
- Interner Lehrpreis des Instituts Psychologie (für 
Seminar-/ Vorlesungskonzepte und 
Abschlussarbeitenbetreuung)
- Fakultätseigener Dies Academicus

Struktur
- Prozess-Dokumentationen / -standards
- Überschneidungsfreie Lehrplanung und ewiger 
Stundenplan
- Bedarfs- und Auslastungsprüfung bei Seminarräumen

Kommunikation (unter Beteiligung Studiendekanat)
- Ausschuss für Studium und Lehre
- Professorium (P, B und gesamt)
- Dekanatssitzung
- Studiengangleitertreffen (Reflexion, Ombudsarbeit, 
Vorbereitung Lehrpreis, QZ,…)
- Informations- und Austauschtreffen für Studierende 
und Wimis

Auszeichnung
- Qualitätssiegel der Deutschen Gesellschaft für 
Psychologie für den B.Sc. Psychologie

Aufgaben 
Studien-
manage-

ment

Studienverlaufs-
beratung Evaluationen

Statistiken & 
Reports

Beratung von 
Studieninter-

essierten

Prozess-
dokumentation

Absolventenfeier/ 
Vergabe Lehrpreis

Überschnei-
dungsfreie

Lehrplanung

Öffentlichkeits-
arbeit

Prozess-
standards

Unterstützung 
SGL/QZ

Anstehende Herausforderungen

- Einsatz der QZ, QM-Berichte und Qualitätskonferenz > 
Nutzung der Erfahrungen aus dem Lehramt Sport

- Abbrecherbefragung (in Vorbereitung)
- Absolventenbefragung / Studienabschlussbefragung
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Daten zu Studiengängen 
(Stichtag 1. 12. 2017 Hochschulstatistik)

QM-Berichte der MIN-Studienbüros

Leitbild Lehre
Ausschuss für Lehre und Studium
Jährlicher Lehrpreis
Fakultätsrat
Jährlicher Strategieworkshop der 
Professorinnen und Professoren
Semesterweise Treffen 
Studiendekan/Programmdirektionen
Individuelle Lehrevaluation
Prozess-Dokumentation im STM
Reporting und Statistik
Individuelle Lehrevaluation
Zeitslotmodell Lehramt
Internes Zeitslotmodell im MA

Bachelor- und Masterstudiengänge

Qualitätssicherung in den Fakultäten

Jahr 8

Mehrstufige 
Evaluation

Jahr 1 
Qualitäts-
konferenz

Jahr 2
Qualitäts-
konferenz

Jahr 3
Qualitäts-
konferenz

Jahr  4 
Qualitäts-
konferenz

Jahr 5 
Qualitäts-
konferenz

Jahre 6 & 7
Qualitäts-
konferenz

Qualitätszirkel

Internes 
Qualitätssicherungssystem

Dekanate

Dezentrales QM in der Fakultät für Betriebswirtschaft

Zwei Zentrale Elemente: 
Qualitätskonferenzen und Evaluationen/

SOLL

QM Konzepte der Fakultäten
Ergänzungen zu zentralen  Instrumenten / 

IST

Datenbasis erhoben mittels folgender Instrumente
Studiengangstatistik /IBIS Bericht: Daten aus Studierendenstatistik, Prüfungsstatistik und Bewerberstatistik 
Ergebnisberichte aus Befragungen: a) Absolventenbefragung, b) Studierendenbefragung 
c) Lehrveranstaltungsevaluationen (optional nur als Lehrendenfeedback, wenn b) verpflichtend) 

durchgeführt durch Servicestelle Evaluation 
Verwendung Ergebnisse Lehrveranstaltungsevaluationen entsprechend Fakultätskonzepte
Drei STiNE Reports (Kohortenentwicklung, Modulerfolgsquote und Leistungspunktanalyse)

Aufgaben 
Studien-

management

Ausschreibung
Lehrpreis

Statistik und 
Reports

Prozess-
dokumentation

Beratung von 
Studieninteressierten

Beratung und Service für 
das Studiendekanat

Prozessstandards

Lehrentwicklung

QM-Berichte der MIN-Studienbüros

Studiengänge und Anzahl Studierende
Auslastung zwischen 100 % und 126 %

B. Sc. Betriebswirtschaftslehre (1117)
M. Sc. Betriebswirtschaft (Business 
Administration) (604)

Interdisziplinär:
B. Sc. Wirtschaftsingenieurwesen (538)
B. Sc. Wirtschaftsinformatik (385)
B. Sc. Wirtschaftsmathematik (279)
B. Sc. Lehramt an Beruflichen Schulen 
Handelslehramt (190)
M. Sc. Health Economics & Health Care 
Management (99)
M. Sc. Wirtschaftsingenieurwesen (223)
M. Sc. Wirtschaftsinformatik (156)
M. Sc. Wirtschaftsmathematik 855)
M. Ed. Lehramt an Beruflichen Schulen 
(Handelslehramt) (167)
M. Sc. IT-Management und -Consulting 
(77)
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Track Prozesse 
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29.08. 11:00-12:30 Uhr 
Die Gebührensatzung für die Inanspruchnahme besonderer Leistungen im Studienmanagement der 
UHH 
Dr. Roman Kelsch (Abt. Finanzen) 

Inhalt: Für die Erstellung von Dokumenten wie Zweitschriften, Beglaubigungen etc. sind nach der 
Gebührensatzung für die Inanspruchnahme besonderer Leistungen der Universität Hamburg Gebühren 
zu erheben. Mit der Überarbeitung der Gebührensatzung und deren Einführung am 1.4.2017 wurden 
neben den Gebührensätzen auch die Verwaltungsprozesse zur Erhebung dieser Gebühren reformiert 
und Zuständigkeiten geändert. So werden z.B. Beglaubigungen zukünftig nur noch durch das Referat 33 
durchgeführt. In der Veranstaltung werden neben den neuen Gebührensätzen auch die neuen Prozesse 
und Zuständigkeiten erläutert. In der anschließenden Fragerunde sollen evtl. noch bestehenden 
Unklarheiten beseitigt werden. 

Lernziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kennen die Prozesse und Zuständigkeiten rund um die 
Gebührenerhebung im Studienmanagement 

Zielgruppe: Studienbüroleitungen, Studiengangskoordination, Prüfungsmanagement, Abt. Studium und 
Lehre, Promotionsbüros, International Offices, intern 
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29.08. 13:30-15:00 Uhr  
Informationsaustausch über die universitätsinterne zentrale und dezentrale Zusammenarbeit im QM für 
die Bachelor- und Masterstudiengänge 
Dr. Rebekkea Fleiner-Martin, Claudia Kettenhofen (Abt. Studium und Lehre) 

Inhalt: In dieser Runde soll ein intensiver Austausch über die Zusammenarbeit zwischen den 
verschiedenen internen Akteuren im Qualitätsmanagement für die Bachelor- und Masterstudiengänge 
der UHH ermöglicht werden. Es soll ein Blick geworfen werden auf die Akteure im akademischen Bereich 
und im Studienmanagement und deren Kompetenzen, auf Möglichkeiten der Zusammenarbeit und die 
Schnittstellengestaltung. Es besteht ausreichend Raum zur Beantwortung von Fragen. 

Lernziel: Die Teilnehmenden haben ein Verständnis über die zentralen und dezentralen 
Zusammenhänge des Qualitätsmanagementsystems. Sie profitieren vom Austausch über Ansätze und 
Erfahrungen der Zusammenarbeit im QM. 

Zielgruppe: Studiendekanatsleitungen, Studienbüroleitungen, Studiengangskoordination, QM-
Beauftragte, intern 
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29.08. 15:30-17:00 Uhr 
Digitale Verwaltung – Arbeiten mit dem SharePoint 
Victoria Freund (Fak. PB), Andre Görtz (RRZ), Stella Onken (Fak. PB) 

Inhalt: Der SharePoint, ein Content-Management-System für Zusammenarbeit, kommt in zunehmend 
mehr Bereichen der UHH zum Einsatz. Die Fakultät PB möchte die Möglichkeiten der Ausweitung einer 
digitalen Verwaltung durch den Einsatz des SharePoint der UHH aufzeigen. Die Erfahrungen im Aufbau 
des Fakultäts-SharePoints haben gezeigt, dass genaue Überlegungen zu einer guten Struktur und einem 
Rechte-Rollen-Konzept unerlässlich sind. Gleichzeitig soll aufgezeigt werden, welche vielfältigen 
Möglichkeiten dieses Tool für die Verwaltung, aber auch für die Arbeit in verschiedenen Gremien bietet.  

Unsere Erfahrung hat offenbart, dass die Einführung des Microsoft SharePoint-Tools folgende Vorteile 
bietet: 

• Verbessern der Teamproduktivität mit benutzerfreundlichen Tools für die Zusammenarbeit
• Bequemes Verwalten von Dokumenten und Sicherstellen der Integrität von Inhalten
• Kurze Einarbeitungszeit
• Bereitstellen von auf Ihre Geschäftsprozesse abgestimmten Lösungen
• Schnelles und leichtes Erstellen einer Zusammenarbeitsumgebung
• Workflowsteuerung - Reduzierung der Arbeitsaufwände bei internen Genehmigungsprozesse
• Zugriff von überall

Es wird dazu eingeladen sich zu der Arbeit mit dem SharePoint auszutauschen und mögliche weitere 
Einsatzbereiche zu diskutieren. 

Lernziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen Einsatzbereiche und Möglichkeiten der Nutzung 
des SharePoints zur Unterstützung der Verwaltung kennen. 

Zielgruppe: Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Fakultäten und der Präsidialverwaltung, intern und 
extern 
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30.08. 10:15-12:15 Uhr 
Fortsetzung der Reform der Lehrerbildung an der UHH: Einführung von neuen Lehramtsstudiengängen 
Prof. Dr. Eva Arnold (Dekanin Fak. EW und Leiterin Zentrum für Lehrerbildung Hamburg) 

Inhalt: Die UHH ist mittels Senatsdrucksache beauftragt worden, neue Lehramtsstudiengänge 
einzuführen. Strukturell wesentlich ist die Einrichtung eines eigenständigen Grundschullehramtes sowie 
eines Lehramtes für die Tätigkeit in den Sekundarstufen I und II an Gymnasien und Stadtteilschulen. Im 
Gegenzug entfällt künftig das bisher angebotene Studium der Primar- und Sekundarstufe I (LAPS). Des 
Weiteren wird das Lehramt für Sonderpädagogik beibehalten und fortentwickelt. Im Lehramt an 
berufsbildenden Schulen soll es einen Quereinstieg geben.  

Lernziel: Information über die Struktur der neuen Studiengänge, Schrittigkeit der Umsetzung durch die 
UHH.  

Zielgruppe: Studienkoordination, Studienbüroleitungen, Studienfachberatung, Abteilung Studium und 
Lehre, intern und extern 
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30.08. 13:45-15:15 Uhr 
Internationale Studiengänge – von der Einrichtung bis zur Zertifizierung 
Sibille Schulte-Barendorf (Abt. Studium und Lehre) 

Inhalt: Um internationale Studiengänge einzurichten, müssen neben den Möglichkeiten der 
unterschiedlichen Formate auch besondere rechtliche Vorgaben sowie die zeitliche Komponente 
berücksichtigt werden. Den Teilnehmerinnen und Teilnehmern wird ein Input über das Verfahren und 
die Herausforderungen bei der Einrichtung und Begleitung von internationalen Studiengängen an der 
UHH gegeben. Auch Studiengangleitungen bestehender Studiengänge bekommen einen Überblick über 
Maßnahmen zur Qualitätssicherung. Weiter werden die hochschulinternen Ansprechpartnerinnen und -
partner und deren Unterstützungsmöglichkeit kurz vorgestellt. Ein Erfahrungsaustausch zwischen 
Programmbeteiligten und Programmstartern wird angestrebt. 

Lernziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kennen die Herausforderungen zur Einrichtung 
internationaler Studiengänge an der UHH. Bereits bestehende Studiengänge überprüfen den Status Quo 
anhand neuer rechtlichen Vorgaben und können im Rahmen des Qualitätsmanagementsystems 
Änderungen vornehmen. 

Zielgruppe: Studiendekanatsleitungen, Studienbüroleitungen, Studiengangkoordination, intern und 
extern 
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29.08. 11:00-12:30 Uhr 
Deeskalation in Beratungssituationen 
Helmuth Gramm (Hochschule für Angewandte Wissenschaften Hamburg) 

Inhalt: Nach einem fachlichen Input über die Entstehung und mögliche Auslöser von Eskalationen in der 
Kommunikation und insbesondere in der Beratung werden von dem Referenten Methoden des Umgangs 
mit solchen Eskalationsprozessen vorgestellt. Im Anschluss gibt es Raum für Diskussion und 
Erfahrungsaustausch. 

Lernziele: Im Mittelpunkt der Veranstaltung stehen Fragen nach der Definition von Konflikt-Eskalation 
und nach den Möglichkeiten, Eskalationsspiralen zu vermeiden oder zu unterbrechen und (Aus-)Wege in 
die Deeskalation zu finden. Hierzu bedarf es einer Vorstellung über die Motive der Konfliktparteien - 
mitunter also auch ein Erkennen meiner eigenen Anteile an der Eskalation. Eine vertiefte Kenntnis 
solcher Mechanismen und Methoden ist geeignet, die Möglichkeiten des Selbstschutzes zu erhöhen. 

Zielgruppe: Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit Kundenkontakt, intern und extern 
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29.08. 13:30-17:00 Uhr 

Merkmale gelingender Kommunikation mit Lehrenden 
Daniel Dechandt (Fak. WISO), Ronald Hoffmann (Abteilung Studium und Lehre), Angela Sommer (HUL) 

Inhalt: Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftler sind neben den Studierenden eine zentrale 
Anspruchsgruppe im Studienmanagement. Sie kommen auf die Kolleginnen und Kollegen insbesondere 
in den Studienbüros der Fakultäten ebenso zu wie auf das Team der Abteilung Studium und Lehre der 
Präsidialverwaltung: als ratsuchende Lehrende sowie als kooperierende Akteure (Programmdirektionen, 
Prüfungsausschussvorsitzende etc.).  

Lernziel: Im Rahmen dieses Workshops werden die besonderen Rahmenbedingungen betrachtet, die 
diese Kommunikationssituationen kennzeichnen. Es werden Ansätze und Werkzeuge vermittelt und 
ausprobiert, die handlungsleitend unterstützen sollen, adäquate Leistungen seitens des 
Studienmanagements anzubieten und Kommunikation als Erfolgsfaktor bewusst zu gestalten. 

