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VORWORT

Diese Einfuhrung soll allen Interessierten die Besonderheiten eines Fernstudiums naher brin-
gen, um den Einstieg in ein solches Studium zu erleichtern und um die Voraussetzungen zu
schaffen fir eine effektive Gestaltung der Studienzeit. Ferner soll auch Einblick in die Organisa-
tion und Arbeitsweise der Universitat Educatis gewahrt werden, damit Interessierte in der Lage
sind, ihre persdnliche Situation mdglichst realistisch einzuschéatzen.

Ein Fernstudium bietet einerseits viele Freiheiten. Man kann die Zeit zum Lernen und auch die
Geschwindigkeit mit der man lernt weitgehend selbst bestimmen. Andererseits ist der Stu-
dent/die Studentin im Fernunterricht mehr auf sich selbst gestellt als in einem Prasenzunterricht
und es ist ein hohes MalR an autodidaktischer Kompetenz gefragt. Als internetbasierte Fernuni-
versitat ist Educatis eine weltweit neuartige und recht junge Institution, welche die Vorteile der
heutigen Kommunikationstechnologie nutzt ohne die Werte einer herkbmmlichen Prasenzuni-
versitat zu verlieren. Es bedarf jedoch besonderer didaktischer Anstrengungen um im Fernstu-
dium zum Erfolg zu gelangen. Die Universitat Educatis ist sich dieser Aufgabe wohl bewusst.

Zur didaktischen Aufbereitung gehoren samtliche unterstitzenden MafRnahmen fir das auto-
nome Lernen, eine entsprechende Aufbereitung des Studienmaterials, eine kontinuierliche
Uberprufung und Verbesserung des Materials sowie eine, die lernpsychologischen Erkenntnis-
se bericksichtigende, Gestaltung des Studienprozesses. Die einzelnen Kurseinheiten sind ent-
sprechend klar gegliedert und Marginalien sowie graphische Gestaltung erleichtern die Uber-
sicht Uber Textinhalte. Fur jede Kurseinheit geben auch Lernziele der eigenen Arbeit genaue
Vorgaben.

Typische Absolvent(inn)en eines Fernstudiums haben das Studium berufsbegleitend durchge-
fuhrt. Sie haben die Anforderungen an eine autonome Lebensgestaltung, die sich ihnen durch
berufliche Erfordernisse, Familie und Studium stellten, gemeistert. Sie verfligen Uber viele Fa-
higkeiten, die sich ein Prasenzstudienabsolvent erst erarbeiten muss. Aus vielen Gesprachen
mit Vertretern der Wirtschaft und mit Arbeitgebern entnehmen wir, dass diese besonderen Qua-
lifikationen von Fernstudent(inn)en wie Weiterbildungsmotivation, hohe Belastbarkeit und viel-
fach berufliche Erfahrungen, anerkannt werden und dass sie deshalb auch bessere Aussichten
haben einen Arbeitsplatz zu finden, der ihren Vorstellungen und Erwartungen entspricht.

Die online Seminare der Universitat Educatis werden ausschlie3lich von bekannten Professoren
anerkannter Universitaten entwickelt und auch von diesen betreut. Neben einer optimalen Be-
treuung der Kurse ist damit sichergestellt, dass neue wissenschaftliche Erkenntnisse und Ent-
wicklungen rasch Eingang in das Lehrangebot Eingang finden.
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Die Universitat Educatis hat Uberdies ein umfangreiches Beratungs- und Betreuungsangebot
entwickelt, das vor allem die Beratung durch den Tutor umfasst. Auch wissenschaftliche Kom-
munikation und soziale Kontakte zu anderen Studenten werden im Forum und Chat unterstutzt.
Das Angebot der Hilfestellungen zur Bildung von Arbeitsgruppen, Prasenzphasen und Semina-
re er6ffnen Mdglichkeiten zur wissenschaftlichen Diskussion, zur Klarung von Fragen und Unsi-
cherheiten, zum gegenseitigen Kennen lernen und zum Kontakt mit Professoren und anderem
Lehrpersonal.

Das Fernstudium ermdglicht vor allem die berufsbegleitende Form des Studiums. Die wichtigste
Zielgruppe der Universitat Educatis sind deshalb Berufstétige, die sich akademisch qualifizieren
wollen (Bachelor), die sich nach einem abgeschlossenen Studium flr spezielle Berufsfelder
akademisch weiterbilden wollen (Masterstudien), oder die mit oder auch ohne formale Hoch-
schulzugangsberechtigung den Wunsch nach gezielter Weiterbildung (Zertifikatsstudiums oder
Einzelseminare) haben. Das Bildungsangebot der Universitat Educatis richtet sich somit an alle
Interessenten, die aus irgendwelchen Griinden keine Prasenzuniversitat besuchen kdnnen,
aber dennoch ein hochwertiges Studium absolvieren méchten.

1 PERSONLICHE AUSGANGSLAGE

Bevor Sie sich entscheiden einen Lehrgang (online Seminar) oder ein Studium aufzunehmen
sollten Sie sich Uber einige Fragen zunachst Klarheit verschaffen.

Es gilt verschiedene Entscheidungen zu treffen tGber Ziel und Intensitat lhres mdglichen Fern-
studiums, Uber Ihr Studienfach, tber Ihren zukinftigen Tages- und Wochenablauf, darlber,
welche Hobbies und Beschéaftigungen Sie zugunsten eines Fernstudiums aufzugeben bereit
sind usw. Viele dieser Entscheidungen werden Sie nicht sofort treffen kénnen, sondern verlan-
gen nach vorherigen Abklarungen, vielleicht nach Gesprachen mit Bekannten oder Fachperso-
nen aus lhrem Umfeld. Am besten erstellen Sie eine Liste von Fragen, Problemen und Veran-
derungen, welche Sie im Hinblick auf ein Studium angehen wollen.

