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2.3.3	 Fernstudium

Je nach beruflichem oder familiärem Engagement ist es nicht mehr so einfach, während der Wo-
che regelmässig auch nur einzelne Tage frei zu bekommen, um sich einem Studium zu widmen.

Die einzigen Anbieter von eidgenössisch anerkannten Fernstudiengängen in der Schweiz sind 
die Stiftung Universitäre Fernstudien Schweiz (FS-CH) sowie die Fernfachhochschule Schweiz 
(FFHS). Während das Studium an der Fernuni praktisch gänzlich von zu Hause aus absolviert 
werden kann, setzt die FFHS auf das Modell des kombinierten Fernstudiums: Rund 80 % der 
Ausbildung erfolgt im begleiteten Fernstudium, etwa 20 % der Studienzeit absolvieren die Stu-
dierenden in einem der Regionalzentren in Zürich, Bern, Basel oder Brig. Das bedeutet, dass 
sich die Studierenden alle zwei Wochen am Samstag oder wöchentlich am Montagabend zum 
Präsenzunterricht treffen. Die Vor- und Nachbearbeitung des Unterrichts wird im Selbststudium 
erledigt, wobei den Studierenden eine breite Palette von aufeinander abgestimmten Lehrmitteln 
zur Verfügung steht. Dazu gehören klassische Fachbücher und Skripte ebenso wie eigens von 
der FFHS entwickelte «Computer Based Trainings» mit interaktiven Übungen und online-basierte 
«Web Based Trainings».

Der Vorteil dieser Methode liegt in der zeitlichen Flexibiliät während der Woche sowie der mini-
malen Präsenzzeit, die zum einen Reisezeiten minimiert und ein Studium praktisch von zu Hause 
aus ermöglicht. Ob man sich für ein Fernstudium eignet, kann zudem in einem eigens dafür ent-
wickelten Test evaluiert werden:
www.fernfachhochschule.ch/ffhs/studieren/online-test 

2.4	 Studium und Finanzen

2.4.1	 Stipendien

Ziel des Stipendienwesens in der Schweiz ist es, jedem begabten jungen Menschen die Mög-
lichkeit zu geben, unabhängig von dessen finanzieller Lage, eine seinen Talenten entsprechende 
Ausbildung zu erhalten. Dadurch soll im Bildungswesen die Chancengleichheit gewährleistet wer-
den. Mittels Stipenden werden nachobligatorische Ausbildungen der Sekundarstufe II und der 
Tertiärstufe unterstützt, das sind bspw. Gymnasien, Berufs- und Hochschulen. Die Ausbildung 
muss jedoch zwingend zu einem staatlich anerkannten Abschluss führen. Stipendien und er-
gänzende Darlehen werden vergeben, wenn die finanzielle Leistungsfähigkeit (Einkommen und 
Vermögen) des Antragsstellers, der Eltern oder anderer gesetzlicher Vertreter nicht ausreicht.

Jeder Kanton hat eine eigene Stipendiengesetzgebung, sodass sich auch die Bemessungsgrund-
lagen und der Leistungsumfang von Kanton zu Kanton unterscheiden. 

Neben den Unterstützungsleistungen der Kantone existieren verschiedene Finanzierungsmög-
lichkeiten durch Stiftungen und ähnliche Einrichtungen. Weitere Auskünfte können die kantonalen 
Stipendienstellen geben.
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Eine Übersicht der unterstützten Ausbildungen, eine Liste der kantonalen Stipendienstellen sowie 
weitere umfassende Informationen zum Stipendienwesen in der Schweiz bietet die Übersichtssei-
te «Das Stipendienwesen in der Schweiz» unter: www.ausbildungsbeitraege.ch

2.4.2	 Arbeiten während des Studiums

Für die meisten Studierenden ist eine Arbeitstätigkeit während des Studiums ein wichtiger Be-
standteil des Alltags: Gemäss Bundesamt für Statistik geht rund die Hälfte der Studierenden unter 
21 Jahre einer Erwerbstätigkeit nach, bei einem Beschäftigungsvolumen von 1 bis 8 Wochenstun-
den. Im Alter von 21 bis 25 Jahren sind 58 % erwerbstätig, wobei ein bis zwei Tage pro Woche 
gearbeitet wird. Bei den über 25-Jährigen sind drei Viertel erwerbstätig und die meisten haben ein 
Beschäftigungspensum von mindestens 40 %. In den Alterskategorien «26 bis 30 Jahre» und «31 
Jahre und älter» finden sich zudem die meisten Studierenden im berufsbegleitenden Studium, die 
hauptsächlich (über 80 %) während mehr als drei Tagen pro Woche erwerbstätig sind.1