In prägnanten Inputs und intensiver Workshop-Arbeit stehen folgende Merkmale gelingender 
Kommunikation anhand individueller Fragestellungen im Fokus: i) Haltung gegenüber der akademischen 
Anspruchsgruppe, ii) Anliegenklärung und Gesprächsführung sowie iii) Situationsabhängigkeit von 
Kommunikation und ihre Grenzen. 

Zielgruppe: intern und extern 
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30.08. 10:15-12:15 Uhr 

Arbeitsplatzorganisation: Ziele, Tools, Effekte 
Ingo Schade (IMS Beratung & Training) 

Die hohe Professionalität und starke Dienstleistungsorientierung im Studienmanagement basiert nicht 
nur auf individueller Leistungsbereitschaft sowie effizienten, transparenten und 
wissenschaftsadäquaten Prozessen, sondern auch auf dem optimalen Management des eigenen 
Zuständigkeitsbereiches in einem Teamgefüge. Die Planung der Aufgaben, die Regeln der 
Arbeitsplatzgestaltung und das zielsichere Setzen von Prioritäten sind unabdingbare Voraussetzungen 
dafür. 

Im Rahmen der Fortbildung werden Arbeitstechniken und Methoden vermittelt, die zur erfolgreichen 
und transparenten Gestaltung des eigenen Arbeitsbereiches sowie zur Erhöhung der Arbeitseffizienz 
(„Ich habe es im Griff.“) beitragen. Es werden Techniken zum Priorisieren und Strukturieren von 
Aufgaben sowie ein wirksames Arbeitsplatzmanagement eingeübt.  

Stichworte der Fortbildung sind: Ziele und Standards der Arbeitsplatzorganisation („Warum und wofür 
Arbeitsplatzorganisation?“); Ordnung, Zusammenarbeit und Ablage („Wie soll ein Arbeitsplatz 
praktisch/technisch organisiert sein“?); Grundregeln einer wirksamen Tagesplanung, Prioritätensetzung 
(„Was mache ich zuerst?“, „Immer 100% geben?“)    

Zielgruppe: max. 20 Personen, intern und extern 
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Arbeitsplatzorganisation 

Ziele-Tools-Effekte 
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Zeitmanagement vs. Selbstmanagement 

Der Ausdruck Zeitmanagement ist an sich nicht korrekt. Denn der gebräuchliche 
Begriff Zeitmanagement suggeriert, dass sich die Zeit managen lässt. 

Aber die Ressource Zeit lässt sich nicht managen! 

Sie ist eine „Konstante“. Allen Menschen stehen nur 24 Stunden täglich zur Verfügung. 

Möglich ist allerdings, sich selbst zu managen. Sich also so zu organisieren, um in 
der begrenzt zur Verfügung stehenden Zeit möglichst viel zu erreichen. Deshalb sind 
die Begriffe Selbstmanagement oder Selbstorganisation weitaus treffender. 

Aber bleiben wir beim gebräuchlichen Terminus Zeitmanagement. ich will Sie dabei 
unterstützen, die Ihnen zur Verfügung stehende Zeit optimal zu nutzen. 

Es ist nicht zu wenig Zeit, die wir haben, sondern es ist zu viel Zeit, die wir nicht nutzen. 
Lucius Annaeus Seneca, röm. Philosoph, 1 – 65 n. Chr. 

Überlegen Sie, wo Sie den größten Handlungsbedarf, Ihre größten Baustellen beim 
„Zeitmanagen“ haben. Entscheiden Sie sich – abhängig von Ihrem größten 
Handlungsbedarf –  für die Umsetzung eines Tipps, der Ihnen voraussichtlich am 
schnellsten eine Verbesserung bzw. Entlastung in Ihrem Alltag bringt. Wenn sich 
dieser Tipp für Sie bewährt hat, können Sie einen weiteren angehen und so Schritt für 
Schritt mehr Lebensqualität gewinnen. 

Zeitmanagement: Auch Sie werden fremdbestimmt!  
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Der Unterschied zwischen fremdbestimmter und selbstbestimmter Arbeit 

Arbeit ist nicht gleich Arbeit. Selbstbestimmt/fremdbestimmt – die Begriffe an sich sind 
schon recht aussagekräftig. 

Sie gehen einer selbstbestimmten Arbeit nach,  

wenn Sie also selbst bestimmen. Diese Selbstbestimmung kann die Ausführung Ihrer 
Arbeit betreffen, die Vergabe der Prioritäten, die Erledigungstermine und/oder die 
Zeitgestaltung. 

Bei einer selbstbestimmten Arbeit entscheiden (hauptsächlich) Sie selbst, wann Sie 
was wie erledigen. 

Bei der fremdbestimmten Tätigkeit gibt es diese Entscheidungsfreiheit nicht oder nur 
eingeschränkt. Es gibt also Vorgaben, was die Ausführung der Arbeit oder die 
Prioritäten und Erledigungstermine – oder alles zusammen – betrifft. 

Diese Vorgaben können beispielsweise vom Vorgesetzten oder Auftraggeber 
kommen. Sie managen also weniger selbst, sondern werden gemanagt. Eine 
individuelle Planbarkeit (z. B. Tagesplanung, Wochenplanung) ist kaum gegeben. 

Der Grad der Selbstbestimmtheit 

Der Grad der Selbstbestimmtheit Ihrer Arbeit zeigt sich dadurch, inwieweit Sie 

 selbst bestimmen können, wie Sie Ihre Tätigkeiten verrichten
 Fertigstellungstermine selbst festlegen können
 die Reihenfolge der Aufgabenerledigung selbst bestimmen können

(Prioritätenvergabe)
 Ihre Arbeitszeit flexibel gestalten können

Zu diesen zwei Formen der Arbeitsflexibilität jeweils ein Beispiel, um den Unterschied 
zwischen Fremd- und Selbstbestimmtheit nochmals zu veranschaulichen: 

2 Beispiele: Fließbandarbeiter und Künstler.... 
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Fließbandarbeiter 

Für den Fließbandarbeiter sind sämtliche Arbeitsabläufe genau vorgegeben. Selbst 
die Anzahl der zu verarbeitenden Produkte/Teile in einem definierten Zeitraum werden 
festgelegt. Arbeitsbeginn, Pausen, Arbeitsende: vorgegeben. 

Künstler 

Dem Künstler steht es vollkommen frei, mit welchen Werkzeugen und auch wann er 
sich ans Werk macht und wie viel Zeit er hierfür in Anspruch nimmt. Sein Werk ist 
fertig, wenn es seiner Meinung nach fertig ist. Ebenso genießt er gestalterische Freiheit 
in seinem Tun. 

Diese zwei Beispiele sollen nur der Veranschaulichung dienen. Denn eine vollkommen 
selbst- oder fremdbestimmte Arbeit gibt es eher selten. Um beim genannten Beispiel 
zu bleiben: Auch die meisten Künstler haben für ihre Werke in der Regel Auftraggeber, 
die Fertigstellungstermine, Budget etc. vorgeben. 
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Selbstmanagement ist vom Selbstbestimmungsgrad abhängig 

Es kommt immer auf das Ausmaß der Fremdbestimmung an, wie effektiv das 
Selbstmanagement umgesetzt werden kann. 

Wenn Sie als Mitarbeiter von Ihrem Chef in der Arbeit regelrecht verheizt und 
permanent mit einer unüberschaubaren Anzahl an dringenden Aufgaben torpediert 
werden, dann werden Sie auch mit einem guten Selbstmanagement kaum Oberwasser 
gewinnen. 

Das Ausmaß der Fremdbestimmung ist in Unternehmen auch von der Hierarchieebene 
abhängig, auf der sich eine Person bewegt. 

Jeder wird fremdbestimmt – auch Sie! 

Ob Angestellter oder Unternehmer/Selbstständiger, jeder wird in seiner Tätigkeit (mehr 
oder weniger) fremdbestimmt: 

 Angestellte werden von ihren Vorgesetzten fremdbestimmt
 Vorgesetze von der Unternehmensführung (auch von Auftraggebern/Kunden)
 die Unternehmensführung vom Markt (Angebot/Nachfrage, Entwicklung, …)

Deshalb: Jeder von uns wird bis zu einem gewissen Grad fremdbestimmt. 

Nicht jeder will eigenverantwortlich arbeiten 

Nun gibt es durchaus Menschen, die mit dieser Fremdbestimmtheit in der Arbeit gut 
klarkommen, sie sogar der selbstständigen Arbeit vorziehen. 

Denn manche brauchen einfach einen gewissen Halt. Sie verlassen sich gerne auf die 
Anweisungen der Vorgesetzten und bringen im Rahmen fester Arbeitszeiten mehr 
Leistung, weil sie andernfalls Schwierigkeiten haben, mit der dazugewonnenen 
Freiheit umzugehen. Zu groß ist die Versuchung, sich durch banale Dinge ablenken 
zu lassen. 

Deshalb bietet sich selbstbestimmtes Arbeiten insbesondere für Personen an, die zu 
eigenverantwortlichem Handeln in der Lage sind und die Zeit so einteilen können, dass 
sowohl die eigenen, privaten Bedürfnisse als auch die Anforderungen des Betriebes 
erfüllt sind. Denn wer sich selbst managt, ist für die Motivation ebenso verantwortlich 
wie für die Planung, die Organisation, die Zielsetzung und Erfolgskontrolle. Einige 
Menschen sind damit schlichtweg überfordert. 
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Mein Arbeitsalltag? 

Werfen Sie mal einen Blick auf einen üblichen Arbeitstag. Listen Sie die einzelnen 
Aufgaben am besten schriftlich auf, um sich Ihrer Selbstbestimmtheit bewusst zu 
werden. 

In weiterer Folge können Sie Punkte vergeben – für jede Tätigkeit max. 5 Punkte: 

 1 Punkt … vollkommen fremdbestimmt
 5 Punkte … vollkommen selbstbestimmt

Zählen Sie dann sämtliche Punkte zusammen. Die Summe dividiert durch die maximal 
mögliche Punkteanzahl multipliziert mit 100 ergibt den Selbstbestimmungsgrad in 
Prozent. 

Zählen Sie dann sämtliche Punkte zusammen. Die Summe dividiert durch die maximal 
mögliche Punkteanzahl multipliziert mit 100 ergibt den Selbstbestimmungsgrad in 
Prozent. 

Ein vereinfachtes Beispiel: 

1. Meeting … 1 Punkt
2. Akquise … 4 Punkte
3. Einreichplanung … 3 Punkte

Summe: 8 Punkte, max. mögliche Punkteanzahl: 3 x 5 = 15 Punkte 

Selbstbestimmungsgrad: 8/15 x 100 % = 53 % 

Natürlich kann und soll das nur ein grober Richtwert sein. Er soll Ihnen nur vor Augen 
führen, inwieweit Ihr üblicher Arbeitstag selbst- bzw. fremdbestimmt wird. 

Je länger der Zeitraum und je mehr Tätigkeiten Sie in diese Betrachtung einbeziehen, 
desto aussagekräftiger ist der Wert. 

Fazit 

Zeitmanagement ist schön und gut! Allerdings gilt es in diesem Zusammenhang stets 
zu berücksichtigen, inwieweit Sie in Ihrem (Arbeits-)Alltag selbstbestimmt handeln 
können.  
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Zeit - und Selbstmanagement im Büro 

Letztlich können wir nur an den Dingen arbeiten, die wir selbst bestimmen und 
verändern können. Einen Überblick über die entsprechenden Themenfelder sind 
hieraus ersichtlich. Was bedeutet das aber im Einzelnen? Die rot unterlegten Punkte 
werden wir bearbeiten und im Rahmen der Lernziele thematisieren. Alle anderen 
beschriebenen Bereiche gehören nur teilweise zum ursprünglichen Themenfeld oder 
bedürfen einer gesonderten Betrachtung und Aufmerksamkeit. Worauf also 
fokussieren wir unsere Aufmerksamkeit?! 
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Kommunikationsmanagement 

Organisation von Aufgaben und Zeit 
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Ergonomie und Pausen 

Anbindung und Eingliederung 
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Informationsmanagement 
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Schreibtischmanagement 

Wie gut und effizient Sie arbeiten hängt auch davon ab, wie effektiv wir unseren 
Schreibtisch einsetzen können. 

Denn der Schreibtisch ist unser Arbeitsplatz.  

Testen Sie deshalb Ihr persönliches Schreibtischmanagement. So erkennen Sie 
schnell, ob und in welchem Bereich Optimierungsbedarf besteht. 

	Wie gut ist Ihr Schreibtischmanagement? 

Schätzen Sie sich spontan ein. Nie Selten Oft 

Müssen Sie oft nach Belegen oder Unterlagen 
suchen? 
Liegen auf Ihrem Schreibtisch griffbereit die 
Arbeitsmittel, die Sie häufig benötigen? 
Stapeln sich auf Ihrem Schreibtisch Papierberge? 
Wachsen die Papierstapel kontinuierlich an? 
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Suchen Sie häufig in diesen Papierstapeln nach 
bestimmten Dokumenten? 
Finden Sie Dokumente auf Ihrem Schreibtisch 
schnell wieder? 
Verbannen Sie Arbeitsmittel, die Sie selten 
gebrauchen, in Ihre Schubladen oder in Regale? 
Strukturieren Sie die Ordnung auf Ihrem 
Schreibtisch? 
Bearbeiten Sie kurzfristige Aufgaben sofort? 
Erledigen Sie mittelfristige Tätigkeiten im Laufe 
Ihres Arbeitstages? 
Legen Sie für längere Projekte oder Aufgaben eine 
Bearbeitungsmappe mit Termin an? 
Arbeiten Sie mit einem Ordnungssystem, 
beispielsweise Hängemappen, in denen Sie 
laufende Vorgänge abheften? 
Setzen Sie sich Fixzeiten, in denen Sie Ihren 
Schreibtisch und Ihre Ablage entrümpeln? 
Arbeiten Sie mit einem Wiedervorlagesystem? 
Können Sie mühelos unnötige von wichtigen 
Unterlagen unterscheiden? 
Fällt es Ihnen leicht, sich von Unterlagen zu 
trennen, d.h. diese wegzuwerfen? 

Überall, wo Sie "Oft" angekreuzt haben können Sie zufrieden mit sich sein, bei allen 
anderen Bewertungen gibt es noch "Optimierungsbedarf".  