Studierende haben unterschiedliche Motive fur die Aufnahme ihres Studiums. Die einen streben
nach beruflicher Neuorientierung oder Weiterbildung und lernen wahrscheinlich selektiver, su-
chen sich heraus, was ihnen nitzlich erscheint. Andere studieren aus Spal oder Interesse an
bestimmten Inhalten oder aus SpafR am Lernen. Mit der Verschiedenheit der Motive héngen
haufig auch unterschiedliche Engagements fir das Studium und unterschiedliche Lernstile zu-
sammen. Allerdings ist zu beachten, dass sich Studienmotive im Verlauf des Studiums wandeln
kénnen, dass bestimmte Motive aufgrund von Veranderungen der Lebenssituation, beruflichen
Veranderungen oder aufgrund von Erfahrungen verschwinden und neue hinzukommen kénnen.
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Ein Fernstudium bringt in der Regel nicht nur positive Verdnderungen mit sich. Sie werden mit
der Aufnahme eines Fernstudiums sicherlich auch eine Reihe von praktischen Problemen zu
bewaltigen haben. Das Studium wird Sie viel von Ihrer bisherigen Freizeit kosten. Fir Sie
personlich mag dieser Verzicht dem Gewinn neuer ldeen, der Freisetzung ungekannter Ener-
gien und dem Geflihl gro3er Zufriedenheit gegenlberstehen, aber diejenigen, mit denen Sie
bisher einen Grof3teil Ihrer Freizeit verbracht haben, kénnten sich ausgeschlossen flihlen. lhr
Studium kann also mdglicherweise von den Menschen in Ihrer Nahe als eine stéarkere Belas-
tung empfunden werden als von Ihnen selbst. Sie sollten ferner bedenken, ob Sie lhren Arbeit-
geber Uber lhr Fernstudium informieren wollen oder nicht. Einige Studierende sehen einen Vor-
teil darin, Kollegen und Vorgesetzte Uber das Fernstudium zu orientieren, neu erworbene
Kenntnisse in den Berufsalltag einzubringen und erfahren zum Teil auch Unterstiitzung. Andere
wiederum verschweigen ihr Fernstudium am Arbeitsplatz, da sie Nachteile befiirchten bei Kolle-
gen und Arbeitgeber (Neid, Missgunst, volle Einsatzfahigkeit usw.). Es ist deshalb sicherlich
richtig, sich im Vorfeld eines Studiums mit Familie oder Freunden Uber mdgliche Konsequenzen
aus einem Fernstudium zu besprechen. Dies nicht zuletzt auch deshalb, weil das Verhalten
Ihrer Umwelt wesentlich zur Lésung von anfallenden praktischen Problemen in Zusammenhang
mit Ihrem Studium beitragen wird.

Viele beginnen das Fernstudium mit etwas Unsicherheit in der Einschatzung der eigenen Lern-
fahigkeit. Das ist ganz normal. Alles Neue und Unbekannte erzeugt zunachst Unsicherheit und
mitunter sogar Angst.

Aber im Fernstudium hangt lhr Lernerfolg auch in hohem Mal3e davon ab, ob Sie lhre Zeit, lhre
Arbeitskapazitat realistisch einschatzen kénnen und effektiv einsetzen, und dass Sie auch lhre
Leistungen angemessen beurteilen kénnen. Manchmal gilt es zunéchst wieder das Lernen zu
lernen.

Nachdem Sie sich Uber die Zielsetzungen lhres Studiums einigermaf3en im klaren sind, sollten
Sie sich mit dem Einstieg und dem Umfang Ihres Studiums befassen. Méchten Sie einzelne
Kurse belegen oder ein ganzes Studium absolvieren, dient der Lehrgang der Weiterbildung
oder ist es ein Zusatzstudium mit Abschluss (Bachelor, Master, Zertifikat).

Manche Educatis-Student(inn)en belegen zunachst ein Seminar, um dann erst, nach direkten
und eigenen Erfahrungen mit dieser Studienform, als Vollzeit- oder als Teilzeitstudent weiter-
zumachen.
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2.1) Voraussetzungen fir das Studium
2.2.1) Vorbildung und Fachwahl

Fernstudierende unterscheiden sich wesentlich von Studenten an einer Prasenzuniversitat. Das
gilt nicht nur fir Studienmotive und -interessen, das gilt vor allem fir ihren Bildungsgang, ihre
Berufs- und Lebenserfahrung, die sie als Startbedingungen in das Studium einbringen.

Viele Educatis-Student(inn)en verfiigen neben dem Abitur oder der Fachhochschulreife tber
berufliche Abschlisse, Erfahrungen in der Weiterbildung und nicht selten Uber einen Fachhoch-
schul- oder Hochschulabschluss. Diese Erfahrungen kénnen ihnen das Studium erleichtern und
ihren Willen starken. Erfahrungen aus Beruf und Weiterbildung, Aus- und Fortbildung in der
Fernlehre oder mit dem zweiten Bildungsweg, werden die Erwartungen an das Fernstudium auf
spezifische Weise préagen. Der bestehende Erfahrungshintergrund kann aber auch dazu verlei-
ten, das Anforderungshiveau an der Educatis zu unterschatzen. Es ist deshalb vorteilhaft sich
einige Gedanken zu machen Uber das bisher gewohnte Arbeitsverhalten im Hinblick auf ein
Fernstudium und sich die kostenlosen Musterseminare von Educatis anzusehen.

2.1.2) Zeitliche Belastung

Eines der wichtigsten Probleme von Fernstudent(inn)en ist der Zeitmangel. Viele sind be-
rufstatig und stehen bereits voll im Leben, sodass es angebracht erscheint, sich im Vorfeld ei-
ner Studien-Aufnahme Gedanken dartber zu machen, wie viel Zeit fir das Studium oder den
Lehrgang eingesetzt werden kann. Es ist hilfreich, sich Uber einige Zeit hinweg Aufzeichnungen
zu machen und sich klar zu werden, welche Zeit pro Tag und pro Woche zur Verfligung steht.
Eine gute Zeitplanung ist der halbe Erfolg.

Es gilt also einen realistischen Zeitplan zu erstellen, welcher auch Zeit fir Erholung und/oder
Sport enthalt sowie Reserven fir Unvorhergesehenes. Dies ist umso wichtiger, je naher die
Prifungen ricken.

Fur die Bearbeitung eines Seminars sind durchschnittlich 30 Stunden pro vergebenen ECTS
Kredit notwendig. Die Universitat Educatis empfiehlt den Teilzeitstudierenden mindestens ein
Seminar pro Monat durchzuarbeiten. Educatis empfiehlt dringend die Teilnahme an den be-
treuten Foren (siehe Studienbetreuung).

Das Prasenzstudium betragt ca. 20 Tage. Educatis bietet Integrationsseminare an, in denen
das theoretische Wissen der Seminare in Arbeitsgruppen ganzheitlich und praxisnah, vornehm-
lich in umfassenden Fallstudien, bearbeitet, diskutiert und durch die Seminarteilnehmer/innen
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prasentiert wird. Neben der Vertiefung des Wissens sollen die Integrationsseminare auch die
Sozialkompetenz der Teilnehmer/innen férdern. Die Integrationsseminare werden in Blocks zu
je 5 Tagen (wochenweise) angeboten. Fir ein arbeitsbegleitendes Studium empfiehlt Educatis
zwei Blockseminare pro Jahr.

2 STUDENT/IN BEI EDUCATIS

Mit der Aufnahme eines Fern-Studiums sind einigen wichtigen Punkten spezielle Beachtung zu

schenken:
e Lernstil,
e Kontakte
e Selbsteinschatzung,
e Prifungsstress.
3.1) Lernstil

Zu Beginn des Studiums gilt es zunachst sich auf die neue Lebens- und Studiensituation einzu-
stellen. Sie werden lhren personlichen Lernstil entwickeln und sich damit abfinden, dass Sie
sich besonders wahrend den ersten Wochen und Monate mit einer Reihe unterschiedlicher
Zweifel und Verunsicherungen auseinandersetzen mussen. Die Freiheit in der Gestaltung der
Lernzeiten, des Lernortes und des Lernpensums fordern Organisationstalent und Disziplin. Fin-
den Sie lhren eigenen Lernrhythmus, stellen Sie sich Ihren Zeitplan auf und integrierenden Sie
diesen in Ihr Leben.