Wer ein Einkommen erzielt, muss auch Beiträge an die Alters- und Hinterlassenenversicherung 
(AHV) leisten. Obligatorisch bei der AHV versichert sind Frauen und Männer, die in der Schweiz 
erwerbstätig sind, also auch Grenzgänger und Gastarbeiter.  Des Weiteren Personen, die in der 
Schweiz wohnen, also auch Nichterwerbstätige wie Studierende, Invalide, Rentner und Rentne-
rinnen, Hausfrauen und Hausmänner. Grundsätzlich sind alle Erwerbseinkommen beitragspflich-
tig, auch Entgelte für gelegentliche Dienste (bspw. Löhne für Aushilfen) oder „Bagatelllöhne“. 
Bei Entgelten, die 2‘300 Franken im Jahr nicht übersteigen, werden die Beiträge nur auf Ver-
langen des Beitragspflichtigen erhoben. Allerdings müssen alle im Privathaushalt beschäftigten 
Personen in jedem Fall Beiträge entrichten – unabhängig von der Einkommenshöhe. Das gilt 
auch für den Lohn der Personen, die von Tanz- und Theaterproduzenten, Orchestern, Phono- und 
Audiovisionsproduzenten, Radio und Fernsehen sowie von Schulen im künstlerischen Bereich 
beschäftigt werden. 

Aber wie finde ich überhaupt einen Studentenjob? Im Grunde wie jeden anderen Job auch: Ne-
ben verschiedenen Jobportalen im Internet (vgl. Link unten) und Inseraten in Tageszeitungen 
lohnt sich zusätzlich ein Blick auf die Anschlags- und Informationsbretter der Hochschule. Des 
Weiteren können die Fachschaften und Studierendenverbindungen bei der Vermittlung von Prak-
tika helfen.

Weitere Informationen:

	 Alters- und Hinterlassenenversicherung (AHV) – www.ahv-iv.info 
	 Übersicht verschiedener Jobportale – http://students.ffhs.ch/jobs/Portale/

1 Quelle: Die soziale Dimension an den Hochschulen. Die Schweiz im europäischen Vergleich. Bundesamt für Statistik (BFS), 

Neuchâtel 2008, S. 34. http://www.bfs.admin.ch/bfs/portal/de/index/themen/15/22/publ.Document.111737.pdf
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2.4.3	 Steuern

Studierende verdienen in der Regel weniger und profitieren von Abzügen sowie Regelungen zum 
Mindesteinkommen – so bleibt oft nur wenig Steuerbares übrig. Und wer nichts oder nur wenig 
verdient, kommt oft ungeschoren davon. Wichtig ist, dass alle Einkünfte aus unselbständiger 
oder selbständiger Erwerbstätigkeit versteuert werden müssen – dazu gehört auch der Lohn aus 
Praktika. Zum steuerbaren Einkommen gehören zudem Vermögenserträge wie beispielsweise 
Bankzinsen. Nicht als Einkünfte gelten Stipendien mit Unterstützungscharakter und finanzielle 
Unterstützungen der Eltern. Ebenso steuerfrei ist der Sold aus Militär-, Feuerwehr- oder Zivil-
schutzdienst. In vielen Kantonen bezahlt man erst ab einem Mindesteinkommen Steuern. Das 
Einkommen muss aber auch deklariert werden, wenn das steuerfreie Minimum nicht erreicht wird.

Abzüge
Studierende müssen beachten, dass Ausbildungskosten nicht abzugsfähig sind, auch nicht für 
die Eltern. Mit Ausbildung ist dabei die Erstausbildung gemeint. Dazu zählen die obligatorische 
Schulzeit, die Berufsschule, die Lehre sowie der Besuch von Mittelschulen und Hochschulen. Im 
Gegenzug steht den Eltern aber ein Kinderabzug zu, wenn sie zur Hauptsache für den Unterhalt 
der Kinder aufkommen – auch bei Volljährigkeit. Der Umfang dieses Abzuges ist von Kanton zu 
Kanton verschieden.

Ganz anders bei Weiterbildungen: Wer nach einer abgeschlossenen Erstausbildung eine Weiter-
bildung besucht, kann die effektiven Kosten inkl. Reise- und Verpflegungskosten abziehen.