Die 3 wichtigsten Prinzipien zum Schreibtisch-Management 

Vielfältige Aufgaben und der Einsatz von Arbeitsmaterialien und Technik haben dazu 
geführt, dass wir immer mehr Dinge auf dem Schreibtisch ansammeln. Das führt zu 
Unübersichtlichkeit und lenkt ab. Die drei wichtigsten Prinzipien sind: 

 Reichweite

 fester Platz
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 nach Gebrauch zurückstellen

Oft scheint unser Schreibtisch  einfach zu klein zu sein. Er ist vollgestopft mit Dingen, 
die wir zur Erledigung Ihrer Arbeit brauchen. Neben Telefon und Postkorb natürlich 
auch Notizblock, Post-it-Block, Stifte, Locher, Heftgerät, Enthefter, Radiergummi, 
Kleber, Uhr, eine Blume, Taschenrechner, Rechenmaschine, Tipp-Ex, Stempel, 
Briefwaage etc..  

Die Übersicht geht dadurch verloren und es sieht unstrukturiert und chaotisch aus. 

Was ist wo im Büro? 

Nutzen Sie das Reichweiten-Prinzip: 

1. Alles, was häufig gebraucht wird, hat den schnellsten und direktesten Zugriff.

2. Was weniger häufig eingesetzt wird, ist weiter weg angeordnet oder

untergebracht.

Alles, was Sie häufig nutzen gehört in die Zone 1. 

Die Ablage braucht man selten täglich, deshalb wird sie eher in Zone 2 angeordnet.  

Das Archiv kann sogar außerhalb des Büros (Zone 3) angesiedelt sein. Wenn kaum 
benötigte Dinge Ihrem direkten Zugriff entzogen sind, können Sie Ihr Augenmerk 
besser auf die aktuellen Aufgaben richten. 

Das Prinzip der Reichweite beim Schreibtisch 

Was wir häufig benötigen, sollte in bequemer Reichweite sein. Alles, was wir selten 
benötigen, kann in Schubladen, Schränken oder Regalen untergebracht werden. Die 
Rechenmaschine, die nur bei der Monatsabrechnung gebraucht wird, hat 
beispielsweise auf dem Schreibtisch nichts zu suchen. 

Ein Kugelschreiber ist ausreichend, die Ersatzstifte kommen in die Schublade oder in 
das Fach für Büromaterial. Die Schere, die Sie fast nie benötigen, kommt in die 
Schreibtischschublade. Sie wird herausgenommen und nach Gebrauch wieder 
weggelegt. Wir sollten uns angewöhnen, die gebrauchten Gegenstände und 
Arbeitsmaterialien wieder konsequent an ihren angestammten Platz zurück zu legen 
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Weitere Anregungen 

 Das Telefon steht gegenüber Ihrer Schreibhand.

 Stifte sind in einem aufrechten Stiftbecher untergebracht. Schalen nehmen zu

viel Platz weg und die Stifte verrutschen, wenn man einen herausnehmen will.

 Schaffen Sie Themeninseln, beispielsweise: Telefon – Block – Kugelschreiber

und Locher – Klebeband-Abroller – Hefter und Handy – PDA – Schlüssel und

USB-Hub – externe Festplatte – USB-Sticks.

Wenn Sie etwas benutzt haben, kommt es sofort wieder an seinen festen Platz. 

Ein Tipp für "Chaoten" 

1. Nehmen Sie sich einen Karton und legen Sie alle mobilen Arbeitsmittel, die sich

normalerweise auf Ihrem Schreibtisch befinden, dort hinein.

2. Arbeiten Sie nun ganz normal weiter.

3. Wann immer Sie ein Arbeitsmittel, beispielsweise einen Stift oder den Locher,

erstmalig benutzen, lassen Sie es nach Gebrauch auf Ihrem Schreibtisch liegen.

Das gilt für Arbeitsmittel, die Sie aus dem Karton holen ebenso wie für das, was

Sie aus den Schubladen oder Regalen rund um Ihren Schreibtisch nehmen.

4. Abends ist Sichtung: Vor Ihnen liegen alle heute verwendeten Gegenstände.

Und im Karton befindet sich all das, was für diesen Arbeitstag unnötig war (Zone

1).
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5. Finden Sie nun für alles, was heute zum Einsatz kam, einen sinnvollen und

festen Platz auf Ihrem Schreibtisch. Den Arbeitsmitteln aus dem Karton weisen

Sie weiter entfernte Plätze zu (Zone 2).
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Ziele sind SMART 
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Zielkriterium Kontrollfragen 

spezifisch 
Was genau soll erreicht werden? Welche Eigenschaften 
werden angestrebt? Wo soll das Ziel erreicht werden? 
Wer ist beteiligt? 

messbar 
Woran kann die Zielerreichung gemessen werden? Wie 
viel genau? Wann weiß ich, dass ich das Ziel erreicht 
habe? 

angemessen, akzeptiert, 
aktiv, attraktiv, 
ambitioniert 

Wirkt das Ziel motivierend? Wird es von den Beteiligten 
akzeptiert? Ist es aktiv durch das Projekt erreichbar?  

Realistisch Ist das gewünschte Ziel im Rahmen des Projektes 
erreichbar? Ist es machbar? 

terminierbar, terminiert 
Bis wann soll das Ziel erreicht werden? In welchem 
Zeitrahmen soll das Ziel erreicht werden? Ist das Ziel 
innerhalb der Projektlaufzeit erreichbar? 

Pareto - Prinzip: 
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Das Pareto-Prinzip, benannt nach Vilfredo Pareto, auch Pareto-Effekt, 80-zu-20-
Regel, besagt, dass 80 % der Ergebnisse mit 20 % des Gesamtaufwandes erreicht 
werden. Die verbleibenden 20 % der Ergebnisse benötigen mit 80 % die meiste Arbeit. 

Daraus leitet sich das Pareto-Prinzip ab. Es besagt, dass sich viele Aufgaben mit 
einem Mitteleinsatz von ca. 20 % erledigen lassen, sodass 80 % aller Probleme gelöst 
werden. 

Heutzutage wird das Pareto-Prinzip häufig für Projekt- und Zeitmanagement zur Hilfe 
gezogen, um wichtige Arbeitspakete zu erkennen und schnelle Fortschritte bei relativ 
guten Ergebnissen zu erzielen (Um 100 prozentige Ergebnisse zu erzielen, benötigt 
man 100 % Bemühungen). Auch können Arbeiten erkannt werden, die wegen 
fehlender Effizienz weggelassen werden. Als Grundlage dienen Beispiele wie die 
folgenden: 

 80 % des Umsatzes von Firmen werden meist mit 20 % der Produkte erzielt.

 80 % der Stadtbewohner eines Landes leben in 20 % der Städte.

 80 % der Anrufe führt man mit 20 % seiner gespeicherten Kontakte

Eisenhower-Prinzip: 
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Die ABC - Werte - Analyse 

Listen Sie alle Aufgaben für den betreffenden Zeitraum (Monat/ Woche/ Tag) 
anstehenden Aufgaben auf. 

Ordnen Sie alle Aufgaben nach ihrer Wichtigkeit, in der Reihenfolge ihres Wertes für 
Ihre Tätigkeit. Beziehen Sie ausdrücklich nicht die Dringlichkeit der Aufgaben mit in 
die Betrachtung ein!  

A: 15% Anteil am Aufgabenvolumen - 65% Anteil an der Zielerreichung 

B: 20% Anteil am Aufgabenvolumen - 20% Anteil an der Zielerreichung 

C: 65% Anteil am Aufgabenvolumen - 15% Anteil an der Zielerreichung 

Die ALPEN - Methode 

298



Notizen___________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________ 

Fallstudie Frau Lüdemann: 
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Frau Lüdemann ist studierte Sozialpädagogin und Referentin im Jugendamt beim ASD  
in Berlin, Bezirk Neukölln. Ihre Aufgaben sind vielfältiger Art. Neben den Gesprächen 
und Hilfeangeboten für Jugendliche unterliegt Ihre Tätigkeit einer umfassenden 
Dokumentationspflicht. Sie betreut mehr als 230 Jugendliche, einige von ihnen 
Straffällige und mehr als 20 junge Mütter, deren Kinder in Pflegefamilien untergebracht 
sind. Weitere 30 Kinder stehen unter besonderer Beobachtung des Amtes, da nicht 
sicher ist, ob ihre Familien in der Lage sind, die Kinder gut  zu versorgen. Frau 
Lüdemann nimmt an Sitzungen im ASD teil ggf. auch bezirksübergreifend, und sie 
organisiert und terminiert Hilfeplangespräche. Außerdem ist sie als Konfliktlotsin aktiv 
und "Erste Hilfe Beauftragte" ihrer Abteilung. Oft weiß sie nicht, wie sie die anfallenden 
Arbeiten alle erledigen soll. Der Krankenstand ist  hoch, die Probleme in ihrem Stadtteil 
werden schlimmer und die bereitgestellten Mittel werden weiter gekürzt. Am Ende 
einer anstrengenden Woche sitzt sie vor ihrer Aufgabenliste und fragt sich, wie sie 
ihren nächsten Arbeitstag organisieren kann, um möglichst viele Aufgaben bewältigen 
zu können.  

 Seit Monaten stapeln sich die Hefte von "Sozialarbeit aktuell" auf ihrem
Schreibtisch. Gerne möchte sie diese einmal lesen und besonders einen Artikel zu
neuen Trends in der Jugendkultur durcharbeiten. Vermutlich wird dies ca. eine
halbe Stunde dauern.

 Das IT Dienstleistungszentrum Berlin wartet noch immer auf ihre Rückmeldung zur
Testphase des neuen ASD Dokumentationssoftware "SOFIA". Sie hatte Herrn
Wiechert versprochen, eine ausführliche Stellungnahme zu verfassen. Zeitbedarf:
2,5 Stunden.

 Die Amtsleiterin Frau Wiesengrund hatte Frau Lüdemann gebeten, ihren Vortrag
zum Thema "Jugendarbeit im Wandel der Zeiten", den sie auf dem bundesweiten
Jahreskongress der ASD Mitarbeiter/innen, der diesen Herbst in Stuttgart
stattfindet durchzulesen und ihr ein Feedback zur Qualität der Powerpoint
Präsentation gebeten. Frau Lüdemanns Lebensgefährte ist gelernter
Webdesigner, sie hat durch ihn bereits vielfältige Kenntnisse zur Gestaltung von
Webseiten und Präsentationen gewonnen. Vermutlich wird sie für diese Aufgabe
1,5 Stunden  inklusive des schriftlichen Kommentars benötigen.

 Frau Frahm von der Pflegeelternberatung hatte schon vor Tagen um einen Rückruf
gebeten. Frau Lüdemann möchte sie nicht noch länger warten lassen.

 Der Professor ihrer Fachhochschule, Herr Dr. Warner hatte sie vor einigen Tagen
gebeten mit ihm über die Erhöhung der Praktikantenplätze für Student/innen der
Sozialpädagogik zu sprechen. Da er im Rahmen ihres Studiums ihre
Abschlussarbeit  mit viel Engagement betreut und sie ihm deswegen viel zu
verdanken hat fühlt sie sich verpflichtet, mit ihm die vereinbarte Stunde in seinem
Büro zu sprechen.

 Die monatliche Erstellung der Statistik der durchgeführten Kontakte mit ihren
Klienten ist wieder einmal fällig. Sie benötigt dazu in der Regel 1 bis 1,5 Stunden.

300



 Der Beurteilungsbericht über ihre Praktikantin Frau Jäger muss in der kommenden
Woche bei der Fachhochschule sein. Das Ausfüllen der entsprechenden Formulare
wird vermutlich ca. eine Stunde dauern. Frau Lüdemanns Kollegin, die
Sachbearbeiterin und Teamassistentin Frau Parker hat die Praktikantin während
ihrer Tätigkeit betreut, ist aber keine offizielle Praktikant/innen-Betreuerin.

 Morgen um 10 Uhr ist die wöchentliche Abteilungsbesprechung, in der aktuelle
Fälle und administrative Dinge besprochen werden. Sie dauert in der Regel ca. 2
Stunden, ist aber vor allem auch als "Meckerforum" berüchtigt. Der Abteilungsleiter
Herr Berthold kann sich oftmals nicht gegen den geballten Unmut der
Mitarbeiter/innen durchsetzen und benötigt dann schon mal 1 Stunde länger als
geplant.

 2 ihr unbekannte Kolleg/innen aus dem Bezirk Wedding haben bei ihr einen ersten
Termin für eine Konfliktmoderation gebucht. Diese findet um 15 Uhr in ihrem Büro
statt und ist auf 90 Minuten begrenzt.

 Das Gutachten von Herrn Dr. Rust zu den Blessuren des kleinen Kevin muss
schnellstens von ihr durchgelesen werden. Der 4jährige Junge ist in der
vergangenen Woche im Krankenhaus behandelt worden und befindet sich auf dem
Wege der Besserung, seine Mutter ist alleinerziehend und geht sehr liebevoll mit
ihm um, scheint aber manchmal deutlich überfordert mit der Betreuung zu sein.

 Morgen feiert ihr Kollegin den Eintritt in den Ruhestand. Die ganze Abteilung trifft
sich um 16 Uhr 30 im Café Bödefeld gegenüber des Verwaltungsgebäudes.

 Das Beurteilungsgespräch mit ihrer Vorgesetzten Frau Jepsen findet in der
kommenden Woche statt. Sie hat davor etwas "Bammel", da Frau Jepsen eher von
der "alten Schule" ist und nicht so viel mit den moderneren Methoden der
Jugendarbeit anfangen kann. Frau Lüdemann befürchtet eine etwas einseitige
Beurteilung und will sich deswegen besonders gründlich auf das Gespräch
vorbereiten. Zeitbedarf: 1,5 Stunden.

 Das "Erste Hilfe Team" trifft sich nach der Mittagspause um 13 Uhr für den
geplanten Austausch über die diesjährige Notfallübung vom vergangenen Monat.
Geplant sind 45 Minuten.

 Frau Lüdemann legt viel Wert auf ihre persönliche Weiterbildung, da sie nicht vor
hat ihr gesamtes Arbeitsleben als Referentin zu verbringen. Ihr liegen drei
Schulungsmöglichkeiten vor, in denen sie ihre fachliche und soziale Kompetenz
trainieren kann. Sie sollte sich bis zum Ende der Woche entschieden haben, an
welcher Maßnahme sie teilnehmen will, da sie ansonsten bis zum nächsten
Halbjahr warten muss, bis ein neues "Semester" beginnt. Sie braucht vermutlich
eine Stunde für diese Aufgabe.