Der Zeitplan sollte sich nicht auf das Wochenende beschranken sondern méglichst regelmaRige
Arbeitszeiten vorsehen. Es geht nicht darum, den einmal erstellten Plan akribisch einzuhalten,
aber eine gewisse Disziplin und Kontinuitat sollte man dennoch wahren.

3.2) Kontakte

Erkunden Sie zu Beginn die Mdglichkeiten zum personlichen Kontakt mit Kommiliton(inn)en
und Tutoren:

Auch Educatis-Student(inn)en brauchen persénliche Kontakte zu Mitstudieren-den und Lehren-
den. Die Aufnahme dieser Kontakte ist von Ihrer personlichen Initiative abhangig. Educatis bie-
tet viele Moglichkeiten zur wissenschatftlichen Diskussion, zur Klarung von Fragen und Unsi-
cherheiten, zum gegenseitigen Kennenlernen sowie Kontaktmdglichkeiten zum Lehrpersonal
etwa in den ,Foren‘ und den ,Chats’ oder Uber den direkten, aber kostenpflichtigen Kontakt zu
den ,Tutoren‘. Also wenn der Start in dieses Studium vielleicht etwas schwer fallt, denken Sie
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daran, dass lhnen verschiedene erfahrene Leute zur Seite stehen und Sie in allen Situationen
beraten kénnen (aller Anfang ist bekanntlich schwer).

Das Fernstudium bringt es mit sich, dass Sie als Educatis-Student(in) studieren kénnen, ohne
anderen Universitatsangehoérigen zu begegnen - auf3er in Prifungen oder etwaigen Seminaren.
Es wird nicht verlangt, dass Sie gemeinsam mit anderen lernen, in Gruppen diskutieren, zu-
sammen mit anderen ein Projekt planen und durchfiihren.

Fernstudierende mussen Uber weite Strecken ohne direkten, personlichen Kontakt zu Hoch-
schullehrern und Kommiliton(inn)en arbeiten. Manche empfinden das als angenehm und vor-
teilhaft. Andere wiederum vermissen den direkten Kontakt, das Gesprach, die Auseinanderset-
zung und das Einvernehmen mit den Kommiliton(inn)en und Hochschullehrern.

Trotz allen unterstitzenden Mal3nahmen bleibt beim Fernstudium ein gewisses Mal3 an Isolati-
on. Es gibt Student(inn)en, die Schwierigkeiten haben, alleine mit dem Studienmaterial zu arbei-
ten, auf sich allein gestellt zu sein und nicht gleich einen Ansprechpartner zu haben. Nicht nur
das ,Alleingelassensein“ mit der wissenschaftlichen Fragestellung wird beklagt, sondern auch
die Unsicherheit bei der Einschatzung der eigenen Fahigkeiten stellt fiir viele eine zusatzliche
Belastung dar. Fiir andere Student(inn)en dagegen ist die Isolierung kein Problem. Die grosse
Autonomie entspricht vielmehr ihrem persénlichen Stil.

Auch wenn Sie als Educatis-Student(in) nicht unbedingt in einer Arbeitsgruppe lernen wollen,
sollten Sie sich schon jetzt klarmachen, dass im Studium immer wieder Situationen entstehen
koénnen, in denen eine Beratung, Ricksprache, ein Kontakt und Gesprach mit anderen notwen-
dig und hilfreich sein kann. Die Angebote der Educatis zur Uberwindung der isolierten Lernsitu-
ation sind vielfaltig. Die Mitarbeiter der Universitat Educatis sind darauf eingestellt, mit Ihnen,
wenn Sie es winschen, brieflich und telefonisch Kontakt zu halten. Fir jeden Kurs, den Sie stu-
dieren, werden lhnen Kursbetreuer (Tutoren) genannt, die Sie im Forum in fachlichen Fragen
ansprechen kdnnen.

Ferner kdnnen sich alle Studierenden der Educatis tiber eine Mailadresse zum Ablauf des Stu-
diums und in technischen Fragen kostenlos beraten lassen. Die Mailadressen werden den Stu-
dierenden bei der Anmeldung mitgeteilt.

3.3) Selbsteinschéatzung

Ein Student im Fernstudium sollte sich seiner Fahigkeiten bewusst sein, damit er sein Studium
richtig planen kann. Er muss seine Arbeit weitgehend selbst organisieren, effektiv und effizient
arbeiten, kritisches Denken entwickeln, Initiative zeigen bei Unklarheiten und Problemen, Aus-
dauer und Disziplin beweisen und nicht zuletzt auch Prifungsdruck bewaltigen.
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Ihre erfolgreiche Entwicklung im Fernstudium h&ngt davon ab, ob es Ihnen gelingt, zun&chst Ihr
eigenes Lern- und Studierverhalten zu beobachten und kritisch zu bewerten. Lernen Sie, lhre
Interessen, die lhnen zur Verfigung stehende Zeit, lhre Arbeitskapazitat und schlieZlich auch
Ihre Leistungen realistisch einzuschéatzen und auch lhr Lernverhalten selbst zu kontrollieren.

Vor allem zu Beginn des Studiums ist es ratsam, sich selbst zu beobachten und die Selbstein-
schatzung zu Uben. Versuchen Sie einen Arbeitsplan aufzustellen um daran bestimmte Aktivita-
ten oder Aufgaben zu Uberprifen, inwieweit Sie richtig disponiert haben. Samtliche Seminare
enthalten am Ende von den Kapiteln Kontrollfragen und Fallstudien um den aktuellen Stand des
Wissens zu prifen. Nutzen Sie auch diese Gelegenheiten jeweils zur Selbsteinschatzung und
machen Sie Gebrauch von den Ubungsmoglichkeiten.

Sie kdnnen die Kontrolle lhrer Lernleistungen verbessern, wenn Sie Ihr subjektives Urteil re-
gelmafig im Rahmen der Fachforen an der Universitat Educatis zur Diskussion stellen. Dies
kann besonders hilfreich sein zur Uberwindung einer pessimistischen Selbsteinschatzung.

Disziplin, Arbeitsplanung und -organisation sind Schlisselfaktoren fiir das erfolgreiche Fernstu-
dium. Uberlegen Sie sich Ihr bisheriges Arbeitsverhalten und Ihre Arbeitsstrategien. Es gilt, ei-
nen realistischen Zeitplan zu erstellen, vor allem dann, wenn Sie auch noch anderweitig belas-
tet sind. Sicher handelt es sich auch hier um einen Prozess, der sich in der Anfangsphase nach
und nach noch entwickeln kann.

3.4) Priufungsstress

Jede/r Student/in hat seine/ihre eigene Situation und seinef/ihre eigene Lernmethodik — und so
auch seine eigene Art und Weise der Prifungsvorbereitung.

Wenn Sie in der Vergangenheit Probleme mit Priifungen gehabt haben, sollten Sie sich frihzei-
tig vor der ersten Prifung/Klausur mit einer Fachperson (Studienberater oder Tutor) in Verbin-
dung setzen und die Probleme besprechen.

