978-3-7910-2675-6 Heister/Walte/Weller-PolRberg/Finke, Studieren mit Erfolg: Prifungen m
© 2007 Schaffer-Poeschdlerlag(www.schaeffer-poeschel.de)

SCHAFFER
POESCHEL




Inhaltsverzeichnis

DieAutoren . . . . . . . . e VIl
2.1 Erkennen Sie die Struktur der Vorlesung . . . ... ........... 4
2.2 Beherrschen Sie den Prozess des Mitschreibens . . . . ... ... ... 7
2.3 Beachten Sie wichtige Regeln beim Mitschreiben . . . . . .. ... .. 9
2.4 Gestalten Sie lhre Mitschrift tibersichtlich . . ... ... ........ 10
2.5 Die perfekte Struktur fiir Ihre Mitschrift . . .. ... .......... n
2.6 Durch Markieren besser kapieren . . . ... ..... .. .. ...... 12
2.7 Die optimale Nachbereitung lhrer Mitschrift . . ... .... ... .. 13
2.8 Das Mitschreiben gemeinsam mit anderen organisieren. . . . . . .. 14
3.1 Die MachtderGedanken . . . . ... ................... 17
3.2 AuswirkungenaufdenKérper . . ... ... ... oL 18
3.3 Auswirkungen aufdiePsyche . ... ............. ... ... 22
3.4 Auswirkungen auf die Interaktion . . . . . ... ... . o oL 23
3.5 Ordnung ins Chaos der Gedanken bringen . . . . . ... ........ 25
3.6 Das Konzept der Selbstregulation . . . . . ................ 28
3.7 Das Konzeptder Erwartungen . . . . ... ...... .. ........ 34
3.8 Situationserwartung . . ... ... L oL oL oo 35
3.9 Konsequenzerwartung . . .. ........ ... ... ... . ..., 36
3.0  Selbstwirksamkeit . . . . . ... L L Lo 37
3.1 Komponenten der Selbstwirksamkeit . . . . ... ... ... ...... 38
312 Quellen und Folgen der Selbstwirksamkeit. . . . ... ... ...... 39
313  Deneigenen GedankenaufderSpur .. ................. 42
314  VeranderungderGedanken . ................ .. ..... 46
4.1 Managen Sie die Prifungsvorbereitung erfolgreich . . . . .. ... .. 55
4.2 Nutzen Sie einen konkreten Aktionsplan . . . . ... .......... 58
4.3 Organisieren Sie Ihre Lernzeit professionell . . .. ... ... .. ... 59
4.4  GehenSiein jeder Vorbereitungsphase perfektvor . . . . .. ... .. 61
4.5 Dasoptimale Lernskript . . . . . . .. ... Lo oL 63
4.6 Lernen Sie im Handumdrehen . . . . . ... ... ... ... ...... 64
4.7 Bereiten Sie Priifungen mit erlaubten Unterlagenvor . . . . ... .. 69
4.8 Die letzten Tipps vorder Priifung . . . .. ................ 7



Inhaltsverzeichnis

5.1
5.2
53
5.4

6.1

6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7
6.8

741
7-2
73
74
75
7.6
77
7.8
79
7.10

8.1

8.2
83
8.4
8.5
8.6

9.1
9.2
9.3
9.4

10.1

10.2
10.3
10.4

VI

Die Anforderungen an lhre Wunschnote . . . . ... .......... 73
Die Mnemotechnik hilft beim Einpragen . . . . ... ... ....... 74
Vermeiden Sie typische Fehler . . . .. .................. 75
Retten Sie sich bei einem Blackout. . . . . .. ... .. ...... ... 76
Einsundeinsmachtdrei .. ........................ 79
Warum es oft in der Gruppe nichtklappt . . . ... ........ ... 81
Motivations- und Kooperationsfallen . . . ... ............. 83
Organisatorische und inhaltliche Fallen. . . . .. ......... ... 87
Checkliste: Bin ich ein guter Gruppenarbeiter? . . . . . ... ... ... 91
So gelingt es: die Organisation der Lerngruppe . . . . ... ...... 93
Lernen Sie effektivan einem Lernwochenende . . ... ........ 94
Methoden fiir das Lerneninder Gruppe . . .. ... .......... 95
Planen Sie den Vortrag strukturiert . . . .. ....... .. ... ... 98
Wanted: die klassische Folie . . ... ................... 100
Wecken Sie die Aufmerksamkeit der Teilnehmer . . . . .. ... ... 101
Optimieren Sie die Navigation lhrer Prasentation . . . . .. ... ... 105
Nutzen SieHyperlinks . . . ... ... ... ... . 107
Richten Sie eine Bildschirmprasentationein . . . .. .. ... .. ... 109
Ist alles optimal vorbereitet? . . . . .. ... ... oo oL m
Bringen Sie Bewegungrein . . . . ... ... ..o oL L. 13
Sind Vorlagen im Internetetwaswert? . . . ... ... ... ... ... 14
AchtenSieauflhreHaltung . ... ....... ... ..... ... ... 115
Profitieren Sie von lhrem Praktikum . . . . . . ... ... ... ..... 17
Finden Sie lhre ideale Praxisstelle . . . ... ............... 18
Kennen Sie lhre Rechte und Pflichten im Praktikum? . ... ... ... 120
Gehen Sie niemals ziellos in das Praktikum . . . . ... ... ...... 124
So gelingt Ihr Praktikum garantiert . . ... ... ............ 126
Meistern Sie Probleme im Praktikum . . .. ... ... ... ... . 128
Arbeiten Sie als studentischer Mitarbeiter . . . ... ... ... .... 131
Planen Sie ein Auslandssemesterein . . .. ... .. ... ....... 132
Machen Sie in einer studentischen Beratungmit . . . ... ... ... 133
Engagieren Sie sich im Alumni-Netzwerk . . . . ... ... ... . ... 134
Checkliste: fiir wichtige Gesprache gut geriistet . . . . . .. ... ... 136
Beachten Sie die vier Ebenen der Kommunikation. . . . .. ... ... 137
Nehmen Sie Ihre Gesprachspartnerernst . . . . ... .......... 138
Sodiskutieren Sieerfolgreich. . . .. ...... ... ... .. L. 139