 Diese Woche ist sie zuständig für die Organisation des Doppelkopf-Abends in ihrer
Stadtteilkneipe zu Hause. Dafür muss sie den Wirt anrufen um einen Tisch zu
reservieren und einen Rundruf an die Mitspielerinnen starten, wer teilnehmen kann
und wer nicht. 7 Telefongespräche und vermutlich eine halbe Stunde Zeitbedarf.
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 Frau Lüdemann will sich an der Organisation zur Unterstützung der
Bezirksamtsleiterin beteiligen, die zu Unrecht von der Presse und der Politik
beschuldigt wird, ihre Aufgaben vernachlässigt zu haben, da ein kleines Kind von
seinem Stiefvater versehentlich durch zu starkes "Schütteln"  verletzt wurde.

 Ihr Kollege, Herr Moosfarn hatte sie wiederholt angesprochen, da er sich Hilfe von
ihr bei seinen Eheproblemen verspricht. Sie will ihn nicht schon wieder vertrösten,
da sie seinen Termin schon mehrfach verschoben hatte. Sie hatten sich auf eine
Stunde Zeitbedarf verständigt.

 Die Organisation des Hilfeplangespräches der Familie Erwidon mit der
Pflegefamilie ihrer drei Kinder steht für den nächsten Tag an. Die leibliche Mutter
hat angekündigt, rechtliche Maßnahmen zur Wiedererlangung des Sorgerechts zu
beantragen. Frau Lüdemann ist überzeugt, dass Frau Erwidon nicht in der Lage bei
den Kindern eine angemessene Erziehung und Versorgung zu gewährleisten. Da
der leibliche Vater im Schichtdienst arbeitet kann das Gespräch nur morgen früh
um 7 Uhr 45 stattfinden.

 Der Laserdrucker ihrer Abteilung funktioniert seit Wochen nur noch sporadisch.
Frau Lüdemann hat davon die "Nase voll" und will sich beim Support des IT
Dienstleistungszentrums Berlin beschweren. Sie hat sich zum Ziel gesetzt, für den
heutigen Tag eine Mitarbeiter/in heranzuholen, der/die sich um die Abstellung der
Probleme kümmert. Zeitbedarf: Unbekannt.

 Nächste Woche will sich die Abteilung auf der Station des "Jamliners", eines
vollumfänglich eingerichteten Tonstudios auf Rädern, das im Stadtteil den
Jugendlichen und Musikinteressierten zur Verfügung steht vorstellen und ihre
Angebote präsentieren. Frau Lüdemann soll die Präsentation dafür ausarbeiten.
Zeitrahmen für die Ausarbeitung: Insgesamt 2,5 Stunden.

Helfen Sie Frau Lüdemann bei der Erstellung ihres Tagesplanes und nutzen Sie dabei 
das Eisenhower-Prinzip und die ALPEN-Methode! 
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Frau Lüdemanns Tagesplan
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Tagesleistungskurve 

Konzentrationsfähigkeit 
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Erholungspausen 

Im Zuge der sogenannten Arbeitsverdichtung und zunehmenden Anforderungen 
geraten Pausen nicht selten ins Hintertreffen. Pause machen, das wirkt in diesem 
Kontext fast wie ein Luxus, der hinter den realen Gegebenheiten des Arbeitslebens 
seinen Platz hat. 

Ob als Arbeitnehmer mit Leistungsruck im Betrieb oder als Selbstständiger mit deutlich 
mehr Aufgaben als Zeit, der Verzicht oder das Beschneiden der notwendigen 
Pausenerholung wirkt sich bei häufigem Auftreten negativ aus. Nicht nur als 
psychischer Stress für die Person, sondern zudem als negativer Faktor in Bezug auf 
die Leistungsfähigkeit im Job. 

Denn die Arbeitspause markiert nicht nur freie Zeit, sie stellt sicher, dass man seine 
Ressourcen wieder aufladen kann, um dann die anstehende Arbeit erholt, konzentriert 
und effizient angehen zu können. 

In diesem Zusammenhang geht einerseits um die körperliche Regeneration und um 
Basics wie Essen und Trinken. Weitere mentale und psychische Aspekte – etwa „den 
Kopf freibekommen“ oder „nötigen Abstand gewinnen“ – spielen eine nicht minder 
entscheidende Rolle. 

Wer die Pause am Arbeitsplatz als unverzichtbaren Teil eines professionellen 
Arbeitstages versteht und umsetzt, leistet seinen Beitrag zur Erhalt der eigenen 
Gesundheit und zum fokussierten Arbeiten, denn das Verhalten am Arbeitsplatz ist Teil 
des umfassenden Komplexes „Gesundheit und Ergonomie“.  

Warum sollte man Arbeitspausen einlegen? 

Generell gilt, dass sich die wenigsten Menschen länger als 90 Minuten auf eine Sache 
konzentrieren können. Wer sich an die Schule erinnert, kennt den erlösenden Gong 
nach 45 Minuten (sowie die längeren Pausen nach jeweils zwei Schulstunden) und 
merkt vielleicht erst jetzt, dass diese Zeiten nicht zufällig gewählt waren. 

Manchmal geht die systematische Erholung durch Arbeitspausen später in der 
Arbeitswelt verloren.  

Sicherlich schafft man es, länger am Stück zu werkeln, doch die Effizienz und die 
Qualität sinkt nachhaltig, oft kosten die Nachbesserungen viel Zeit und Nerven.  

Laut der hiesigen Gesetzgebung sind regelmäßig Pausen obligatorisch und bilden 
einen Teil des professionellen Arbeitssettings. Dass diese Regelungen in der heutigen 
und bisweilen hektischen Arbeitsrealität oft untergraben werden, das steht außer 
Frage.  

Zu bedenken sind stets psychische als auch physische Nachwirkungen, wenn die 
Arbeitspause kontinuierlich zu kurz kommt.  
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Mögliche Folgen von zu wenig Arbeitsunterbrechungen mit Erholungscharakter: 

1. Leistungsabfall

2. Gereiztheit

3. Frust und Hoffnungslosigkeit

4. Übermüdung und Verspannung

5. Überforderung (Burnout-Gefahr)

6. Risiko, zu erkranken

7. Ausfall auf der Arbeit

Nicht alle Symptome treten sofort auf, manche Menschen schlittern durch fehlende 
Pausen in eine belastende Arbeitsnormalität, welche sie schleichend aushöhlt, oft 
wissen sie gar nicht, was eigentlich passiert, weil die fehlende Pausenzeit nicht wirklich 
auffällt oder sofort spürbare Folgen hat. 

Die Arbeitspause richtig machen – der Nutzen der Freizeit 

Wenn man Pausen richtig macht, steigt die Produktivität in den folgenden 
Arbeitsphasen – doch Wer etwa viel im Web tätig ist, der tut sich keinen Gefallen, in 
seiner Pausenfreizeit Mails zu checken oder in sozialen Netzwerken zu interagieren. 
Nicht, weil dies etwa schlecht wäre, sonder weil die Pausensituation jener der Arbeit 
einfach zu ähnlich. Ablenkung kommt so nicht zustande, das Ziel eines gesunden 
Gleichgewichts zwischen Be- und Entlastung wird nicht erlangt.  

Pausen und ihr Nutzen lassen sich nach psychologischen und physiologischen 
Schwerpunkten beschreiben:  

 Mentale Aspekte: Dem Gehirn neue Reize bieten, den Ort wechseln & mit
Kollegen plaudern, das ist eine Option. Oder sich zurückziehen und entspannt auf
einer Bank abschalten. Alles dies hilft dabei, den Kopf freizubekommen und eine
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wohltuende Zeit nicht an die Tätigkeit erinnert zu werden. Dieses Abschalten 
unterstützt beim Aufladen der Energie. Fast jeder kennt das: Sitzt man zu lange vor 
einem längeren Text, kommt irgendwann eine Fehlerblindheit auf, weil man „zu 
dicht dran ist“. Kehrt der Texter nach einer Pause entspannt zurück, fallen selbigem 
meist schnell viele Details auf, die vorher nicht mehr erkennbar waren. Es gibt, 
analog zur körperlichen Fehlhaltung am Arbeitsplatz, eine Art mentale Starre, die 
mit Freizeit überwunden werden kann. Das Gehirn honoriert es, wenn es mit 
anderen Themen abgelenkt und angeregt wird. Dieser Prozess markiert eine 
Facette der sogenannten Psychohygiene.  

 Körperliche Aspekte: Ob Nahrungs- und Flüssigkeitsaufnahme,
Entspannungsübungen oder anregender Bürosport, eine Pause dient ebenfalls
dazu, um Grundbedürfnisse zu stillen und den Körper mit Aktivität in Schwung zu
bringen. Menschen wollen bewegt werden, sind nicht dazu geschaffen, zu monoton
zu agieren. Hilfreich kann zum Beispiel Treppensteigen mit einem anschließenden
Spaziergang an der frischen Luft sein. Besonders bei sitzenden Tätigkeiten schaltet
der Körper irgendwann ab – Bewegung ist nicht nur hilfreich, sondern nötig, um
wieder auf Betriebstemperatur zu kommen. Die verbesserte Durchblutung und
Sauerstoffzufuhr bewirkt in diesem Zuge eine gesteigerte Leistungsfähigkeit und
natürlich ein positives Körpergefühl.

Was heißt in diesem Kontext „richtig“?  

Viele kleine Pausen optimal 

Regelmäßige kleine Pausen nutzen mehr als ein einziger, womöglich sehr langer 
Freizeitabschnitt. Es gilt, seinen individuellen Wert zu finden, um eine Pause zu 
machen. 

Ideal scheint es nach derzeitigem Erkenntnisstand zu sein, alle 45-60 Minuten 5-10 
Minuten Pause einzulegen.  

Natürlich hat nicht jeder die Möglichkeit, dies eigenständig zu bestimmen. Wer die 
Möglichkeit hat, sollte diese Option jedoch zumindest testen und ehrlich prüfen, ob ein 
positiver Effekt spürbar ist.  
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Verhalten und Gewohnheiten ändern 

Wer beginnt, auf seine Pause zu achten und einzufordern, der modifiziert das 
Verhalten. Wie bei den meisten Verhaltensänderungen fällt der Beginn oft schwer, es 
erfordert Willen und Kraft, aus alten Abläufen auszubrechen. 

Manchmal reagieren die Kollegen verwundert oder mit Unverständnis, denn das 
Pochen auf die Pausenzeit ist ihnen fremd geworden. Es wird von einigen Chefs und 
Schichtleitern nicht vorgelebt und im negativsten Fall sogar mit Spot belegt („Also hier 
läuft das alles anders, wir …“). 

Der Faktor des sozialen Drucks ist immer zu bedenken und man ist gut beraten, sich 
bei einer Änderung des eigenen Verhaltens auf einen gewissen Widerstand 
einzustellen.  

Doch wer bewusste Pausenzeiten durch-und einhält, wird mittel- und langfristig davon 
profitieren. Sind sie in Fleisch in Blut übergegangen, dann entwickelt der Körper ein 
Gespür für die richtigen Zeiten und fordert diese ein. Man hat sich sozusagen 
professionell und gleichermaßen gesund getaktet. 

Anreiz: Die verbesserte Leistung stellt immer ein gutes Argument gegenüber dem 
Arbeitgeber und höher gestellte Mitarbeiter dar, um sie von alternativen 
Pausengewohnheiten zu überzeugen. 

Notizen___________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________ 
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Das Antreiber-Konzept der Transaktionsanalyse  

Immer wiederkehrende elterliche Grundforderungen prägen laut Kahler und Capers 
(1974) unser Kommunikations- und auch sonstiges Verhalten. Sie manifestieren sich 
unter anderem, wenn es um das berufliche Miteinander in unserer 
leistungsbezogenen Gesellschaft geht. 

Die Antreiber stehen wie Hinweistafeln oder Wegweiser in mehr oder minder deut-
lichem Klartext in unseren Köpfen. Sie beeinflussen unser Handeln enorm.  

Antreiber sind verantwortlich dafür, ob wir eine Situation als stressig empfinden. Falls 
Sie sich darüber etwas Klarheit verschaffen möchten, können Sie den folgenden 
Fragebogen zur Hilfe nehmen:  

Fragebogen zum Miniskript 

Beantworten Sie die folgenden Aussagen mit Hilfe der Bewertungsskala (1-5), so wie 
Sie sich im Moment in Ihrem Umfeld selbst sehen. Schreiben Sie den entsprechenden 
Zahlenwert in den dafür vorgesehenen Raum. 

Die Aussage trifft auf mich zu: voll und ganz  = 5 

gut = 4 

etwas = 3 

kaum = 2 

gar nicht  = 1 
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Antreibertest 

1. Wann immer ich eine Arbeit mache, dann mache ich sie gründlich

2. Ich fühle mich verantwortlich, dass sich diejenigen, die mit mir zu tun haben,
wohl fühlen

3. Ich bin ständig auf Trab

4. Anderen gegenüber zeige ich meine Schwächen nicht gerne

5. Wenn ich raste, roste ich

6. Häufig gebrauche ich den Satz: Es ist schwierig, etwas so genau zu sagen

7. Ich sage oft mehr, als eigentlich notwendig wäre

8. Ich habe Mühe, Leute zu akzeptieren, die nicht genau sind

9. Es fällt mir schwer, Gefühle zu zeigen

10. Nur nicht locker lassen ist meine Devise

11. Wenn ich eine Meinung äußere, begründe ich sie auch

12. Wenn ich einen Wunsch habe, erfülle ich ihn mir schnell

13. Ich liefere einen Bericht erst ab, wenn ich ihn mehrmals überarbeitet habe

14. Leute, die herumtrödeln, regen mich auf

15. Es ist für mich wichtig, von den anderen akzeptiert zu werden

16. Ich habe eher eine harte Schale, aber einen weichen Kern

17. Ich versuche oft herauszufinden, was andere von mir erwarten, um mich
danach zu richten

18. Leute, die unbekümmert in den Tag hineinleben, kann ich nur schwer
verstehen

19. Bei Diskussionen unterbreche ich die anderen oft

20. Ich löse meine Probleme selber

21. Aufgaben erledige ich möglichst rasch

22. Im Umgang mit anderen bin ich auf Distanz bedacht

23. Ich sollte viele Aufgaben noch besser erledigen

24. Ich kümmere mich persönlich auch um nebensächliche Dinge

25. Erfolge fallen nicht vom Himmel; ich muss sie hart erarbeiten
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26. Für dumme Fehler habe ich wenig Verständnis

27. Ich schätze es, wenn auf meine Fragen kurz und bündig geantwortet wird

28. Es ist mir wichtig, von anderen zu erfahren, ob ich meine Sache gut
gemacht habe

29. Wenn ich eine Aufgabe einmal begonnen habe, führe ich sie auch zu Ende

30. Ich stelle meine Wünsche und Bedürfnisse zugunsten derjenigen anderer
Personen zurück

31. Ich bin anderen gegenüber oft hart, um von ihnen nicht verletzt zu werden

32. Ich trommle oft ungeduldig mit den Fingern auf dem Tisch

33. Beim Erklären von Sachverhalten verwende ich gerne die klare Aufzählung:
 1., 2., 3. , ..... 

34. Ich glaube, dass die meisten Dinge nicht so einfach sind, wie viele meinen

35. Es ist mir unangenehm, andere Leute zu kritisieren

36. Bei Diskussionen nicke ich häufig mit dem Kopf

37. Ich strenge mich an, um meine Ziele zu erreichen

38. Mein Gesichtsausdruck ist eher ernst

39. Ich bin häufig nervös

40. So schnell kann mich Nichts erschüttern

41. Meine Probleme gehen andere Leute nichts an

42. Ich sage oft: Nun macht mal vorwärts

43. Ich sage oft: Genau, exakt, klar, logisch

44. Ich sage oft: Das verstehe ich nicht

45. Ich sage eher: Könnten Sie es mal versuchen? als: Versuchen Sie es mal!

46. Ich bin diplomatisch

47. Ich versuche, die an mich gestellten Erwartungen zu übertreffen

48. Beim Telefonieren bearbeite ich nebenbei noch andere Sachen

49. “Auf die Zähne beißen heißt meine Devise“

50. Trotz enormer Anstrengungen will mir vieles einfach nicht gelingen
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Zur Auswertung dieses Fragebogens übertragen Sie bitte Ihre Bewertungszahlen für 
jede entsprechende Aussage auf den folgenden Auswertungsschlüssel. Zählen Sie 
dann die Bewertungszahlen zusammen. 