Manchmal reichen bereits kleine Tipps, um eine Hirde zu bewaéltigen, welche man fur kaum
Uberwindbar gehalten hat.
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3 LERNEN IM FERNSTUDIUM

4.1) Lernziele

Es ist wichtig, sich realistische Ziele zu setzen, welche einerseits anspruchsvoll sind, aber an-
dererseits doch realistisch genug, erreicht werden zu kénnen. Sind die Ziele zu niedrig ange-
setzt, wird die Dauer des Studiums weit Gber den angegebenen Richtwerten liegen und es be-
steht die Gefahr, dass die Ausdauer Uberstrapaziert wird. Sind Ziele zu hoch angesetzt droht
Frustration und Demotivation.

4.2) Zeitrahmen

Fernstudierende haben oftmals Probleme mit der Planung ihrer Lernzeit. Die Griinde liegen
meist, darin, dass falsche Vorstellungen bestehen beziglich des notwendigen Zeitaufwandes.
Das Zeitmanagement ist deshalb ein besonders wichtiger Aspekt Ihrer Planungsarbeit.

Die Mehrheit der Student(inn)en eines Fernstudiums ist berufstatig oder sorgt fur Haushalt und
Familie. Das Studium beansprucht einen gewichtigen Teil eines Tagesablaufs oder Wochen-
programms und hier einen verninftigen Ausgleich zu finden ist ein Lernprozess. Der Zwang zur
0konomischen Zeiteinteilung wirkt aber auch Uber das Studium hinaus. Fernstudent(inn)en ar-
beiten im Allgemeinen effektiver und effizienter.

Nattrlich kénnen Zeitdruck und die daraus haufig entstehende psychische Belastung die Kon-
zentrations- und Lernfahigkeit beeintrachtigen. Sollten Sie sich durch die Arbeitsbelastung zeit-
lich Uberfordert flihlen, werden Sie deshalb mdglicherweise geringere Lernfortschritte erzielen
als wenn Sie lhr Lernpensum friihzeitig verringern.

4.3) Einteilung der Lernzeit

Es gilt also von Anfang an, sich konsequent an eine klare Zeiteinteilung zu halten und einen
Arbeitsrhythmus zu finden. Es sollte nicht so sein, dass samtliche Studienzeit Gber das Wo-
chenende eingeplant wird, im Gegenteil, es empfiehlt sich nach Mdglichkeit, taglich Zeit einzu-
planen fur das Studium.

Folgende Punkte sind bei der Zeitplanung aller Bereiche wichtig: Realistisch planen und nicht
Wunschdenken vorgeben, auch Erholungszeiten einsetzen und méglichst regelmafig arbeiten.

Auch wenn es nicht unter allen Umstanden sinnvoll sein mag, sich sklavisch an seinen Zeitplan

zu halten, so sind die Vorteile einer verninftigen Planungsmethode nicht zu Gbersehen: Effekti-
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ver Einsatz der knappen Zeit, intensivere Arbeit, Erfolg durch Zwischenziele, bessere Motivation
und weitgehende Vermeidung von Stresssituationen.

4.4) Lernumwelt

Falls es Ihnen gelingt, die spezifische Lernumwelt (Arbeitsplatz und Umfeld) so angenehm wie
moglich zu gestalten, so wirkt sich dies sehr positiv auf ihre Konzentrationsfahigkeit und
schlieRlich auch ihre Motivation aus.

Der wichtigste Punkt ihrer Lernumwelt ist ein geeigneter Arbeitsplatz. Ideal ist ein separa-
tes Arbeitszimmer, mit einem festen Arbeitsplatz, an dem Sie auch lhre Unterlagen liegen las-
sen kénnen. Das A und O fir eine gesunde Arbeitsplatzgestaltung ist ein ausreichendes Platz-
angebot. Die Arbeitsflache sollte gro3 genug sein, um Rechner, Monitor, Eingabegerate und
Peripherie, Blucher, Ordner, Karteikasten usw. unterzubringen.

Auch wenn Sie sich nicht alle diese Bedingungen schaffen kénnen, sorgen Sie flr ein ange-
nehmes Lernklima! Sie sollten sich gern an lhrem Arbeitsplatz aufhalten und Sie sollten sich
wohl fihlen dabei!

4.5) Zusammenfassung

Die Freiheiten eines Fernstudiums verlangen vor allem nach Organisationstalent und Disziplin.
Die Offenheit in der Gestaltung der Lernzeit erfordert die Aufstellung eines Arbeitsplanes, der
an den selbst gesetzten Studien- und Zwischenterminen orientiert ist!

Der Schlusselfaktor ist ein realistischer Zeitplan fir Ihre Aktivitaten, wobei nicht unbedingt ein
akribisches Festhalten daran notwendig ist. Wichtig ist schlie3lich auch die aktuelle persénliche
Verfassung. Berlcksichtigen Sie auch Pausen und Erholungszeiten und schaffen Sie sich ein
Arbeitsumfeld, welches mdglichst wenig Stérungen zuldsst, wo Sie Arbeitsunterlagen liegen
lassen kénnen und welches als angenehm empfunden wird.
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4 DIE ARBEIT MIT DEM STUDIENMATERIAL

5.1) Einfuhrung

Wenn Sie sich an Ihre schulischen Erfahrungen oder an Ihre Erfahrungen in einem Présenzstu-
dium oder einer Institution der Weiterbildung erinnern, wird Ihnen sicherlich klar sein, dass die
dort Lehrenden in viel starkerem Maf3e den Lernprozess bestimmen als dies im Fernstudium
maglich ist. Sie konnten Fragen sofort klaren, bei auftretenden Verstandnisproblemen nachfra-
gen und Lernfortschritte stets kontrollieren.

Im Fernstudium mussen diese Anleitungsfunktionen, die Padagogen in normalen Lernprozes-
sen Ubernehmen kdnnen, in den Lehrtexten Ubernommen werden - beispielsweise durch die
graphische Gestaltung, den wiederholten Hinweis auf Regeln, die unbedingt beherrscht werden
mussen und das Angebot an Selbstkontrollaufgaben.

Sie als Educatis-Studentin oder als Educatis-Student missen deshalb im Fernstudium in der
Lage sein, selbstédndig anhand der im Text angegebenen Studienanleitungen eine geeignete,
auf lhre personlichen Lernvoraussetzungen bezogene Strategie zur Erarbeitung der Inhalte zu
finden und auftretende Verstandnisprobleme weitgehend selbstandig, unter Zuhilfenahme der
von der Educatis angebotenen Beratungseinrichtungen zu lésen

Der Zwang zur selbsténdigen Erarbeitung der Lerninhalte kann lhnen aber auch die Chance
eréffnen, lhren individuellen Lernweg zu entwickeln, d.h., die eigene Bearbeitung zu finden,
ohne sich beispielsweise am Lerntempo und Vorwissen von Mitlernenden orientieren zu mus-
sen.

5.2) Der didaktische Aufbau

Ein Fernstudienkurs ist grundsatzlich anders aufgebaut als ein wissenschaftliches Lehrbuch.
Die Absenz des Lehrers und die unterschiedlichen Anforderungen der Student(inn)en verlangen
entsprechende Berlcksichtigung bei der didaktischen Aufbereitung der Texte. Im Allgemeinen
enthalt ein Seminar (der aus einer oder mehreren Einheiten bestehen kann) folgende Bestand-
teile:

Jedes Seminar ist einer bestimmten Thematik gewidmet. Es wird in Kapitel aufgeteilt, welche
fortlaufend nummeriert sind.
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Zu Beginn eines Seminars oder Kapitels erscheint eine Einfihrung mit einer Gesamtiibersicht
zum Inhalt sowie den Lernzielen, an denen sich der/die Studierende orientieren kann.