Wohnsitz
Grundsätzlich ist man dort steuerpflichtig, wo man seinen Lebensmittelpunkt hat. Wer also bspw. 
in Bern studiert und dort ein Zimmer mietet, aber jedes Wochenende nach St. Gallen zu Freunden 
und Familie zurückkehrt, bezahlt seine Steuern in St. Gallen. Wer seine Familie hingegen nur 
noch zu Weihnachten sieht, zahlt am Studienort.

Früh zahlen
Die meisten Gemeinden gewähren auf frühzeitig eingezahlte Steuerbeträge höhere Zinsen. Falls 
man also gerade flüssig ist, lohnt sich eine frühe Einzahlung.
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2.4	 Studium und Familie

Der Spagat zwischen Familie und Schule ist zwar gross, aber durchaus machbar. Bevor man 
sich für eine Aus- oder Weiterbildung entscheidet, sollte aber gut überlegt sein, welche Vor- und 
Nachteile ein Studium für die ganze Familie mit sich bringt. Denn neben den Kindern ist auch der 
Partner oder die Partnerin von Veränderungen im bisherigen (normalen) Tagesablauf betroffen. 
Wichtig ist, dass sich alle Personen bewusst sind, dass Kompromisse eingegangen werden müs-
sen und das persönliche Zeitbudget für Freizeitaktivitäten schrumpfen wird.

Die entscheidenden Schlagworte sind Organisation und Durchhaltewille. Denn nur wenn die Auf-
gabenteilung klar ist und klare Ziele gesteckt worden sind, kann der Studienerfolg auch erreicht 
werden.

Leider sind in der Regel die Studien- und Prüfungsordnungen nicht auf die Bedürfnisse studieren-
der Eltern ausgerichtet und kollidieren mit den alltäglichen Verpflichtungen. Daher ist die Antwort 
auf die Frage „Wer betreut die Kinder, während Mutter oder Vater den Studienaufgaben nachkom-
men?“ eine der wichtigsten Voraussetzungen für ein erfolgreiches Studium mit Kind.

An vielen Hochschulen bestehen Einrichtungen, die studierende Eltern unterstützen und beraten 
können. Des Weiteren helfen Hochschulkrippen und Kindertagesstätten bei der Kinderbetreuung. 
Auch hier wird eine frühzeitige Anmeldung empfohlen. Als weitere Möglichkeit bietet es sich an, 
dass sich schwangere Studentinnen beurlauben lassen. Somit bleibt man weiterhin eingeschrie-
ben, hat aber genügend Zeit, sich auf das zukünftige Familienleben vorzubereiten.

Folgende Stellen bieten weiterführende Informationen und Beratungen an:

	 www.esgehtauchso.ch bietet eine Plattform, um andere Eltern kennen zu lernen und sich bei 
der Kinderbetreuung gegenseitig zu helfen. Ausserdem beinhaltet sie Links zu Kindertagesstätten 
und Tagesfamilien.

	 Die Fachstelle UND – Kompetenzzentrum in der Deutschschweiz für die Vereinbarkeit von 
Familien- und Erwerbsarbeit – gibt Tipps und bietet Beratungsangebote zum Thema Familie, 
Studium und Erwerbstätigkeit – www.und-online.ch
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2.6	 Studium und Militär

Was tun, damit Militär und Studium möglichst reibungslos aneinander vorbei kommen? Welche 
Möglichkeiten gibt es und wie funktionieren die verschiedenen Modelle? Hier ein kurzer Überblick.

Urlaub
Bevor ein Dienstverschiebungsgesuch gestellt wird, sollte abgeklärt werden, ob das Problem 
nicht mit einem persönlichen Urlaub gelöst werden kann. Bei einer berufsbegleitenden Aus- oder 
Weiterbildung sowie einem Fernstudium ist insbesondere darauf zu achten, ob der Besuch der 
Lektionen oder die Vorbereitung auf Prüfungen nicht mit der Gewährung von persönlichem Ur-
laub abgedeckt werden kann. Dazu ist die rechtzeitige Kontaktaufnahme und Absprache mit dem 
Einheitskommandanten wichtig.

Dienstverschiebung
Gesuche um Dienstverschiebung oder Dienstvorausleistung müssen im Regelfall spätestens 14 
Wochen vor Dienstbeginn eingereicht werden. Denn Gesuche, die zu spät eintreffen, werden nur 
in absoluten Notfällen bewilligt. Als Grundsatz gilt daher: je früher, desto besser. 