Sei perfekt Frage: 1, 8, 11, 13, 23, 24, 33, 38, 43, 47  = 
Gesamt:________________ 

Mach schnell Frage: 3, 12, 14, 19, 21, 27, 32, 39, 42, 48 = 
Gesamt:________________ 

Streng Dich an Frage: 5, 6, 10, 18, 25, 29, 34, 37, 44, 50  = 
Gesamt:________________ 

Mach es allen recht Frage: 2, 7, 15, 17, 28, 30, 35, 36, 45, 46  = 
Gesamt:________________ 

Sei stark  Frage: 4, 9, 16, 20, 22, 26, 31, 40, 41, 49  = 
Gesamt:________________ 

Graphische Darstellung 

25 40 500
Sei perfekt

Mach schnell

Streng Dich an

Mach es allen recht

Sei stark
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Es kann grundsätzlich zwischen fünf verschiedenen Antreibern unterschieden 
werden: 

1. „Sei immer perfekt“ oder „mach keine Fehler“. Dieser Antreiber verlangt
Perfektion, Vollkommenheit und Gründlichkeit in allem, was ich tue. In der Regel
erwarte ich ein solches Verhalten auch von anderen. Dieser Antreiber ist ein Aufruf
zur Übererfüllung der Ziele und gleichzeitig eine Warnung “fünf gerade sein
zulassen“.

2. „Mach immer schnell“. Dieser Antreiber ist Anlass, alles rasch zu erledigen, auch
rasch zu antworten, rasch zu sprechen, rasch zu essen.

3. „Streng Dich immer an“. Wer diesem Antreiber folgt, macht aus jedem Auftrag ein
Jahrhundertwerk. Er versucht, auch andere dazu zu bringen, dass sie sich mit ihm
zusammen bemühen. Wer unter dem Einfluss diese Antreibers steht, folgt dem
Aufruf: “Nur nicht lockerlassen, vor dem Erfolg haben die Götter den Schweiß
gesetzt.“ Außerdem ist darin eine Warnung enthalten, sich nicht “gehen zulassen“.

4. „Mach es immer allen recht“. Bei diesem Antreiber ist der andere immer wichtiger
als ich selbst. Wer unter diesem Antreiber steht, fühlt sich dafür verantwortlich, dass
die anderen sich wohl fühlen. Er kommt den anderen entgegen, denn es ist ihm
wichtig, von anderen geschätzt zu werden und beliebt zu sein. Dieser Antreiber ist
ein Aufruf zur Freundlichkeit und zum Frieden. Er ist zudem eine Warnung vor
Konflikten und eine Ermahnung, ja keine eigenen Bedürfnisse anzumelden.

5. „Sei in jeder Lage stark“ oder „Beiß die Zähne zusammen“. Dieser Antreiber
besagt: “Sich keine Blöße geben, Vorbild sein, Haltung bewahren, eiserne
Konsequenz zeigen und am besten alles allein durchstehen. Er warnt davor, fremde
Hilfe in Anspruch zu nehmen und gibt vor, alle Probleme selbst zu lösen. Dieser
Antreiber ist ein Aufruf zum Heldentum und eine Warnung davor, Gefühle zu zeigen
oder traurig zu sein.
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Progressive Muskelentspannung nach Jacobsen

Die Progressive Muskelrelaxation (PMR) wurde von dem amerikanischen Arzt 
Edmund Jacobson (1885-1976) entwickelt. Er fand heraus, dass es bei Stress oder 
Angst zu einer reflexhaften Anspannung der Muskulatur kommt (sympathische 
Reaktion des vegetativen Nervensystems). Umgekehrt gilt aber auch, dass eine 
Lockerung der Muskulatur zu einem Ruhegefühl führt (parasympathische Reaktion). 
Die Progressive Muskelrelaxation wirkt daher mit intensiver muskulärer Entspannung 
der Stressreaktion entgegen. Das Leitprinzip lautet: Ein entspannter Körper führt zu 
einem entspannten Geist. 

Ablauf 

Das Entspannungsgefühl wird erreicht, indem nacheinander verschiedene 
Muskelgruppen kurz angespannt und längere Zeit locker gelassen werden. Dabei soll 
genau der Unterschied zwischen An- und Entspannung beobachtet werden. Beim 
Erlernen der Technik wird folgendermaßen vorgegangen: In der Anfangssitzung wird 
mit einigen ausgewählten Muskelgruppen ausführlich geübt, mit der Zeit werden 
verschiedene Muskelgruppen zusammengefasst, bis eine sehr kurze Übung resultiert, 
welche hervorragend auf jede Alltagssituation übertragbar ist. Der Übende trainiert 
neben dem Ruhegefühl gleichzeitig seine Körperwahrnehmung, sodass die 
Anspannung im Alltag früher wahrgenommen wird und als Hinweisreiz für den Einsatz 
des Verfahrens dient. Die Progressive Muskelrelaxation zeichnet sich durch ihre 
leichte Erlernbarkeit aus und eignet sich für nahezu jede Person. 

Probieren Sie diese Übung einmal aus und bewerten Sie, ob diese Methodik für Sie in 
Frage kommt... 
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Die Nachricht hat 4 Seiten: Kommunikation/ Kundenkommunikation 

Sachinhalt: Worum es geht, Zahlen, Daten Fakten... 

Selbstkundgabe: Wie es mir geht, was ich denke, wie ich die Angelegenheit 
einschätze... 

Beziehung: Wie ich Dich bewerte, einschätze, was ich von Dir halte.... 

Appell: Was Du tun, denken, welche Meinung Du haben solltest... 

Das Modell nach Friedemann Schulz von Thun ist keine Anleitung zum "richtigen" 
kommunizieren sondern stellt ein Analyse- und Bewertungsinstrument dar, das wir vor 
allem in schwierigen zwischenmenschlichen Situationen nutzen können um Klarheit in 
der Kommunikation zu erlangen und Verständnis für die unterschiedliche Bewertung 
der Kommunikation zu bekommen. 

Notizen: 
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
________________________________________________________ 
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Notizen:___________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
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Stressbewältigung 

Methoden der kurz- und langfristigen Stressbewältigung. 

Wie kann ich stressbelastete Situationen besser durchstehen und wie kann ich mich 

weniger anfällig gegen Stress machen? 

Was machen Sie schon und was können Sie in Zukunft noch zusätzlich tun? 

Notizen:___________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

________________________________________________________ 

    Stressbewältigung:

Langfristige Veränderung

Wahrnehmungs- 
lenkung

Positive
Selbstgespräche

AbreaktionSpontane 
Entspannung

Kurzfristige Erleichterung

Zeit- 
manage- 

ment 

Kontakte 
Problem- 

lösung 
Einstellungs- 

änderung 

Zufrieden- 
heits- 

erlebnisse 

Fertig- 
keiten 

Ent- 
spannung 
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Keine Angst vor Konflikten oder „Konflikt als Chance“  

Konflikte haben in sich immer zwei potentielle Entwicklungsmöglichkeiten. Wird der 
Konflikt nicht gelöst oder geklärt, so kann dies zu großen Lebenskrisen und Leid 
führen. Wird jedoch konstruktiv am Konflikt gearbeitet, so bedeutet dies zumeist die 
Entdeckung neuer Fähigkeiten und ungeahnter Ressourcen. Konstruktiv mit Konflikten 
umzugehen eröffnet  eine große Chance auf persönliche Weiterentwicklung.  Im 
Folgenden seien nur einige mögliche Resultate einer offenen, frühzeitigen und 
konstruktiven Konfliktaustragung erwähnt.     

Konflikte.... 

 zeigen Probleme auf und helfen Problembewusstsein zu entwickeln

 zeigen Grenzen auf und helfen Grenzverletzungen zu klären

 sind Wurzeln für Veränderungen

 führen zu Selbsterkenntnis

 verhindern Stagnation

 bewirken Konfliktbereitschaft, da sie den nötigen Druck hierfür erzeugen

 führen zur Reflexion und einer differenzierten Sicht der Probleme

 zeigen kreative Potentiale und vielseitige Lösungsmöglichkeiten auf

 vertiefen das Wissen und die Zuversicht auf weitere erfolgreiche

Problemlösungen

 schaffen Erleichterung und Entlastung

 offene Konfliktaustragung verhindert zumeist Konflikteskalation und Mobbing

 gelöste Konflikte festigen den Gruppenzusammenhalt

 stärken das Selbstbewusstsein und die Selbstachtung.
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Konfliktursachen/ Konfliktarten 

Wodurch Konflikte entstehen 
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Konfliktverlaufsformen nach Thomann/ Schulz von Thun 

Kennen Sie aus eigener Erfahrung die verschiedenen Verlaufsformen von Konflikten? 

Wo haben Sie die eine oder andere Verlaufsform bereits erlebt/ beobachtet? 

Notizen:___________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
________________________________________________________ 
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Auswirkungen von Konflikten/ Eskalationsstufen (nach Glasl 2009) 

Ungelöste und ungeklärte Konflikte verursachen allein in Deutschland Schäden in 
zweistelliger Milliardenhöhe. Burn-out, Depressionen, Angsterkrankungen sowie 
Verringerung der Leistung in Unternehmen und Behörden. In der Eskalation von 
Konflikten gibt es nach oben hin kaum eine Grenze wie das Schema von Glasl 
verdeutlicht. 
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Notizen:___________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________ 
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30.08. 13:45-15:15 Uhr 
Selbstmanagement: Umgang mit Belastungen und Stress 
Ingo Schade (IMS Beratung & Training) 

Die Arbeitsplätze im Studienmanagement sind von der Vielzahl an Kunden, der Vielfalt der komplexen 
Aufgaben und von beweglichen Anforderungen durch eine starke Arbeitsdichte sowie Belastungsspitzen 
gekennzeichnet. Ein gutes Selbstmanagement ist erforderlich, um Arbeitsergebnisse und 
Dienstleistungen auf verlässlich hohem Niveau sicherzustellen und die eigene Gesundheit und 
Leistungsfähigkeit auch langfristig zu erhalten.  

Die Fortbildung vermittelt die anachronistische "Herkunft" und die Funktionsweise von individuellen 
Stressreaktionen und erlernten Verhaltensweisen in Belastungssituationen. Die eigenen Einstellungen 
und Oberpläne werden in die Betrachtung einbezogen und kurz- und langfristig wirksame Methoden der 
Stressbewältigung werden vorgestellt und geübt, um die Arbeitszufriedenheit und die Resilienz der 
Mitarbeiter/innen zu fördern.  

Stichworte der Fortbildung sind: Herkunft der Stressreaktion - funktionale und dysfunktionale 
Verhaltensweisen bei Stress. Methoden und Techniken der effizienten Stressbewältigung. Beibehaltung 
von Achtsamkeit auch bei hoher Arbeitsbelastung.  

Diese Fortbildung kann auch besucht werden, wenn man die Fortbildung „Arbeitsplatzorganisation: 
Ziele, Tools, Effekte“ nicht besucht hat. 

Zielgruppe: intern und extern, max. 20 Personen 
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Workshop der Universität Hamburg 

Summerschool 30.08.2018 

 

Selbstmanagement 
Umgang mit Belastungen und Stress am Arbeitsplatz 
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Was ist Stress? 

Der Begriff Stress kommt ursprünglich aus der Materialprüfung. Hier versteht man unter 
Stress die Anspannung und Verzerrung von Metallen und Glas. 

In der Medizin und Psychologie gibt es den Begriff Stress seit 1950. Der Mediziner Hans 
Selye beschreibt Stress als: 
„Die Belastung, Anstrengung und Ärgernisse, denen ein Lebewesen täglich durch viele 
Umwelteinflüsse ausgesetzt ist. Es handelt sich um Anpassung und Anpassungszwänge, 
die einen aus dem persönlichen Gleichgewicht bringen können und mit denen man 
seelisch und körperlich unter Druck steht.“ 

Stress ist die Reaktion auf Stressoren.  

Bei der Stress-Reaktion handelt es sich um die angeborene und erworbene Reaktion. 
Durch die Stressreaktion können wir uns blitzschnell auf veränderte Lebensumstände 
einstellen.  

326



Der biologische Sinn des Stressmechanismus 

Stress ist ein uraltes Programm unserer Gene. Wir verhalten uns heute noch ähnlich wie 
unsere Vorfahren und Säugetiere.  