Zentrale Aussagen im Text werden hervorgehoben und Links zu interessanten Stellen inner-
halb des Seminars oder zu externen Dokumenten im Internet hergestellt und erweitern so den
Betrachtungshorizont. Die Educatis-Seminare Ubertreffen damit die didaktischen Mdglichkeiten
herkdmmlichen Studienmaterials bei weitem und nutzen das immense Informationsangebot der
modernen Kommunikationstechnologie. Allerdings ist damit auch die Gefahr des Abschweifens
vom eigentlichen Thema latent vorhanden und verlangt nach erhéhter Disziplin.

Ubungsaufgaben dienen der Selbstkontrolle tiber den Lernfortschritt und den aktuellen Wis-
sensstand. Sie sollen die mit dem Lehrtext vermittelten Informationen vertiefen helfen und festi-
gen und dienen zudem auch als Vorbereitung auf spatere Prifungen.

Fallstudien prifen das Verstandnis eines Seminars. Die Losungsvorschlage werden hier, an-
ders als bei den Ubungsaufgaben, selbst formuliert. Fachliche Begriffe, die in den Seminaren
vorkommen, finden in den Lésungen der Fallstudien Eingang.

Am Ende des Seminars oder des Kapitels ist jeweils das Literaturverzeichnis mit erganzenden
und weiterfihrenden Schriften. Das Literaturverzeichnis enthalt Beitrdge und Werke, welche
zur vertiefenden Lektlire oder zur Anschaffung empfohlen werden. In der Online-Bibliothek kann
der Studierende Uberdies auf eine sehr grof3en Anzahl englischsprachigen Zeitschriften zugrei-
fen und das Wissen vertiefen.

Die Seminare von Educatis werden im PDF-Format angeboten, das alle multimedialen Méglich-
keiten offen lasst.

Sie kénnen die Seminare am PC nur mit Acrobat Reader durcharbeiten, um jederzeit den

Hyperlinks ins Internet folgen zu kénnen. Es wird sich jedoch in der Praxis ggf. anbieten, Teile
oder das gesamte Seminar auszudrucken, um den Text mit Kommentaren, Markierungen, Noti-
zen oder Fragen zu versehen.

Falls Sie uber die Vollversion von Adobe Acrobat verfiigen, steht Ihnen aber auch die Mdglich-

keit offen, elektronisch Kommentare und Notizen anzubringen.

5.3) Die Bearbeitung der Kurse

Wie bei der Bearbeitung von Fachliteratur gilt es auch hier sich zunachst einen Uberblick zu
verschaffen anhand der Zusammenfassungen am Anfang der Seminare. Es lohnt sich, die an-
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gegebenen Lernziele sorgfaltig zu studieren und sich seine eigenen kritischen Gedanken zu
machen.

Falls Sie Uber keine betriebswirtschaftlichen Kenntnisse verfugen, so empfehlen wir Thnen zu
Beginn die Wahlfacher ,Grundlagen der Betriebswirtschaftslehre’ und ,Managementtechniken’
durchzuarbeiten. Beide Seminare flhren Sie in die Welt der Betriebswirtschaftslehre (BWL) ein.

Laden Sie sich nur jenes Seminar auf den PC, das Sie gerade bearbeiten mdchten. Arbei-
ten Sie dieses vollstandig durch, bevor Sie ein weiteres Seminar herunterladen. Sie kdénnen
jederzeit online die weiteren Seminare herunterladen. Mit dem vorgeschlagenen Vorgehen stel-
len Sie jedoch sicher, dass Sie jeweils die letzte Version der Seminare auf Ihrem PC haben.

Im Text selbst helfen lhnen Hervorhebungen, Markierungen, Bilder und Graphiken den Uber-
blick zu wahren und bei der Verarbeitung des Inhalts wichtiges von weniger wichtigem zu unter-
scheiden. Auch die Suche nach Ahnlichkeiten oder auch Unterschieden (Assoziationen) stellt
einen wichtigen Schritt dar bei der Verarbeitung des Inhalts (vgl. hierzu 5.4.).

Es ist auch sinnvoll, neue Begriffe und Regeln oder mathematische Formeln, welche noch nicht
gelaufig sind, zu notieren und den wesentlichen Inhalt méglichst kurz zusammenzufassen. Da-
mit sind die wichtigsten Fakten bei Repetitionen rasch wieder zur Hand und gleichzeitig zwingt
die Zusammenfassung des Stoffes sich inhaltlich klare Uberlegungen zu machen. Auch fiir spa-
tere Prifungsvorbereitungen sind solche Manuskripte von groem Wert.

5.4) Lernvorgéange

Einige Erkenntnisse aus der Lernpsychologie sollten Sie kennen und auch bericksichtigen, weil
sie lhr Lernvermdgen positiv beeinflussen kdnnen. Ihr Gedachtnis z.B. behalt leichter, wenn neu
Gelerntes nicht isoliert aufgenommen, sondern mit friher gespeichertem Wissen verbunden,
also assoziiert wird.

Unser Gedéachtnis arbeitet leichter mit Assoziationen, d.h. wenn das Gedachtnis Zusammen-
hange mit Bekanntem herstellen kann, ist die Aufnahmeféahigkeit verbessert. Diese Erkenntnis
kann man sich zu Nutze machen und im Rahmen der Lehrgange immer nach Zusammenhan-
gen suchen. Sie machen auch deutlich, dass Lernen lernbar ist und dass sich die Erkenntnisse
der Lernpsychologie unmittelbar fir das Studium nutzbar machen lassen.

So wie es verschiedene Lern-Methoden gibt, bestehen auch verschiedene Gedachtnis-Typen.
Menschen, die zum visuellen Gedachtnis- oder Lerntyp gehdren, nehmen das Neue leichter
Uber das Auge auf. Fur den auditiven Gedachtnis- oder Lerntyp ist das Ohr als Empfangsstati-
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on die groRte Lernhilfe. Der motorische Gedachtnis- oder Lerntyp gebraucht den Bewegungs-
apparat beim Lernen, er kann beispielsweise die aufgenommenen Informationen immer wieder
aufschreiben, um sie besser zu behalten. Naturlich gibt es keinen dieser Lerntypen in Reinform
- aber vielleicht versuchen Sie einmal, Ihre schwerpunktmafige Zugehdorigkeit zu einem der drei
Lerntypen herauszufinden und entsprechend Ihre Sinne am Lernprozess zu beteiligen.