Gesuche müssen natürlich begründet und mit den nötigen Beweismitteln (Bestätigung des Arbeit-
gebers, Handelsregisterauszug usw.) versehen werden.

Die Pflicht zum Einrücken bleibt bestehen, solange die Dienstverschiebung nicht bewilligt ist.

Damit eine Bewilligung eines Gesuches aus beruflichen Gründen in Betracht gezogen wer-
den kann, muss ein überwiegendes privates Interesse gemäss Art. 8-10 der Weisung über die 
Dienstverschiebung (WDVS) vorliegen. Der Arbeitgeber muss die Gründe ausführlich bestätigen. 
Selbstständigerwerbende sollten ihr Gesuch nach Möglichkeit vom Sektionschef des Wohnortes 
oder der Gemeindeverwaltung bestätigen lassen.

Weitere Informationen
Ausführliche Informationen zum Militärdienst (Dienstverschiebung, Daten, Formulare usw.) sind 
auf der Website des Eidgenössischen Departements für Verteidigung, Bevölkerungsschutz und 
Sport zu finden: www.vtg.admin.ch 
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3	 Während des Studiums
Mit dem Beginn eines Studiums ist auch mit einer Änderung des normalen Lebensrhythmus zu 
rechnen. Denn schliesslich muss beispielsweise für Prüfungen gelernt oder wollen Vorträge und 
Präsentationen vorbereitet werden. Während sich der eine am liebsten frühmorgens um solche 
Dinge kümmert, macht sich der andere erst spätabends an die Arbeit. Wie auch immer: Wichtig 
ist es, mit den eigenen Ressourcen richtig zu haushalten und sich auf das persönliche Zeit- und 
Selbstmanagement zu konzentrieren.

Neben dem Studium zählen aber auch andere Dinge: Sport, eine gesunde Ernährung und soziale 
Kontakte sind genauso wichtig für einen Studienerfolg wie das regelmässige und kontinuierliche 
Lernen an sich. Besonders der Austausch mit Mitstudierenden hilft auch mal über ein Motiva-
tionstief, während mit sportlichen Aktivitäten bewusst ein Ausgleich zur Kopfarbeit geschaffen 
wird. Und auch wenn man sich bei strahlendem Sonnenschein dem Studium widmen muss, nicht 
vergessen: Die nächsten Ferien kommen bestimmt.

25
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3.1	 Der erste Tag

Aller Anfang ist … leicht, wenn man die Sache richtig angeht. Die erste Hürde ist in der Regel die 
Orientierung auf dem Gelände: Wo ist der angegebene Raum, wo das richtige Anschlagsbrett mit 
den Stundenplänen und wo finde ich meine Ansprechperson bei allfälligen Fragen? Um diesen 
Unsicherheiten erfolgreich zu begegnen, organisieren viele Hochschulen sogenannte Welcome 
Days. An diesem Tag wird in Form eines Marktplatzes umfassend informiert, was es alles zu 
erledigen gibt. Organisiert wird das Ganze meist von den Fachschaften der verschiedenen Stu-
dienrichtungen, zusätzliche Infos können aber auch von den Studierendenverbänden gegeben 
werden.

In der Regel lohnt sich vor allem als Studienbeginner auch der Kauf eines Vorlesungsverzeich-
nisses, das neben den Beschreibungen der verschiedenen Vorlesungen und Seminare auch La-
gepläne und allgemeine Infos zu den Öffnungszeiten der schulinternen Beratungs- und Informa-
tionsstellen bietet.

Klar im Vorteil ist natürlich, wer die Hochschule bereits an einem Infotag besucht hat oder Studie-
rende kennt, die in höheren Semestern der gewählten Fachrichtung studieren. Tipps von solchen 
erfahrenen Hasen sind meistens Gold wert.

