
Schule im Griff 
 
Mein Wochenplan von________ bis_________ 

 
 

Schaue im Schulportal genau nach, welche Aufgaben Du bis wann erledigen und hochladen musst.  

Schreibe in eigenen Worten auf, was zu tun ist und schätze ab, wie lange Du dafür brauchen wirst.  

 

 

 

Nr. Frist Fach Aufgabe Ich schätze, dafür 
brauche ich… 
Minuten. 

Geschafft 
am… .  

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      

12      

13      

14      

15      

16      



Schule im Griff 
 
Mein Schultag      Datum:  

 
 

Ich beginne meinen Schultag um ____________ Uhr und ende um _______________ Uhr.  

 

1. Feste Termine: In diesen Fächern gibt es heute ein Webmeeting:  

von…bis Fach Damit ich gut mitarbeiten kann, brauche ich:  Fragen, die ich stellen will:  Link parat? 

     

     

Gibt es weitere feste Termine wie die Gassirunde mit dem Hund oder das Mittagessen? Eintragen! 

von…bis Das mache ich:  

  

  

Schreibe zuerst die festen Termine in Deinen Tagesplan.  

2. Priorisieren: Was muss? Was soll? 

Wirf nun einen Blick in deinen Wochenplan! Entscheide, was Du heute unbedingt machen musst, was gut 
wäre, heute zu erledigen und was noch Zeit hat. Hier kann Dir die Eisenhower-Matrix helfen:  

 

 

 

 

 

 

wichtig B-Aufgaben 
Das erledige ich nicht heute, 
sondern (Tag angeben). 

A-Aufgaben 
Das erledige ich unbedingt 
heute, weil ich morgen 
hochladen muss.  

unwichtig D-Aufgaben 
Das mache ich nur, wenn ich 
Lust darauf habe.  

C-Aufgaben 
Das erledige ich heute, wenn 
ich Zeit habe.  

  
nicht dringend 

 
dringend 



3. Planen: Fülle nun die Lücken zwischen den festen Terminen mit zeitlich passenden, Aufgaben in 
absteigender Priorität in die grau hinterlegten Felder der Tabelle.  

Wenn Du eine Auswahl hast, kannst Du danach entscheiden, worauf Du eher Lust hast.  

Plane unbedingt auch Pausen für Essen, Trinken, Durchlüften und Bewegung ein.  

Meine Planung  Meine Arbeit 

Prio von…bis Fach Aufgabennummer 
im Wochenplan 

erwartete 
Arbeitszeit 

gearbeitet wirkliche 
Arbeitszeit 

Konzentrationsniveau 

von bis ! !! !!! !!!! 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 

4. Schaff‘ was!: Geh‘ jetzt ans Werk! Halte dich an Deine Planung. Trage Anfangs- und Endzeit deiner 
Beschäftigung mit jeder Aufgabe ein und vermerke ganz ehrlich, wie konzentriert Du bei der Sache warst. Hake 
geschaffte Aufgaben auf dem Wochenplan ab. Bearbeite unbedingt alle Aufgaben der Priorität A. Solltest Du 
länger brauchen, kannst du Aufgaben mit niedrigerer Priorität von unten aus Deinem Tagesplan streichen.  

5. Wie lief’s? Dieser wichtige Schritt muss immer sein!  

 Vergleiche die geschätzte Bearbeitungsdauer mit der tatsächlichen. Was fällt dir auf?  
 Wo hast Du gut geschätzt?  
 Wo nicht?  
 Wann konntest Du Dich besonders gut / besonders schlecht konzentrieren?  

 
 Woran kann das gelegen haben?  

 
 Waren die Pausen richtig und ausreichend gesetzt?  
 Wo und mit wem hast du effizient schaffen können?  
 Hat Dir diese Planung geholfen? 

Überlege Dir im Anschluss an diese Checkliste, wie Du deine Arbeit am morgigen Tag so effizient und angenehm 
wie möglich gestalten kannst.  

Am besten machst du schon heute den Plan für morgen, dann kann es direkt losgehen.  

6. Und jetzt – ganz wichtig: Feierabend!  