Sinn der Stressreaktion ist ursprünglich die Lebenserhaltung durch einen reflexartigen 
Angriffs- und Fluchtmechanismus („raufen oder laufen“). 
Wenn Gefahr droht, kommt zu einer immensen Kraft- und Energieentfaltung: 

Die Nebenniere schießt Adrenalin ins Blut. 
Die Tätigkeit des Sympatikus-Nervs wird gesteigert. 
Das setzt Energie in Muskeln und Gehirn frei. Blitzartig werden alle Körperreserven 
abrufbar. 
Puls, Blutdruck und Atemfrequenz steigen. 
Der Magen-Darm-Trakt stellt die Arbeit ein.  
Rote Blutkörperchen werden ausgeschüttet, dadurch wird die Sauerstoffaufnahme und 
die Kohlendioxidabgabe erleichtert.  
Der Blutgerinnungsfaktor nimmt zu.  
Innerhalb von kürzester Zeit ist der Mensch automatisch kampf- oder fluchtbereit.  

Stress fördert die Weiterentwicklung und spornt zur Leistung an.  
Jede körperliche Leistung, jede Problemlösung benötigt ein gewisses Maß an 
Stressenergie. 
Der Volksmund sagt ganz richtig: 
„Wer rastet der rostet.“ 

Stress ist zunächst positiv.  
Erst das Übermaß macht krank.  
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Stressoren 

nie manch-
mal 

häufig sehr 
oft 

nicht 
störend 

kaum 
störend 

ziemlich 
störend 

stark 
störend 

Ergebnis 

0   1   2  3   0    1   2   3 
Termindruck 
Zeitnot/ Hetze 
Dienstreisen 
Ungenaue Anwei-
sungen und Vorgaben 
Verantwortung 
Aufstiegswettbewerb/ 
Konkurrenzkampf 
Konflikte mit Kollegen 
Konflikte mit 
Mitarbeitern 
Ärger mit Chef 
Ärger mit Kunden 
Ungerechtfertigte Kritik 
an mir 
Dauerndes 
Telefonklingeln 
Informationsüberflutung 
Neuer Verantwortungs-
bereich 
Umweltverschmutzung 
Lärm 
Anruf von Vorgesetzten 
Autofahrt in der Stoß-
zeit 
Schulschwierigkeiten 
der Kinder 
Streiterei 
Ärger mit Verwandt-
schaft 
Krankheitsfall in der 
Familie 

Häufigkeit  x   Bewertung  =   Belastung 
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nie manch-
mal 

häufig sehr 
oft 

nicht 
störend 

kaum 
störend 

ziemlich 
störend 

stark 
störend 

Ergebnis 

  0  1   2     3    0    1   2  3
Hausarbeit 
Rauchen 
Alkoholgenuss 
Übermäßige Kalorien-
zufuhr 
Bewegungsmangel 
Schwierigkeiten bei 
Kontaktaufnahme 
Unerfreuliche Nach-
richten 
Hohe laufende 
Ausgaben 
Konflikte mit Kindern 
Zu wenig Schlaf 
Menschenansammlung 
Trennung vom  
(Ehe-) partner/ von der 
Familie 
Einkaufen in der 
Stoßzeit 
Behördenbesuche 
Misserfolge 
Ärztliche 
Untersuchungen 
Sorgen 
Unzufriedenheit mit 
dem Aussehen 
Zu viel Arbeit 
Zu wenig Arbeit 
Eigene Beispiele 

Liegen mehr als 10 Produktwerte über 4, sollten Sie sich mit dem Thema Stress und 
Stressreduktion beschäftigen. 

329



Vertikale Stress-Analyse 
Das Antreiber-Konzept der Transaktionsanalyse mit Stresstest 

Immer wiederkehrende elterliche Grundforderungen prägen laut Kahler und Capers 
(1974) unser Kommunikations- und auch sonstiges Verhalten. Sie manifestieren sich 
unter anderem, wenn es um das berufliche Miteinander in unserer 
leistungsbezogenen Gesellschaft geht. 

Die Antreiber stehen wie Hinweistafeln oder Wegweiser in mehr oder minder deut-
lichem Klartext in unseren Köpfen. Sie beeinflussen unser Handeln enorm.  

Antreiber sind verantwortlich dafür, ob wir eine Situation als stressig empfinden. Falls 
Sie sich darüber etwas Klarheit verschaffen möchten, können Sie den folgenden 
Fragebogen zur Hilfe nehmen:  

Fragebogen zum Miniskript 

Beantworten Sie die folgenden Aussagen mit Hilfe der Bewertungsskala (1-5), so wie 
Sie sich im Moment in Ihrem Umfeld selbst sehen. Schreiben Sie den entsprechenden 
Zahlenwert in den dafür vorgesehenen Raum. 

Die Aussage trifft auf mich zu: voll und ganz  = 5 

gut = 4 

etwas = 3 

kaum = 2 

gar nicht  = 1 
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Antreibertest 
1. Wann immer ich eine Arbeit mache, dann mache ich sie gründlich

2. Ich fühle mich verantwortlich, dass sich diejenigen, die mit mir zu tun haben,
wohl fühlen

3. Ich bin ständig auf Trab

4. Anderen gegenüber zeige ich meine Schwächen nicht gerne

5. Wenn ich raste, roste ich

6. Häufig gebrauche ich den Satz: Es ist schwierig, etwas so genau zu sagen

7. Ich sage oft mehr, als eigentlich notwendig wäre

8. Ich habe Mühe, Leute zu akzeptieren, die nicht genau sind

9. Es fällt mir schwer, Gefühle zu zeigen

10. Nur nicht locker lassen ist meine Devise

11. Wenn ich eine Meinung äußere, begründe ich sie auch

12. Wenn ich einen Wunsch habe, erfülle ich ihn mir schnell

13. Ich liefere einen Bericht erst ab, wenn ich ihn mehrmals überarbeitet habe

14. Leute, die herumtrödeln, regen mich auf

15. Es ist für mich wichtig, von den anderen akzeptiert zu werden

16. Ich habe eher eine harte Schale, aber einen weichen Kern

17. Ich versuche oft herauszufinden, was andere von mir erwarten, um mich
danach zu richten

18. Leute, die unbekümmert in den Tag hineinleben, kann ich nur schwer
verstehen

19. Bei Diskussionen unterbreche ich die anderen oft

20. Ich löse meine Probleme selber

21. Aufgaben erledige ich möglichst rasch

22. Im Umgang mit anderen bin ich auf Distanz bedacht

23. Ich sollte viele Aufgaben noch besser erledigen

24. Ich kümmere mich persönlich auch um nebensächliche Dinge

25. Erfolge fallen nicht vom Himmel; ich muss sie hart erarbeiten
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26. Für dumme Fehler habe ich wenig Verständnis

27. Ich schätze es, wenn auf meine Fragen kurz und bündig geantwortet wird

28. Es ist mir wichtig, von anderen zu erfahren, ob ich meine Sache gut
gemacht habe

29. Wenn ich eine Aufgabe einmal begonnen habe, führe ich sie auch zu Ende

30. Ich stelle meine Wünsche und Bedürfnisse zugunsten derjenigen anderer
Personen zurück

31. Ich bin anderen gegenüber oft hart, um von ihnen nicht verletzt zu werden

32. Ich trommle oft ungeduldig mit den Fingern auf dem Tisch

33. Beim Erklären von Sachverhalten verwende ich gerne die klare Aufzählung:
 1., 2., 3. , ..... 

34. Ich glaube, dass die meisten Dinge nicht so einfach sind, wie viele meinen

35. Es ist mir unangenehm, andere Leute zu kritisieren

36. Bei Diskussionen nicke ich häufig mit dem Kopf

37. Ich strenge mich an, um meine Ziele zu erreichen

38. Mein Gesichtsausdruck ist eher ernst

39. Ich bin häufig nervös

40. So schnell kann mich Nichts erschüttern

41. Meine Probleme gehen andere nichts an

42. Ich sage oft: Nun macht mal vorwärts

43. Ich sage oft: Genau, exakt, klar, logisch

44. Ich sage oft: Das verstehe ich nicht

45. Ich sage eher: Könnten Sie es mal versuchen? als: Versuchen Sie es mal!

46. Ich bin diplomatisch

47. Ich versuche, die an mich gestellten Erwartungen zu übertreffen

48. Beim Telefonieren bearbeite ich nebenbei noch andere Sachen

49. “Auf die Zähne beißen heißt meine Devise“

50. Trotz enormer Anstrengungen will mir vieles einfach nicht gelingen

332



Zur Auswertung dieses Fragebogens übertragen Sie bitte Ihre Bewertungszahlen für 
jede entsprechende Aussage auf den folgenden Auswertungsschlüssel. Zählen Sie 
dann die Bewertungszahlen zusammen. 

Sei perfekt Frage: 1, 8, 11, 13, 23, 24, 33, 38, 43, 47  = 
Gesamt:________________ 

Mach schnell Frage: 3, 12, 14, 19, 21, 27, 32, 39, 42, 48 = 
Gesamt:________________ 

Streng Dich an Frage: 5, 6, 10, 18, 25, 29, 34, 37, 44, 50  = 
Gesamt:________________ 

Mach es allen recht Frage: 2, 7, 15, 17, 28, 30, 35, 36, 45, 46  = 
Gesamt:________________ 

Sei stark  Frage: 4, 9, 16, 20, 22, 26, 31, 40, 41, 49  = 
Gesamt:________________ 

Graphische Darstellung 

25 40 500
Sei perfekt

Mach schnell

Streng Dich an

Mach es allen recht

Sei stark
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Es kann grundsätzlich zwischen fünf verschiedenen Antreibern unterschieden 
werden: 

1. „Sei immer perfekt“ oder „mach keine Fehler“. Dieser Antreiber verlangt
Perfektion, Vollkommenheit und Gründlichkeit in allem, was ich tue. In der Regel
erwarte ich ein solches Verhalten auch von anderen. Dieser Antreiber ist ein Aufruf
zur Übererfüllung der Ziele und gleichzeitig eine Warnung “fünf gerade sein
zulassen“.

2. „Mach immer schnell“. Dieser Antreiber ist Anlass, alles rasch zu erledigen, auch
rasch zu antworten, rasch zu sprechen, rasch zu essen.

3. „Streng Dich immer an“. Wer diesem Antreiber folgt, macht aus jedem Auftrag ein
Jahrhundertwerk. Er versucht, auch andere dazu zu bringen, dass sie sich mit ihm
zusammen bemühen. Wer unter dem Einfluss diese Antreibers steht, folgt dem
Aufruf: “Nur nicht lockerlassen, vor dem Erfolg haben die Götter den Schweiß
gesetzt.“ Außerdem ist darin eine Warnung enthalten, sich nicht “gehen zulassen“.

4. „Mach es immer allen recht“. Bei diesem Antreiber ist der andere immer wichtiger
als ich selbst. Wer unter diesem Antreiber steht, fühlt sich dafür verantwortlich, dass
die anderen sich wohl fühlen. Er kommt den anderen entgegen, denn es ist ihm
wichtig, von anderen geschätzt zu werden und beliebt zu sein. Dieser Antreiber ist
ein Aufruf zur Freundlichkeit und zum Frieden. Er ist zudem eine Warnung vor
Konflikten und eine Ermahnung, ja keine eigenen Bedürfnisse anzumelden.

5. „Sei in jeder Lage stark“ oder „Beiß die Zähne zusammen“. Dieser Antreiber
besagt: “Sich keine Blöße geben, Vorbild sein, Haltung bewahren, eiserne
Konsequenz zeigen und am besten alles allein durchstehen. Er warnt davor, fremde
Hilfe in Anspruch zu nehmen und gibt vor, alle Probleme selbst zu lösen. Dieser
Antreiber ist ein Aufruf zum Heldentum und eine Warnung davor, Gefühle zu zeigen
oder traurig zu sein.
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Wenn bei einem oder mehreren Antreibern der Skalenwert 40 überschritten wird, darf 
mit hoher Wahrscheinlichkeit angenommen werden, dass dieses in Gesprächen in 
relativ kurzer Zeit ersichtlich wird. 
Sie haben nun die Möglichkeit, sich die Frage zu stellen: In wieweit trifft das 
Testergebnis auf mich tatsächlich zu? Erinnern Sie sich an die Lebensweisheiten, die 
ihre Eltern Ihnen mitgegeben haben und prüfen Sie, ob sich dieses in Ihrem 
Verhalten widerspiegelt. Aus Leitsätzen können Leidsätze werden.  
Gegebenenfalls sind es immer wieder diese Antreiber in Ihnen, die Ihnen in schwie-
rigen Situationen gewissermaßen ein Bein stellen. Trotzdem sind diese Antreiber 
nichts grundsätzlich Negatives. Sie können sehr wohl auch helfen, bestimmte Anfor-
derungen des Lebens gut zu bewältigen. Die extreme Ausprägung eines oder 
mehrerer Antreiber könnte jedoch ein mögliches Lernziel beschreiben oder nahe 
legen, so kann bei jemandem, der einen ausgeprägten mach es allen recht- 
Antreiber hat, es möglicherweise sinnvoll sein, sich mehr oder besser gegen die 
Ansprüche und Anforderungen von außen abzugrenzen, schlicht zu lernen, auch 
einmal nein zu sagen. 
Solche möglichen Lernziele stecken auch in einer hohen Ausprägung der anderen 
Antreiber. Überlegen Sie sich, was in Ihrem Falle Sinn machen kann und formulieren 
Sie Ihre Lernziele. 
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Leitsätze oder Leidsätze 
Mit welchen Einstellungen gehe ich durchs Leben? 

1. Welche Leitsätze/Sprüche/(Binsen)-Weisheiten haben Sie aus Ihrem Elternhaus
mitbekommen?

2. Was ist Ihnen ansonsten im Leben wichtig?

 Umgang miteinander
 Beruflich
 Familie
 Konflikte
 Leistung
 …

3. Welche Einstellungen bewirken bei mir immer wieder Stressreaktionen?
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Der Gefühlstern 
(von Harlich Stavemann) 

 Hass 
 Gleich-
gültigkeit

Besorgnis 

Bammel 

Schiss 

Panik 

Angst 

Unzufriedenheit 

Genervtheit 

Ärger 

Angst 

Ärger 

Abneigung Antipathie Abneigung 

Bedrücktheit 

Niedergeschlagenheit 

Verzweiflung 

Neidergeschlagenheit 

Sympathie 

Zuneigung 

Liebe 

Zuneigung 

Zufriedenheit 

Freude 

Glück 

Freude 

Geniertheit Scham Scham 

Bedauern 

Enttäuschung 

Mitleid 

Kummer 

Trauer 

Wut 
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Wie man sich selber Stress machen kann! 