5.5) Mentale Barrieren

Die meisten Student(inn)en gelangen friher oder spéater an einen Punkt, an dem sie mit einem
bestimmten Thema oder einer Aufgabe nicht mehr weiter kommen. Es geht einfach nichts mehr
in den Kopf hinein und der/die Student(in) gewinnt den Eindruck, dass seine/ihre Fahigkeiten
nicht gendigen. In solchen Situationen ist es ratsam sich einem anderen Thema oder Fachge-
biet zuzuwenden und das ,Piece de Résistance’ zunachst ruhen zu lassen. Spater versucht
man die Aufgabe erneut anzugehen und vielleicht braucht es einige Anlaufe bis der beriihmte
,Groschen' fallt, aber umso grésser ist in solchen Fallen im Nachhinein die Befriedigung und die
Motivation. Sollte es trotz allem nicht gelingen das Problem zu lIésen, so sind immer noch die
,Tutoren‘ da, die ,Foren’ oder ,Chats’, an die man sich wenden kann und die helfen und Aus-
kunft geben kdnnen.

5.6) Vergessen

Das Gegenstlck zum Lernen ist das Vergessen. Der Prozess des Vergessens ist stark degres-
siv, d.h. zu Beginn wird vieles vergessen und spater immer weniger. Gegen dieses Vergessen
hilft nur eines: Wiederholung. Durch Wiederholungen in bestimmten Abstédnden wird Wissen
sicher im Langzeitgedéachtnis verankert. Dartiber hinaus kann damit auch erworbenes Wissen
auf dem erforderlichen Aktualitéatsniveau gehalten werden.

Wie wir bereits bei der Bearbeitung des Lehrstoffes erwahnt haben und bei der Lektiire von
Fachliteratur nochmals darauf zurickkommen werden, ist es sinnvoll, sich Notizen zu machen
und den bearbeiteten Stoff kurz zusammenzufassen. Dieses Vorgehen ist in verschiedener
Hinsicht wertvoll. Erstens ist dies eine unmittelbar anschlieBende Repetition, zum zweiten bringt
es mehr Klarheit beziglich der Thematik und drittens erleichtert es die periodischen Repetitio-
nen des Stoffes sowie die Prifungsvorbereitungen.

Durch haufige und dicht aufeinander folgende Wiederholungen wird der Stoff auf einem hohen
Aktualitatsniveau gehalten. Horen die Wiederholungen auf, wird schnell ein grof3er Teil wieder
vergessen, d.h. ins Unterbewusstsein abgedrangt. Der Lernstoff bleibt aber relativ schnell
reaktivierbar.
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5.7) Verstandnisprobleme

Wie die Erfahrungen zeigen, hat es keinen Sinn, stundenlang an einer Textstelle herumzurat-
seln. Gerade bei Texten und/oder Ableitungen, die sehr kompakt und ohne wiederholende Aus-
sagen dargestellt sind, kbénnen einzelne Schritte unverstandlich bleiben.

Der Drang, eine unklare Stelle unbedingt sofort I6sen zu wollen, erweist sich letztlich als belas-
tendes Lernverhalten. Einerseits fuhrt dieses Verhalten oft zu einer negativen Einschatzung
seiner eigenen Mdglichkeiten und reduziert das Problem auf Fehlleistungen der eigenen Per-
son. Zum anderen werden dadurch die Fahigkeiten eingeschrénkt, das Problem zu strukturieren
und Teilaspekte zu verstehen. Haufig muss man unsichere Lernsituationen eine Zeitlang aus-
halten kénnen, also 'Mut zur Licke' haben. Es erweist sich manchmal als glinstig, Probleme
oder Unklarheiten zu notieren, dann erst einmal zurlickzustellen und weiterzulesen. Unklare
Stellen oder gar Probleme lassen sich oft im Nachhinein mit dem Tutor klaren.

Eine weitere und fur das Fernstudium besonders bedeutsame Lernstrategie ist die Suche nach
zusatzlichen Informationen. Eine solche zusatzliche Informationsquelle ist vor allem die Fachli-
teratur. Die Hyperlinks in den PDF Seminaren reduzieren hier den Aufwand die richtige Literatur
fur Ihr Problem zu finden ganz erheblich und bieten damit eine Tiefe und Breite an Information
wie nie zuvor. Nutzen Sie diese Moglichkeiten. Aber auch Gesprache mit Fachpersonen aus
Ihrem Bekanntenkreis, durch Kontakte mit dem Tutor des Fachbereichs oder die Teilnahme an
den ,Foren' kdnnen hilfreich sein. Diese sind besonders wichtig fur die Klarung von Problemen
bei der Erarbeitung der Studieninhalte. Die Diskussionen und der Austausch der
Kommiliton(inn)en in den Foren tragen sehr zum Verstandnis des Stoffes bei.

5.8) Zusammenfassung

Eine wichtige Aufgabe des selbstandigen Lernens ist das Verstehen der Zusammenhé&nge und
das Erkennen der Kernaussagen. Dazu ist die Strukturierung des Stoffes notwendig.

Lernen durch Verknipfen oder Auswendiglernen ist notwendig, um die Fakten, Regeln und
Symbole zur standigen Verfiigung zu haben, die Sie als Grundlage und Arbeitsmittel bendtigen.
Bereits Gelerntes ist durch geeignete Wiederholungsstrategien zu aktualisieren. Sie sollten
daher die notwendige Zeit und geeignete Zeitpunkte flr Wiederholungen in Ihren Lernprozess
einplanen. Das Einbeziehen von lernpsychologischen Erkenntnissen kann lhre Lernstrate-
gien positiv beeinflussen.
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Versuchen Sie, Schwierigkeiten, die aufgrund einer fir Sie zu knappen Darstellung des Stoffes
entstehen, zu notieren und eventuell durch Weiterarbeit aus dem Zusammenhang zu klaren.
Beil3en Sie sich an solchen Problemstellen nicht fest.

Der Lernfortschritt soll durch die Selbstkontrolle des Wissens uberprift werden. Nehmen Sie
sich daher fiir die Bearbeitung der Ubungsaufgaben und Fallstudien genitigend Zeit, vollziehen
Sie die Musterlésung nach.
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5 ARBEITEN MIT FACHLITERATUR

Im Fernstudium wird grundsétzlich von lhnen erwartet, dass Sie anhand der Anleitungen im
Text geeignete Strategien zur Erarbeitung der Inhalte finden und auftretende Verstandnisprob-
leme selbstandig I6sen kdonnen.

Im weiteren Verlauf des Studiums wird zunehmend selbstéandiges wissenschaftliches Arbeiten
von Ihnen gefordert. Die Notwendigkeit der Begriindung wissenschaftlicher Standpunkte und
Aussagen im Zusammenhang mit der Erstellung von Hausarbeiten, Referaten und Abschluss-
arbeiten zwingt Sie, sich mit den Forschungsergebnissen lhrer Fachrichtung auseinanderzuset-
zen. Eine wissenschatftliche Arbeit ist grundsatzlich das Ergebnis eigener Denkleistung. Das
heisst allerdings nicht, dass nur eigene Ideen und Gedanken verarbeitet werden dirfen, son-
dern es ist eben gerade ein Charakteristikum wissenschaftlicher Arbeit, auf einem bestehenden
Theoriestand aufzubauen und das bestehende Wissen, soweit es verwendet wird, quellenma-
Big zu belegen (Zitieren).