3.2	 Lernen - aber richtig

Das richtige Lernen spart Zeit und Nerven. Mehrere Einflussfaktoren sind entscheidend für den 
Lernerfolg. Ein gut eingerichteter Arbeitsplatz trägt dazu bei, dass man in Ruhe und konzentriert 
arbeiten kann. Ist die ideale Lernumgebung geschaffen, geht es darum, eine oder mehrere geeig-
nete Lernmethode(n) für sich zu finden. Während des Lernens wird es immer wieder Phasen ge-
ben, in denen die Konzentration ins Wanken gerät. Um diesem Zustand entgegenzuwirken, sind 
neben den Lernanregungen auch Tipps für eine bessere Konzentration aufgeführt. Es bringt nicht 
viel, wenn man drei Stunden ein Kapitel durchliest, wenn man  währenddessen seiner Ferienliebe 
nachsinniert. Wie man es schafft, während einer gewissen Dauer konzentriert an einer Sache zu 
bleiben, wird in diesem Kapitel beschrieben. 
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Lernen und vergessen
Was passiert eigentlich beim Lernen? Wenn wir etwas lernen, gelangt die Information zuerst in 
das Kurzzeitgedächtnis, wo sie für etwa eine Minute gespeichert wird und danach verloren geht. 
Erst durch das mehrmalige Lernen gelangt die Information in das Langzeitgedächtnis, wo sie 
langfristig gespeichert wird. Das Einprägen des Lernstoffs gelingt also erst durch mehrmalige 
Wiederholung. 

Abb. 1: Die Vergessenskurve nach Ebbinghaus (Ebbinghaus, 1971)

Die Vergessenskurve, die Ebbinghaus im Jahre 1885 anhand von Selbsttests erstellte, gilt noch 
heute als aktuell. Sie zeigt, dass wir bereits 20 Minuten nach dem Lernen nur noch 60 % des 
Gelernten abrufen können. Nach einer Stunde sind nur noch 45 % und nach einem Tag 34 % der 
Inhalte im Gedächtnis. Dauerhaft werden nur 15 % des Erlernten im Gedächtnis gespeichert.

3.2.1	 Die richtige Lernumgebung

In welcher Umgebung wir lernen, trägt entscheidend zum Lernerfolg bei. Niemand von uns wird 
sich in einer Diskothek Physikformeln einprägen oder bei einem Familienfest Sprachvokabeln 
lernen. Eines der häufigsten Probleme bei der Prüfungsvorbereitung besteht darin, sich nicht auf 
den Prüfungsstoff konzentrieren zu können. Man schweift in seinen Gedanken immer wieder vom 
Thema ab. Sobald man merkt, dass man nicht mehr bei der Sache ist, versucht man, sich wieder 
auf den Text zu konzentrieren, um ein paar Augenblicke später wieder abzuschweifen. Wie schafft 
man es, seine Aufmerksamkeit für eine bestimmte Zeitdauer auf einen Sachverhalt zu lenken? 
Wie lange kann man überhaupt konzentriert an einer Sache arbeiten?
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Hier einige Tipps für eine bessere Konzentration und ein erfolgreiches Lernen:

	 Genügend Schlaf. Auch wenn man vor seinen Mitstudierenden gut dasteht, wenn man über 
	 eine durchlernte Nacht klagt, wird dieser Zustand nicht förderlich für das Absolvieren einer 
	 Prüfung sein. Pro Nacht benötigt man zwischen sechs und acht Stunden Schlaf.
	 Individuelle Tagesrhythmen berücksichtigen. Es gibt Menschen, die lernen leichter am

	 Morgen, andere am Abend. Zu Zeiten des individuellen Leistungshochs lernen.
	 Seine Sorgen auf später verschieben. Negative Gedanken und persönliche Probleme 

	 sollten während der Lernphase beseitigt werden. Wenn dies nicht geht, die Sorgen aufschrei- 
	 ben und auf später verschieben. 
	 Pausen einschalten. Vor dem Lernen sollte eine längere Erholungsphase eingeplant wer-

	 den, damit Geist und Körper danach 100 Prozent geben können. Jeweils nach etwa 30 bis  
	 40 Minuten, spätestens nach einer Stunde sollte wieder eine Pause eingelegt werden, damit  
	 die Konzentrationsfähigkeit länger aufrechterhalten bleibt. Ohne Pausen kann sich das Ge- 
	 hirn den soeben angeeigneten Lernstoff nicht einprägen, weil es bereits mit neuer Information  
	 gefüllt wird. Frische Luft und Lockerungsübungen helfen, neue Energie zu tanken.
	 Störungen vermeiden. Telefonanrufe oder E-Mails nach dem Lernen erledigen. Wenn nötig, 

	 ein „Bitte nicht stören“-Schild an die Tür hängen. Das Lernen nicht durch andere Tätigkeiten  
	 unterbrechen. 
	 Für Abwechslung beim Lernen sorgen. Am besten lernt man fachlich möglichst unter-

	 schiedliche Lerninhalte nacheinander. So wird verhindert, dass Langeweile auftritt und folg- 
	 lich die Lust und Konzentration am Lernen sinkt. 
	 Verteiltes Lernen. Anstatt ein Buch an einem Stück zu lernen, ist es effizienter, den Lernstoff 