1. Welche Emotionen spielen bei der Person eine Rolle?

2. Welche Gedanken spielen eine Rolle?

3. Gibt es Anzeichen körperlicher Reaktionen?

4. Welche Einstellung vermuten Sie bei dem Mann, der keinen Hammer hat?
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Stressbewältigungs-Methoden 

Kurz- und langfristig 

kurzfristige Erleichterung 

spontane  
Entspannung 

Wahrnehmungs- 
lenkung 

positive 
Selbstgespräche 

Abreaktion 

langfristige Veränderungen 

Ent- 
spannung 

Zeit-  
management 

Kontakte 

Problem- 
lösung 

Einstellungs- 
änderung 

Zufriedenheits- 
erlebnisse 

Fertigkeiten 

Ernährung 

Bewegung 
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Entspannungsmöglichkeiten 
Es gibt viele unsystematische Möglichkeiten der Entspannung, z.B. Musikhören, 
Lesen, Spazierengehen, Baden, Träumen, sich gehenlassen, ein Wochenende 
vertrödeln… 

Zusätzlich haben alle Methoden die zur Zufriedenheit führen, einen 
stressabbauenden Charakter.  

Das sind die so genannten passiven Methoden.  

Zusätzlich kann man aktive Entspannungstechniken erlernen, die gezielt und 
systematisch am Organismus wirken.  
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Atem-Training 

Wie angespannt jemand ist, kann man auch an der Atmung erkennen. 
Im entspannten Zustand ist die Atmung langsam und rhytmisch, im Stress ist sie 
flach und schnell.  

Richtige Atmung wirkt entspannend und bringt Sauerstoff und Energie in den Körper.  

Grundübung 

Einatmen 
Atmen Sie durch die Nase ein. 

Ausatmen 
Atmen Sie ebenfalls durch die Nase aus, langsam und konzentriert.  
Sprechen Sie dabei langsam in Gedanken ein zweisilbiges Wort, z.B. "Ruhe" oder 
"Ganz ruhig".  
Wiederholen Sie die Übung so oft wie Sie mögen.  

Vertiefende Übung 

Einatmen 
Atmen Sie normal aus. Legen Sie die Hände beiderseits des Brustbeins auf die 
unteren Rippen. Die Finger berühren sich beinahe. 
Atmen Sie ein und fühlen Sie, wie die Rippen sich beim Einatmen weit auseinander 
dehnen. Die Finger entfernen sich voneinander. 

Ausatmen 
Beim Ausatmen nähren sich die Finger einander zu.  
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Autogenes Training 

Eine weit verbreitete Entspannungstechnik ist das Autogene Training (AT). 
Entwickelt wurde es vom Berliner Psychiater Johannes Heinrich Schulz, der AT 1926 
das erste Mal vorgestellt hat.  

Autogen setzt sich aus den griechischen und lateinischen Begriffen für "selbst" und 
"erzeugen" zusammen.  
Beim AT handelt es sich um ein Training für von innen heraus erzeugte 
Entspannung, im Gegensatz zu von außen erwirkte Entspannung, z.B. durch Musik 
oder Massage. 

Die meisten Menschen können einen Zustand der tiefen Entspannung allein durch 
ihre Willenskraft erreichen. 
Wenn man sich intensiv Wärme in den Armen vorstellt, ist tatsächlich eine 
Steigerung der Oberflächentemperatur zu messen. Sie ist auf eine Zunahme der 
Durchblutung zurückzuführen.  

AT wird im Bereich der Stressbewältigung eingesetzt, aber auch zur Steigerung der 
allgemeinen Lebensqualität.  
AT wird genutzt zur Verbesserung der sportlichen Leistungsfähigkeit, zur Steigerung 
der Lernfähigkeit oder zur Steigerung der Leistungsfähigkeit im Beruf und zur 
Vorbeugung gegen Burnout.  
AT wird aber auch in klinischen Bereichen eingesetzt, z.B. um Krebspatienten zu 
unterstützen.  

Der Entspannungszustand wird selbst herbeigeführt durch Auto-Suggestionen.  
Die Suggestion erfolgt durch kurze einfache Sätze in folgender Reihenfolge: 

1. Erleben der Schwere ("Mein rechter Arm ist schwer, rechter Arm ist ganz schwer,…")
2. Erleben der Wärme ("Mein rechter Arm ist warm, rechter Arm ist angenehm warm,…")
3. Herzschlag regulieren ("Mein Herz schlägt ruhig und gleichmäßig,…")
4. Atem regulieren ("Mein Atmen fließt ruhig und gleichmäßig,…")
5. Bauchwärme spüren ("Mein Bauch strahl Wärme aus,…")
6. Stirnkühle spüren ("Meine Stirn ist angenehm kühl,…")

Ausschließlich an die Entspannung können Suggestionen, kurze, formelhafte Sätze, 
zur Verhaltensveränderung genutzt werden, z.B. "Ich bleibe ruhig und gelassen" 
Diese Suggestion ist nützlich in Konflikten oder vor Reden.  
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Progressive Muskelrelaxation 

Eine der bekanntesten Entspannungs-Methoden ist die Progressive Muskelrelaxation 
(PMR) nach Edmund Jacobsen.  

Bei der PMR handelt es sich um eine Methode, bei der durch bewusste An- und 
Entspannung bestimmter Muskelgruppen ein Entspannungszustand des ganzen 
Körpers erreicht wird.  

Die Muskelgruppen werden in einer bestimmten Reihenfolge angespannt, die 
Spannung wird einen Moment gehalten und anschließend die Spannung gelöst.  

Nach einander werden folgende Muskelgruppen zunächst an- und dann wieder 
entspannt 

1. Hände
2. Unterarme
3. Oberarme
4. Schultern und Nacken
5. Rücken
6. Gesicht
7. Vorderhals
8. Brust
9. Bauch
10.Gesäß
11.Oberschenkel
12.Unterschenkel
13. Füße

Die Konzentration richtet sich auf den Wechsel zwischen An- und Entspannung und 
auf die Empfindungen, die mit diesem Wechsel einhergehen. 

Ziel der PMR ist ein Senken der Muskelspannung unter das durchschnittliche Niveau. 
Die Körperwahrnehmung verbessert sich.  

Die Entspannung der Muskeln kann nach einiger Übungszeit willentlich überall 
herbeigeführt werden.  

Die Entspannung der Muskeln reduziert auch andere Zeichen von körperlicher 
Unruhe wie Herzklopfen, Schwitzen, Zittern. Stress-Symptome werden reduziert. 
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Zwei Stellschrauben bewegen 

Veränderung von Veränderung (Verbesserung) 
Rahmenbedingungen der eigenen Stressbewältigungs- 

Fähigkeiten/Kompetenzen 
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Und zuletzt:  
Tipps zum Transfer 

 Entscheiden Sie, was Sie ändern möchten und wo sie am besten ansetzen, bei
den Stressoren oder bei sich selbst.

 Kurzfristige Stresserleichterung und/oder langfristige Veränderungen
Entscheiden Sie, ob eine kurzfristige Stresserleichterung Ihnen Nutzen bringt,
oder ob Sie eine langfristige Veränderung brauchen.

 Wählen Sie zunächst nur ein oder zwei Situationen, die Sie verändern möchten.
Weniger ist mehr. Gehen Sie dafür umso gründlicher vor.

 Führen Sie regelmäßig Buch über Ihre Maßnahmen. Schriftlichkeit ist ein
wichtiges Prinzip in Veränderungsprozessen.

 Setzen Sie Erlerntes möglichst in vielen Situationen ein, wenn Sie es
beherrschen.

 Akzeptieren Sie Fehlschläge und Rückschritte. Die gehören auch dazu und sind
normal.

 Bleiben Sie realistisch im Bezug auf die gewählte Strategie. Vermeiden Sie
übertriebenen Perfektionismus.

 Freuen Sie sich über jeden noch so kleinen Erfolg.
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Track Expertenwissen 
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29.08. 11:00-15:00 Uhr 
Kriterien zur Auswahl und Zulassung in Masterstudiengängen 
Jan von Soosten (Fak. MIN), Dr. Markus Brändel (Fak. MIN), Stefanie Krüger (Fak. Recht), Dr. Markus 
Glöckner (Universität Rostock), Dr. Katja Hüfner (Universität Jena), Bastian Simon (Universität Bielefeld) 

Inhalt: Im Rahmen von 2-3 Kurzreferaten werden die an verschiedenen Hochschulen gegenwärtig 
verwendeten Kriterien für die Auswahl und Zulassung zu Masterstudiengängen vorgestellt. In der sich 
anschließenden Diskussion sollen diese Kriterien mit ihren Vor- und Nachteilen diskutiert und die 
Erfahrungen mit den Zulassungsverfahren ausgetauscht werden.  

Lernziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kennen die verschiedenen Kriterien für die Auswahl und 
Zulassung zu Masterstudiengängen inkl. der jeweiligen Vor- und Nachteile. Darüber hinaus sind auch die 
prozessualen Auswirkungen dieser Kriterien auf das Auswahl- und Zulassungsverfahren bekannt. 

Zielgruppe: Studienkoordination, Studienbüroleitungen, Studienfachberatung, Abteilung Studium und 
Lehre, intern und extern  
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29.08. 15:30-17:00 Uhr 
Themen des Prüfungsmanagements 
Friederike Freund (ZPLA), Jean Praecke (Fak. RW), Rafaela Zander (Fak. MIN) 

Inhalt: In diesem Workshop sollen Themen aus der allgemeinen Arbeit im Bereich des 
Prüfungsmanagements diskutiert werden. Den Teilnehmerinnen und Teilnehmern wird die Möglichkeit 
gegeben, sich über sehr konkrete Themen und Arbeitsschritte ihrer täglichen Arbeit auszutauschen. 
Dabei wird die Diskussion nur leicht moderiert.  

Lernziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kennen die Lösungswege der Mitarbeiterinnen und 
Mitarbeiter aus anderen Studienbüros zu Fragestellungen der alltäglichen Arbeit. Im Idealfall werden 
gemeinsame Verfahren und Workflows vereinbart.  

Zielgruppe: Prüfungsmanagement, intern und extern 
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Summer School 2018 

Workshop „Prüfungsmanagement“ 

Idee des Workshops:  
Austausch der Studienbüros im Themenbereich des Prüfungsmanagements 

Themenvorschläge aus dem Kreis der Teilnehmer waren: 
- Abschlussdokumente 

- Zwei Masterleistungskonten „Problem“ 
- Krankmeldungen/Prüfungsunfähigkeit 
- Freier Austausch 

Ergebnisse des Workshops 
Abschlussdokumente: 

Abschlussdokumente werde an der Universität sehr unterschiedlich gehandhabt. Einige 
Studienbüros fertigen diese Dokumente nur auf Antrag der Studierenden an, andere wiederum 
stellen die Zeugnisse schon aus sobald die letzte Prüfung bestanden wurde. 
Auch das Feststellungsdatum wird unterschiedlich interpretiert. Bei den einen ist es das Datum 
der letzten Prüfung, bei andern das Datum wann der Prüfungsausschuss die bestandene 
Prüfung feststellt und andere wiederum sehen das Ausstellungsdatum als Feststellungsdatum. 

Bei diesem Thema stellte sich heraus, dass oft fehlerhafte Stammdaten der Studierenden in 
CampuNet erfasst sind. Diese erstrecken sich von falsch geschriebenen Namen bis zu dem 
falschen Geburtsort. Das führt immer wieder zu Berichtigungen der Abschlussdokumente und 
zur Unzufriedenheit der Kollegen und Studierenden. Einige Studienbüros Fragen im Antrag 
schon die Stammdaten erneut ab und lassen sich den Personalausweis vorlegen. 

Zwei Masterkonten „Problem“ 
B.A.-Studierende können sich schon auf einen Masterstudienplatz bewerben auch wenn Sie 
den B.A. noch nicht bestanden haben. Es erfolgt dann eine vorläufige Immatrikulation und sie 
haben die Möglichkeit in ihrem ersten Mastersemester den B.A. abzuschließen. Nicht jeder 
Student schafft es den B.A. abzuschließen und wird im Master wieder exmatrikuliert und ggf. 
in einem Jahr später wieder immatrikuliert. 

Hier stellte sich die Frage wie werden mit Leistungen (bestanden/nicht bestanden), aus dem 1. 
Masterstudium, umgegangen. Zum einen stellte sich hier die rechtliche Frage, ob es sich bei 
dem zweiten Studium um ein neues Studium handelt? 
Wie werden die Leistungen aus dem ersten Studium behandelt? Werden diese anerkannt? Alle 
Leistungen? Nur die Besten? 

Krankmeldung/Prüfungsanmeldung 
Hier ging es hauptsächlich um die Fristen bis wann ein Attest oder Arbeitsunfähigkeit vorliegen 
muss und welches von beiden von den Studienbüros abgefordert wird. 
Einigen reicht eine AU und fordern ein Attest. Die Einreichungsfrist reicht von unverzüglich 
über sieben Tage ab Feststellung oder 10 bis ein Werktag nach letztem Krankheitstag. 
In einigen Studienbüros nehmen die Anträge auf eine „unentdeckte“ Prüfungsunfähigkeit zu, 

d.h. Studierende stellen einen Antrag auf unentdeckte Prüfungsunfähigkeit nach Bekanntgabe 
der Note. Der Eindruck entsteht, dass die Studierenden diese Anträge stellen um eine 
Verbesserung der Note zu erreichen durch einen weiteren Prüfungsversuch oder einem 
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endgültig nicht bestanden zu umgehen. In einigen Prüfungsausschüsse wird dem statt 

gegeben. 
Frau Gattermann-Kasper erklärte in dem Workshop, dass eine unentdeckte 
Prüfungsunfähigkeit eigentlich nur Studierende mit einer Psychose betreffen kann. Zu dem 
Nachweis müssen ärztliche Gutachten erstellt werden aus denen hervorgeht, dass der 
betreffende Studierende sich in einem akuten psychotischen Schub befand. Diese Fälle sind 
sehr selten. 

Freier Austausch 
Im freien Austausch waren noch Themen wie Nachweis voraussichtlicher Abschluss, Ranking, 
kurzfristige Antragsstellung, Betreuung des Prüfungsausschuss, Mitwirkung von Lehrenden 
und Beglaubigungen.   

Dieser Themenblock konnte auf Grund von Zeitmangel im Workshop nicht angesprochen werden. 

Offene Fragen: 
Wie gehen wir mit den Leistungen des vorläufigen Masterstudiums um, wenn das B.A. Studium 
nicht abgeschlossen wurde? (kopieren/umhängen? Alle Leistungen? Nur die Besten? ToR? 
einheitliche Regelungen?)  