In Ergdnzung zum Studienmaterial und bei der eigenen wissenschatftlichen Arbeit werden Sie
deshalb auf jeden Fall Fachliteratur als zusatzliche Informationsquelle heranziehen muissen. In
der Online Bibliothek von Educatis stehe Ihnen eine groRe Zahl von aktuellen Fachzeitschriften
zur Verfigung. Nutzen Sie diese!

6.1) Lesetechnik

Lesen, der Umgang mit Gedrucktem, gehdrt zu unserem Leben. Im Rahmen eines Studiums ist
das Lesen ein wichtiger Faktor. Eine Fille von Literatur muss dabei mdglichst schnell gelesen
und verarbeitet werden. Dies gilt gerade fir Fernstudierende, deren Zeitbudget besonders be-
grenzt ist, gerade fir sie ist der rationelle Umgang mit Gedrucktem besonders wichtig.

Wir alle haben in der Schule selbstverstandlich lesen gelernt. Hier, wie Uberall, gibt es jedoch
grolRe Unterschiede im Leseverhalten der einzelnen Menschen. Jemand, der nach langerer
Lesepause wieder zu einem Buch greift, wird zunachst vielleicht seine Mihe mit der Bewalti-
gung des Textes haben. Nach einiger Zeit aber wird er immer besser und vor allem schneller
lesen. Lesen ist also von einem Ubungseffekt begleitet. Es geht darum, viel Text zu verarbeiten,
das Wesentliche eines Textes zu erfassen und zu verstehen und dabei das Ganze auch nicht
gleich wieder zu vergessen.

Vor dem Lesen eines Fachbuches sollte man sich bemiihen einen Uberblick zu gewinnen, um
was geht es, was ist der Inhalt des Buches, was sind die Ziele und die zentralen Thesen des
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Autors, was ist seine Meinung. Gibt es Zusammenfassungen oder Kommentare dazu usw. Dem
Vorwort und der Einleitung kénnen oft schon wichtige Informationen tber Ziele und Inhalt des
Buches entnommen werden. Das Inhaltsverzeichnis zeigt Aufbau, Gedankenfolge und Gewicht
des Textinhaltes. Allfallige Verzeichnisse im Anhang (Personen, Sachen, Glossar) sind eben-
falls Orientierungshilfen. Eine griindliche Orientierungsphase kann unter Umstanden viel Zeit
sparen. Vielleicht geniigt es ja auch einzelne Abschnitte oder Kapitel zu bearbeiten (selektives
lesen).

Indem Sie Ihre Erwartungen zu formulieren versuchen, wird aus einer rezeptiven, passiven Le-
sehaltung ein aktives Leseverhalten. Durch die fragende Haltung zum Text wird der Lernwillen
aktiviert und die Motivation gesteigert. Zu Beginn kann es auch angebracht sein, Fragen und
Erwartungen schriftlich zu notieren und beim Lesen im Auge zu behalten. Mit der Zeit lernen Sie
immer sicherer, Wesentliches von Unwesentlichem zu trennen und kritisch und konzentriert zu
lesen. Je genauer Sie sich Uber die eigene Zielsetzung vor der Bearbeitung des Buches klar
sind, umso zeitsparender und intensiver kann das Lernen ablaufen.

6.1.1) Lesen

Zusammen mit den beiden vorbereitenden Schritten ist dieser Schritt Gber das Lesen hinaus ein
Suchen nach den Antworten auf die gestellten Fragen, also aufmerksames, aktives und Kriti-
sches Lesen und nicht nur passives Aufnehmen. Durch die erste Strukturierung und durch die
Fragen ist bereits eine Erwartungshaltung vorhanden, die bewirkt, dass der Text jetzt aktiv und
gezielt gelesen werden kann. Die Textmenge, die man sich vornimmt, sollte vom Schwierig-
keitsgrad des Textes abhangen; mdglicherweise ist es sinnvoll, abschnittsweise vorzugehen
oder Pausen einzulegen - vor allem sollten Sie beim Lesen die (u.U. schriftlich vorformulierten)
Fragen im Auge behalten.

Sinnvoll ist es auch, die vorkommenden Fremdwoérter, wenn sie einem nicht geldufig sind, sofort
nachzuschlagen, sich ihre Bedeutung womoglich auf Karteikarten zu notieren (gilt auch fir De-
finitionen). Um den Gesamtzusammenhang nicht zu verlieren, sollten Sie der Gliederung und
Argumentation des Autors bzw. der Autorin folgen und von Uberschrift zu Uberschrift innehalten
und versuchen, Ihre gestellten Fragen zu beantworten.

Diese drei Schritte: Erste Strukturierung, Fragen stellen und Lesen sind Grundlage einer effizi-
enten Lesemethode. Sie reichen aus, um Zusatzlektiire oder informierende Uberblickslektiire in
den Griff zu bekommen.
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Bei gezielter Vorbereitung auf Prifungen oder bei der Verarbeitung wichtiger Literatur bei
schriftlichen Arbeiten aber empfiehlt sich eine Ausweitung der erwéhnten drei Schritte auf
schriftliche Zusammenfassungen und Repetitionen.

6.1.2) Aufbereiten von Lehrstoff

Nach dem Lesen eines Kapitels oder Abschnitts sollten Sie den Inhalt bzw. die Antwort auf Ihre
Fragen zu diesem Abschnitt in eigenen Worten und mdglichst kurz zusammenfassend formulie-
ren. Nur was Sie wirklich verstanden haben, kénnen Sie auch selbst in eigenen und knappen
Worten ausdricken. Haufig hat man beim Lesen das Geflihl, alles véllig verstanden zu haben
und haufig ist dieses Gefihl eine Selbsttauschung. Mit dem Formulieren der Kernaussagen des
Gelesenen Uberprifen Sie aber nicht nur das Verstandnis, Sie férdern auch das Behalten und
verankern das Gelesene im Gedéachtnis.

Durch eine zusammenfassende Wiederholung der Ergebnisse der vorherigen Schritte ,sichern”
Sie das Gelesene im Gedachtnis. Die Einzelergebnisse werden zusammengefasst und in den
Gesamtzusammenhang gestellt. Notizen werden erganzt und zu wichtigen Unterlagen fir Re-
petition und Prifungsvorbereitung.

Je grundlicher diese Schritte ausgefiihrt wurden, desto kirzer sind die Sicherungsphase und
spater auch die Wiederholungsphase, beispielsweise vor einer Prifung.