	 Kapitel für Kapitel durchzuarbeiten. Paralleles Lernen mehrerer Fächer sollte vermieden wer- 
	 den. 
	 Die Bedeutung des Gelernten verstehen. Um sich einen Sachverhalt einzuprägen, muss

	 man dessen Bedeutung, die Grundaussage verstehen und nicht bloss den Inhalt mechanisch  
	 auswendig lernen. Am besten klappt das, wenn man das zu lernende Thema einem Gegenü- 
	 ber anhand konkreter, praktischer Beispiele erklärt.
	 Seine Sinne nutzen. Das Einprägen von Information wird durch die Nutzung mehrerer Sinne

	 (visuell, auditiv, verbal, haptisch) erheblich erleichtert. Es gibt Personen, die sich den Text am 
	 besten durchs Hören (z. B. mittels Tonband) einen Text merken können, andere, indem sie 
	 sich Skizzen vom Gelernten anfertigen. 
	 Lernen im Schlaf. Notizen kurz vor dem Schlafengehen nochmals durchlesen. Das Hirn

	 verarbeitet das Gelesene im Schlaf. 
	 Wiederholung ist der Schlüssel zum Erfolg. Je häufiger man etwas lernt, desto besser 

	 bleibt es im Gedächtnis haften. 
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3.2.2	 Lernmethoden

In diesem Kapitel werden einige Lernmethoden vorgestellt, die das Lernen erleichtern sollen. 
Jede(r) Studierende muss für sich selber herausfinden, mit welcher dieser Methoden sie/er am 
besten arbeiten kann und welche Lernmethode sich für welchen Lernstoff am besten eignet. 

Mind Mapping
Beim Mind-Map („Gedächtnislandkarte“) wird das Thema in der Mitte eines grossen Blattes gut 
ersichtlich dargestellt. Ausgehend von diesem Hauptthema erstrecken sich Verästelungen (Unter-
themen) in alle Richtungen des Blattes. An diese Äste können wiederum neue Zweige (Erklä-
rungen zum jeweiligen Unterthema) angefügt werden. Zur Verdeutlichung von Abhängigkeiten 
oder Verbindungen können Pfeile eingesetzt werden. Das vollständige Mind-Map ähnelt am 
Schluss einem Baum mit beliebig vielen Ästen und Zweigen. Das einzigartige am Mind Map liegt 
darin, dass es genau der Interpretation der/des Verfassenden entspricht. Sie/er entscheidet über 
das, was wichtig ist. Je nach Relevanz kann ein Wort hervorgehoben, mit grossen oder kleinen 
Buchstaben geschrieben werden. 

Abb. 2: Die Unterrichtsstruktur an der Fernfachhochschule Schweiz

Der Vorteil an der Mind Mapping-Methode liegt in der visuellen und kreativen Darstellung. Der 
Lernstoff bleibt photographisch im Gedächtnis haften und kann in der Prüfungssituation leichter 
abgerufen werden. Überflüssige Erklärungen werden weggelassen und der Fokus liegt auf den 
zentralen Aussagen. 

Unterrichtsstruktur an der FFHS

Präsenzstudium Online-Studium

Lehrgespräch  

Gruppenarbeit  

Gruppendiskussion  

Präsentatione etc.  

  Erarbeiten des Stoffes

  Lektüre

  Lösen von Aufgaben

  Lösen von Fallstudien

Selbststudium

  Forumsdiskussionen

  Einreichen von Arbeiten

  Repititionsaufgaben

  Online-Feedback etc.
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Karteikarten 
Um sich den Lernstoff anzueignen, haben sich Karteikarten als effektiv erwiesen. Am besten 
fertigt man diverse Karteikarten mit den Titeln „neuer Inhalt“, „zu wiederholender Inhalt“ und „be-
herrschter Inhalt“ an. Die Karteikarten können dann überall mitgenommen und wiederholt wer-
den. Mit der Zeit wird die Anzahl Karten mit dem Prädikat „neuer Inhalt“ und  „zu wiederholender 
Inhalt“ abnehmen, bis nur noch „beherrschter Inhalt“- Karten vorliegen. 