10.5
10.6

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6
1m.7
1.8
1.9
11.10
1.1

12.1
12.2
123
12.4
12.5
12.6
12.7
12.8
12.9
12.10
121
1212
1213
1214
12.15

Inhaltsverzeichnis

Argumentiereund gewinne . . . ... ... ... .. 140
Setzen SiedenrichtigenHutauf. . . . ... ... ... oo 11
Professionelles Projektmanagement . . . ... ............. 143
Planen Sie die Projektphasen prazise . . .. ... ... ... ...... 145
Klare Ziele und ein strukturiertes Vorgehen helfen . . . . .. ... .. 146
Nutzen Sie Ist-Analyse und Soll-Beschreibung . . . . .. ... ... .. 148
Wabhlen Sie die geeignete Softwareaus . . .. ..... ... .. ... 149
Achten Sie darauf, dass die Budgets stimmen . . . .. ... ... ... 151
Bestehen Sie in der Verhandlungs- und Vertragsphase . . . . ... .. 152
SetzenSiegekonntum . . ... ..o oo 153
Beachten Sie unbedingt die kritischen Faktoren . . . . . . .. ... .. 155
Vermeiden Sie haufigeFehler . . ... ... ... ... .. ..... 156
Checkliste: Sitzungen optimal vorbereiten . . . . . ... ... ... .. 157
Finden Sie den perfekten Einstieg . . . . .. ............... 160
Schatzen Siesichselbstein. . . . ... .. ... ............. 163
Welche Art der Bewerbung istangemessen? . . . . ... ... ... .. 165
Optimieren Sie hre Bewerbungsunterlagen . . . . ... ... ... .. 166
Nutzen Sie die Vorteile der Online-Bewerbung . . . .. ... ... .. 170
Bereiten Sie sich auf das Bewerbungsgesprachvor . . ... ... ... 7
Stellen Sie dierichtigenFragen . . .. ... ... ... ....... ... 172
Dergelungene Auftritt . . ... ... ... ... .. ... ... ... 173
Gut kommuniziertist halbgewonnen . .. ... ........ . ... 174
Typischer Ablauf eines Bewerbungsgesprachs . . . .. ... ... ... 175
Tipps fiir das Gelingen lhres Bewerbungsgesprachs . . .. ... ... 178
Uberzeugen Sieim Assessment . . . ... ... .. ... 180
Haben Sie keine Angst vor Eignungstests . . . ... .......... 185
Die eigene Entscheidung . . . ... ... ... .. .. ... ... .. 186
Verschaffen Sie sich einen schnellen UberblickimJob . ... ... .. 189

Vil




<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.3
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.1000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts false
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 150
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages false
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth 8
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /FlateEncode
  /AutoFilterColorImages false
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 150
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages false
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth 8
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /FlateEncode
  /AutoFilterGrayImages false
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages false
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /PDFX3:2002
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check true
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (None)
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName (http://www.color.org)
  /PDFXTrapped /Unknown

  /SyntheticBoldness 1.000000
  /Description <<
    /FRA <>
    /ENU (Use these settings to create PDF documents with higher image resolution for improved printing quality. The PDF documents can be opened with Acrobat and Reader 5.0 and later.)
    /JPN <FEFF3053306e8a2d5b9a306f30019ad889e350cf5ea6753b50cf3092542b308000200050004400460020658766f830924f5c62103059308b3068304d306b4f7f75283057307e30593002537052376642306e753b8cea3092670059279650306b4fdd306430533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103057305f00200050004400460020658766f8306f0020004100630072006f0062006100740020304a30883073002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d30678868793a3067304d307e30593002>
    /PTB <>
    /DAN <>
    /NLD <>
    /ESP <>
    /SUO <>
    /ITA <>
    /NOR <>
    /SVE <>
    /DEU <FEFF00440069007300740069006c006c00650072002d00450069006e007300740065006c006c0075006e00670065006e0020006600fc0072002000450062006e00650072002000260020005300700069006500670065006c00200047006d00620048002c00200055006c006d>
  >>
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [595.276 841.890]
>> setpagedevice


	1: 978-3-7910-2675-6   Heister/Wälte/Weßler-Poßberg/Finke, Studieren mit Erfolg: Prüfungen meistern
	2: © 2007 Schäffer-Poeschel Verlag (www.schaeffer-poeschel.de)