Die Erfahrung wie auch die lernpsychologischen Forschung lehren uns, dass es nicht sinnvoll
ist, bendtigten Lernstoff erst kurz vor einer Prifung das erste Mal zu wiederholen. Besser ist
das sofortige Repetieren nach dem Durcharbeiten des Buches, womit ein besseres Haften des
Lernstoffes im Gedachtnis garantiert und verhindert wird, dass gleich am ersten Tag das meiste
wieder vergessen wird (vgl. dazu das Kapitel 5.6). Zunachst scheint die beschriebene Methode
eine mihsame und zeitraubende Angelegenheit zu sein - und moglicherweise dauert es tat-
sachlich einige Zeit, bis Ihr Leseverhalten darauf eingestellt ist. Wenn Sie jedoch erst etwas
Ubung und Sicherheit im Umgang mit dieser Methodik erworben haben, wird sich die Steige-
rung des Lesetempos, die Vertiefung des Aufnahmevermdgens und die allgemeine Systemati-
sierung lhres Arbeitsverhaltens positiv auf Ihr Lern- und Studierverhalten auswirken.
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6.2) Arbeitshilfen beim Arbeiten mit Fachliteratur
6.2.1) Extrakte/ Auszlge

Ein wichtiges Hilfsmittel fur die Erstellung von wissenschaftlichen Arbeiten kann eine zweckma-
Bige Sammlung von Textauszigen, Extrakten (Exzerpt) sein. Es erspart das meist sehr zeitrau-
bende Nachschlagen in den Originalwerken. Wichtige Aussagen, Feststellungen und Darstel-
lungen, welche sich eignen als Zitate fur wissenschaftliche Arbeiten, kdnnen auf diese Weise
rasch verfligbar gemacht werden. Wichtig ist dabei aber, dass die Textstellen auch fehlerfrei
wiedergegeben werden (Fotokopie z.B.).

6.2.2) Zitieren

Sie mussen in eigenen wissenschaftlichen Arbeiten kenntlich machen, mit welchen Beitrdgen
welcher Autoren Sie sich bei der Erstellung lhrer Arbeit und bei der Begriindung lhrer Aussagen
befasst haben. Die wortliche oder sinngemalRe Ubernahme von Textstellen fremder Autoren
nennt man ,Zitieren'. Beim wdrtlichen Zitat muss vor allem auf eine genaue Zitierweise geachtet
werden. Im Allgemeinen werden woértliche Zitate in doppelten Anfilhrungszeichnen gesetzt und
schlieBBlich die Quelle des Zitates angegeben. Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, die Quelle
eines Zitats zu kennzeichnen (Vgl. hierzu die Vorgaben fir das Verfassen der Diplomarbeit).

6.2.3) Ordnen und Aufbewahren

Uber die ,auBere" Ordnung am Arbeitsplatz haben wir bereits im Kapitel ,Lernumwelt" einiges
gesagt. Es gibt aber auch Ordnungssysteme, die eine Systematik der erarbeiteten Lerninhalte
ermdglichen - die dazu dienen, Informationen zu sammeln, zu speichern und dauernd verwen-
dungsfahig zu halten. Ein solches, relativ leicht einzurichtendes und zu handhabendes Ord-
nungssystem, als Hilfsmittel zum wissenschaftlichen Arbeiten, ist eine Kartei mit Textauszigen
bezuglich der wichtigsten Aussagen der Lehrtexte. Moglicherweise ist Ihnen als Studienanfan-
gerin oder -anfanger der Sinn und Nutzen einer so altmodischen Kartei, die natirlich einige zu-
satzliche Muhen erfordert, noch nicht recht einsichtig. Spatestens aber dann, wenn Sie eine
schriftliche wissenschaftliche Arbeit erstellen missen, in der unterschiedliche, u.U. breit ge-
streute Primér- und Sekundérliteratur auszuwerten und zu verarbeiten ist, werden Sie den Wert
einer sorgfaltig und ordentlich geflhrten Kartei zu schéatzen wissen. Und die Seminararbeiten,
Referate, Hausarbeiten, Abschlussarbeiten, die Diplomarbeit - all das kommt schneller als er-
wartet auf Sie zu! Je friher Sie mit der Einrichtung einer Kartei anfangen, umso getbter sind
Sie, wenn eine schriftliche Arbeit in einem befristeten Zeitraum von Ihnen verlangt wird und auf
umso mehr Material kbnnen Sie bereits zuriickgreifen.
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6 WEITERFUHRENDE INFORMATIONEN ZUM LERNEN

Wir haben vorgangig versucht die wichtigsten Fragen in Zusammenhang mit dem Lernen via
Internet zu beantworten. Selbstverstandlich gibt es zu den einzelnen Themen viel Literatur mit
Ausnahme zur virtuellen Universitat'. Diese Lehrform ist neu und es existiert diesbeztglich noch
wenig Geschriebenes. Die nachfolgenden Werke sind eine Zufallsauswahl von weiterfihrender
Literatur in Zusammenhang mit dem Lernen.

Angermeier, Wilhelm et al, Lernpsychologie, UTB Stuttgart, 2001

Arnold Patricia, Medien und Methodik telematischen Lehrens und Lernens, Weidemann, Hil-
desheim 2001

Bredenkamp Jirgen, Lernen, Erinnern, Vergessen, C.H. Beck, 1998

Biinting Karl-Dieter u.a., Schreiben im Studium: Mit Erfolg. Ein Leitfaden, Cornelsen, 2000
Chevalier Brigitte, Effektiver lernen, Eichborn, 2002

Edelmann Walter, Lernpsychologie, Psychologie Verlags Union, 2000

Frantzen Dieter, Effizient lernen, Dr. Th. Gabler Verlag, 2000

Grining, Christian, Garantiert erfolgreich lernen: Wie Sie lhre Lese- und Lernfahigkeit steigern,
Verlag Griining, 2009

Heister Werner, Studieren mit Erfolg: Effizientes Lernen und Selbstmanagement: in Bachelor-
Master- und Diplomstudiengangen, Schéaffer-Poeschel, 2009

Hofmann Eberhardt, Erfolgreich lernen: Effiziente Lern- und Arbeitsstrategien fur Schule, Studi-
um und Beruf, Hogrefe-Verlag, 2004

Jager Roland, Selbstmanagement und personliche Arbeitstechniken, Verlag Dr. G6tz Schmidt,
2001

Karsten Gunther, Lernen wie ein Weltmeister: Zahlen, Fakten, Vokabeln schneller und effekti-
ver lernen, Goldmann Verlag, 2007

Leitner Sebastian, So lernt man lernen: Der Weg zum Erfolg, Herder, Freiburg, 2009
Mertens Ralf, Denk- und Lernmethoden Gehirnjogging fur Studierende, Cornelsen 2001

Mindemann Belen M, Leichter, schneller, besser lernen Innovative Lernmethoden fiir das In-
formationszeitalter, Moderne Industrie, 2000

Reysen-Kostudis, Brigitte, Leichter lernen: Fur ein erfolgreiches Lernmanagement in Studium
und Beruf, Moderne Verlagsges. Mvg, 2007

Schermer Franz J., Lernen und Gedachtnis, Kohlhammer, Stgt. 1998
Schulmeister Rolf, Virtuelle Universitat, Virtuelles Lernen, Oldenburg, Minchen, 2001
e Seiwert Lothar J., Das 1x1 des Zeitmanagement, Mod. Verlagsges, Miinchen, 2001

Seiwert Lothar J., So kriegen Sie Ihre neuen Aufgaben in den Griff. Das neue Einmaleins des
Zeitmanagement, Gabal, Offenbach 2001

Scott Martin, Zeitgewinn durch Selbstmanagement, Campus Sachbuch, 2001
Ulrich Holst, Online studieren Fernstudium und virtuelle Universitat, Lexika, 2002

Start-Hilfe fiir das Fernstudium, 2.2 (2010) Seite 22 von 22