Was ist die Ursache und die beste Vorgehensweise der Fehlerbehebung bei den Stammdaten 
der Studierenden?   
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29.08. 15:30-17:00 Uhr 
Erste Erfahrungen mit der Erstellung von dezentralen QM-Berichten in der Fakultät MIN 
Dr. Franca Fuchs, Dagmar Schacht, Jan von Soosten (Fak. MIN) 

Inhalt: Das Studienmanagement in der MIN-Fakultät hat im Frühjahr 2018 erstmals dezentrale QM-
Berichte erstellt, in denen die relevanten Daten für Studium und Lehre für die MIN-Studiengänge so 
aufbereitet wurden, dass die Akteure in Fachbereichen und Dekanat eine qualitativ hochwertige 
Diskussionsgrundlage für ihre Studienreformprozesse erhalten. In dem Workshop sollen die dezentralen 
QM-Berichte, die Probleme bei der Erstellung der Berichte und der erhoffte Nutzen nebst ersten 
Erfahrungen in Kurzvorträgen vorgestellt werden. In der sich anschließenden Diskussion besteht dann 
Gelegenheit, sich über die einzelnen Reports, den Diskussionsprozess, weiteren Reportingbedarf etc. 
auszutauschen. Dabei sind Anregungen und Erfahrungen – auch von externen Gästen - ausdrücklich 
erwünscht. 

Lernziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kennen exemplarisch die dezentralen QM-Berichte der 
MIN-Studienbüros und den dortigen Diskussionsprozess zur Studienreform. Sie sind über die Vorteile 
und die Schwachstellen der dezentralen QM-Reports informiert und kennen Optimierungsmöglichkeiten 
und -wünsche. 

Zielgruppe: Studienkoordination, Studienbüroleitungen, Abteilung Studium und Lehre, intern und extern 
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30.08. 10:15-12:15 Uhr 
Modelliererworkshop 
Bettina Fischer, Birgit Garn (RRZ), Björn Stoffregen (ZPLA) 

Inhalt: Das Modellieren von Studiengängen als STiNE-Prüfungsordnungen gehört zu den Aufgaben im 
Bereich Studienkoordination, die, abhängig von der Häufigkeit der Novellierung Fachspezifischer 
Bestimmungen (FSB), unregelmäßig erfolgen und dabei großen Einfluss auf administrative Prozesse für 
die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Studienbüros und nicht zuletzt für die Studierenden haben. 
Dieser Workshop hat das Ziel, einen regen strukturierten Austausch zwischen den Teilnehmerinnen und 
Teilnehmern zu aktuellen Modellierungsproblemen und -lösungen herzustellen.  

Damit der Workshop für alle Teilnehmenden ertragreich ist, bitten wir um die vorherige Zusendung von 
Themen: Welche Vorgaben aus Prüfungsordnungen und/oder FSB sind für die Modellierung 
herausfordernd? Gibt es bereits Lösungen, vielleicht sogar mehrere Alternativen, und welche Folgen 
zeitigen diese? Die eingesandten Themen (gerne auch ohne Lösungen) werden aufbereitet und dienen 
als Grundlage für Diskussion und Austausch. 

Zielgruppe: nur für Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der UHH, max. 20 Personen 

Themenvorschläge: Bei Interesse an diesem Workshop senden Sie bitte Ihre Vorschläge (auch offene 
Problemstellungen) per E-Mail an Bjoern.Stoffregen@uni-hamburg.de möglichst bis zum 16. Juli 2018. 
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30.08. 10:15-11:15 Uhr 
Online-Selfassessments BWL und VWL 
Toni Gunner (Universitätskolleg), Ute Lübke (Fak. BWL), Khalil Ahmed (Fak. VWL) 

Inhalt: Studieninteressierte suchen nach dem geeigneten Studiengang und wir suchen motivierte 
Studierende, die ihr Studium auch abschließen. Das Team Selbsteinschätzung im Universitätskolleg hat 
in einem Projekt mit der Arbeitsgruppe „Online-Self-Assessment“ der Fakultät für Betriebswirtschaft den 
BWL-Check entwickelt. Die Arbeitsgruppe bestehend aus Lehrenden, Studierenden und der Referentin 
für Studium und Lehre war für die inhaltliche Konzeption und Gestaltung zuständig und das Team 
Selbsteinschätzung realisierte die technische Umsetzung. In vierwöchigen Review-Meetings präsentierte 
das Team Selbsteinschätzung den aktuellen Stand der Umsetzung der zur Verfügung gestellten Inhalte. 
Das Team Selbsteinschätzung im Universitätskolleg bietet interessierten Lehrenden und Mitarbeitenden 
aller Fächer die Möglichkeit, ein Online-Self-Assessment für Studieninteressierte sowie Selbsttests für 
Studierende zu erstellen. Ein weiteres Projektbeispiel ist ein Online-Self-Assessment für 
Studieninteressierte, das eine Arbeitsgruppe im Fachbereich VWL der WiSo-Fakultät konzipiert hat. In 
der Veranstaltung berichten wir von unseren Erfahrungen. Fragen von Interessierten, auch gerne von 
externe Gästen, sind willkommen. 

Lernziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen eine Vorstellung von dem Projekt bekommen und 
bei Bedarf Anregungen für die Entwicklung eines Selfassessments für sich mitnehmen. 

Zielgruppe: Studienmanagement, Abteilung Studium und Lehre, externe Gäste intern und extern 
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30.08. 13:45-15:15 Uhr  
Studienabbruch, Schwund und Studienerfolg in der Rechtswissenschaft 
Dietmar Plum (Fak. RW) 

Inhalt: Neugierig geworden durch das Rätsel der verschwundenen Absolventinnen und Absolventen, die 
verhältnismäßig geringe Anzahl von Teilnehmenden auf dem jährlichen „Absolventenball“ und nicht 
zuletzt eine sechsstellige Euro-Summe haben die Fakultät veranlasst, einmal nach dem Rechten zu 
sehen. Bei den Studienabbruch- und Schwund-Zahlen waren die vergleichsweise hohen Werte zum 
Beginn des Studiums und die Unklarheit über die ausschlaggebenden Gründe ein Motor des Interesses. 
Die Angaben aus STiNE sind an dieser Stelle nur teilweise nützlich. Das Dekanat der Fakultät für 
Rechtswissenschaft und das Studienmanagement haben in diesem Zusammenhang im Frühjahr 2018 in 
Zusammenarbeit mit dem ISTAT 1.280 Exmatrikulierte des Studiengangs Rechtswissenschaft 
(Staatsexamen) aus dem Zeitraum 01. 10.2016 bis zum 07.01.2018 befragt. Die Ergebnisse werden auf 
dem Workshop vorgestellt. 

In der sich anschließenden Diskussion besteht die Gelegenheit, sich über Vergleichbares im jeweils 
eigenen Bereich sowie über Ungewöhnliches auszutauschen. Dabei sind Anregungen und Erfahrungen - 
auch von externen Gästen - ausdrücklich erwünscht. 

Lernziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kennen die Besonderheiten der Abschlussprüfungen an 
der Fakultät. Sie kennen das Feedback von Studienabbrecher/innen, Fachwechsler/innen und 
Absolvent/innen. Im Vergleich der Bewertung dieser drei Gruppen lassen sich Erkenntnisse zur täglichen 
Arbeit ziehen. 

Zielgruppe: Studienkoordination, Studienbüroleitungen, Abteilung Studium und Lehre, intern und extern 
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30.08. 13:45-15:15 Uhr  
Neue Daten und Fakten zum Studium mit gesundheitlichen Beeinträchtigungen – praktische 
Auswirkungen für (zentrale) Beratung und Studienbüros 
Heino Windt (Fak. EW), Dr. Maike Gattermann-Kasper (Büro für die Belange von Studierenden mit 
Beeinträchtigungen) 

Inhalt: In der im Jahr 2017 veröffentlichten 21. Sozialerhebung des Deutschen Studentenwerks gaben 11 % 
Studierende an deutschen Universitäten Hochschulen an, dass sie eine gesundheitliche Beeinträchtigung 
haben, die das Studium erschwert. Das sind erheblich mehr Studierende als in früheren 
Sozialerhebungen. Die Daten für Hamburg liegen dabei deutlich über dem Bundesdurchschnitt. Für den 
Sommer 2018 sind die Ergebnisse von „beeinträchtigt studieren 2“ (best2) angekündigt. Im Rahmen von 
„best2“ wurden zum zweiten Mal bundesweit Daten zur Situation Studierender mit 
studienerschwerenden gesundheitlichen Beeinträchtigungen erhoben. Das Hauptaugenmerk liegt dabei 
auf den Schwierigkeiten und Barrieren, mit denen sich Studierende mit gesundheitlichen 
Beeinträchtigungen bei der Bewerbung und im Studium konfrontiert sehen. Im Workshop werden die 
Ergebnisse der 21. Sozialerhebung und der Datenerhebung „beeinträchtigt studieren 2“ vorgestellt. 
Daran anschließend sollen folgende Fragen diskutiert werden: 

• Stimmen die Ergebnisse der Datenerhebungen mit den Erfahrungen in Beratungsstellen und
Studienmanagement überein? Wenn nein, welche Gründe könnte es dafür geben?
• Welche Konsequenzen könnten sich für die Gestaltung von Beratungsangeboten und die
Qualifikation von Beraterinnen und Beratern, Verwaltungsmitarbeiterinnen und -mitarbeitern und
Lehrenden ergeben?
• Sind individuelle Maßnahmen (insb. Nachteilsausgleiche) noch das passende Mittel, um
Chancengleichheit herzustellen oder bedarf es ergänzender (struktureller) Maßnahmen? Wo könnten
solche strukturelle Maßnahmen ansetzen?

Lernziel: Die Teilnehmenden kennen ausgewählte Daten zur Situation Studierender mit 
gesundheitlichen Beeinträchtigungen, die das Studium erschweren. Sie können diese Daten mit den 
Erfahrungen aus dem eigenen Aufgabenbereich abgleichen und ggf. Unterschiede skizzieren. Die 
Teilnehmenden kennen die Implikationen der Datenerhebungen für die Gestaltung von 
Beratungsangeboten und Schulungen. Sie können Möglichkeiten und Grenzen gängiger individueller 
Maßnahmen für Studierende mit Beeinträchtigungen sowie Vorschläge für ergänzende strukturelle 
Maßnahmen erläutern. 

Zielgruppe: Zentrale Beratung, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Fakultäten mit beratenden 
Aufgaben, Studiengangkoordination, Studienbüroleitungen, intern und extern 
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Worldcafé Themenübersicht 

Thementisch „Integration neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter“ 

Thementisch „Konfliktberatung“ 

Thementisch „Neuer Anerkennungsprozess in STiNE – Verbesserungsbedarfe?“ 

Thementisch „Austausch über die besonderen Prüfungsrechtlichen Anforderungen und 
Probleme der Verwaltung von Abschlussmodulen“ 

Thementisch „Die richtigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter am richtigen Platz?“ 

Thementisch „Nicht immer, aber immer öfter. Erfolgsstorys in der Beratung“ 

Thementisch „Geschlechtergerechtigkeit, Diversität und Familienvereinbarkeit im 
Studium“ 

Thementisch „Betriebliches Gesundheitsmanagement (BGM) nachhaltig im Betrieb 
verankern“ 
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Integration neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 
Marina Saisaler (Fak. BWL) 

Was bedeutet eine optimale Einarbeitung? Welche Vorbereitungsschritte müsste die Arbeitsstelle 
idealerweise treffen? 
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Konfliktberatung  
Stefanie Krüger (Fak. RW), Ute Lübke (Fak. BWL) 

Wann würden Sie die Konfliktberatung um Unterstützung bitten? 

In welchen Fällen (anonymisiert) wäre eine Konfliktberatung oder Mediation aus ihrer Sicht sinnvoll? 
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Neuer Anerkennungsprozess in STiNE – Verbesserungsbedarfe? 
Carsten Duncker (RRZ), Rene König (Fak. MIN) 

Wie funktioniert dieser, gibt es Verbesserungs- oder Änderungsbedarfe? Wo sind die 
Optimierungsmöglichkeiten? Austausch mit konkreten Ergebnissen  
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Austausch über die besonderen Prüfungsrechtlichen Anforderungen und Probleme der Verwaltung von 
Abschlussmodulen 
Heino Windt (Fak. EW), Dr. Lejla Starcevic-Srkalovic (ZPLA) 

Austausch über die unterschiedlichen Verwaltungspraxen insbesondere in der prüfungsrechtlichen 
Administration von Bearbeitungsfristen. Zudem Austausch über die unterschiedlichen Vorgaben von 
Prüfungsausschüssen hinsichtlich der Verwaltung von Bearbeitungsfristen und Sonderanträgen. 
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Richtige Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter am richtigen Platz? 
Britta Ganswindt (Fak. WISO) 

Arbeitszufriedenheit hat einen positiven Einfluss auf Motivation und Gesundheit der Mitarbeiter/innen. 
Aber, wie findet man den Arbeitsplatz, der ein zufriedenes Arbeiten möglich macht, weil man dort richtig 
aufgehoben ist?  

An diesem Thementisch möchte ich alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern zu einem gemeinsamen 
Austausch zu den folgenden Fragen einladen:  

• Wenn ich den passenden Arbeitsplatz noch nicht gefunden habe, wie könnte meine
direkte Vorgesetzte/mein direkter Vorgesetzter mich dabei unterstützen?

• Könnte mich die UHH strukturell besser unterstützen, den passenden Arbeitsplatz zu
finden?
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Nicht immer, aber immer öfter. Erfolgsstorys in der Beratung 
Annkathrin Kassebaum (Fak. WISO) 

Was macht eine Beratung zu einer guten Beratung? Welche Faktoren spielen dafür eine Rolle? 
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Geschlechtergerechtigkeit, Diversität und Familienvereinbarkeit im Studium 
Svenja Saure, Dr. Sophia Booz (Familienbüro) 

Mit welchen Herausforderungen müssen Studierende in diesem Themenfeld umgehen? 

Welche Informations-, Beratungs- und Förderangebote gibt es an der Universität Hamburg für 
Studierende in diesem Themenfeld? 

Seit dem 1. Januar 2018 gilt das Mutterschutzgesetz auch für Studentinnen. Was muss beachtet werden? 
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Betriebliches Gesundheitsmanagement (BGM) nachhaltig im Betrieb verankern 
Erik Bothmann, Birgitta Büsch (Stabstelle Gesundheitsmanagement) 

BGM nützt nur dem Arbeitgeber?! 

BGM ist reine Führungsaufgabe?! 

Braucht man finanzielle Ressourcen für BGM? 
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