Mnemotechnik
Die Mnemotechnik („Gedächtniskunst“) ist eine Methode zum Merken verschiedener Begriffe und 
Wortreihen, die auf den ersten Blick nichts miteinander zu tun haben. Ein Beispiel einer Mnemo-
technik ist das Bilden sogenannter „Eselsbrücken“. Um die Reihenfolge der neun Planeten des 
Sonnensystems zu erklären, wird üblicherweise folgende Merkhilfe gebraucht: „Mein Vater erklärt 
mir jeden Sonntag unseren Nachthimmel.“ Dabei steht jeder der Anfangsbuchstaben für einen 
Planeten mit demselben Anfangsbuchstaben (Merkur, Venus, Erde, Mars, Jupiter, Saturn, Ura-
nus, Neptun).
 
Eine weitere Technik ist die Loci-Methode („locus“ = Ort), bei der die zu lernenden Begriffe be-
kannten Orten zugeteilt werden (z. B. Haltestellen der Buslinie, Arbeitsweg). Für jeden zu ler-
nenden Inhalt wird eine neue Station reserviert. Diese Methode wird häufig von Gedächtniskünst-
lern benutzt. Die bildhafte Wegbeschreibung anhand des täglichen Arbeitsweges, des eigenen 
Hauses oder Körperpartien eignet sich bestens für das Erlernen einer bestimmten Reihenfolge, 
da sich schon vorhandenes Wissen im Langzeitgedächtnis mit dem neuen Wissen verknüpft und 
abspeichert. 

SQ3R-Methode 
Die SQ3R-Methode bezeichnet eine von Francis Robinson im Jahre 1946 entwickelte Lesestrate-
gie. Die Bezeichnung SQ3R ist auf die fünf Elemente dieser Technik zurückzuführen: Survey, 
Question, Read, Recite, Review. Diese Methode eignet sich gut für das Zusammenfassen von 
Büchern, da sie darauf zielt, möglichst viel Information aus dem Text zu ziehen und sich langfristig 
zu merken. Die Methode funktioniert in fünf Etappen:

Beispiel: Man merke sich folgende sieben Begriffe in der richtigen Reihenfolge: Katze, Füller, 
Tisch, Seife, PC, Eisbär, Schokolade

Der Arbeitsweg sieht in etwa so aus: Haus, Gartentor, Bushaltestelle, Rosengarten, Spital, Kiosk, 
Büro

Nun begibt man sich auf  einen mentalen Spaziergang, verknüpft die bereits gelernten Orte mit 
den zu merkenden Begriffen. Dabei werden immer Pärchen zwischen einem Ort und einem zu ler-
nenden Begriff gebildet. Beim Verlassen meines Hauses springt eine Katze über die Strasse. Als 
ich das Gartentor öffne, fällt plötzlich mein Füller auf den Boden und zerbricht, usw. Zum Abrufen 
der Information geht man seinen täglichen Arbeitsweg von Anfang bis Ende durch.
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1 Survey Sich einen Überblick verschaffen (Inhaltsverzeichnis, Zusammenfassung, etc. 
durchlesen), Schwerpunkte erkennen.

2 Question Fragen stellen, auf die der Text Antworten geben soll.

3 Read Text durchlesen und Antworten auf die in „Question“ gestellten Fragen finden.

4 Recite Jeden gelesenen Abschnitt rekapitulieren und ausstehende Fragen beantworten. 
Evtl. mithilfe eines Mind-Maps eine bildhafte Darstellung des Gelesenen machen.

5 Review Den vollständig gelesenen Text nochmals rekapitulieren und sich ein Gesamtbild 
davon machen.

Tab. 1: Die SQ3R-Methode (Robinson, 1970)

Zusammenfassungen anfertigen
Je mehr Fächer es zu lernen gilt, desto unübersichtlicher und schwerer ist es, den gesamten 
Lernumfang einzuteilen. Am besten beginnt man jeweils mit der Abhandlung eines Fachs und 
vermischt nicht verschiedene Lernfächer miteinander. Von jedem Kapitel werden Zusammenfas-
sungen angefertigt. Eventuell führt dies bei sehr grossem Umfang sogar zu Zusammenfassungen 
von Zusammenfassungen. Die Zusammenfassungen sollten strukturiert erstellt werden. Hier 
kann das Inhaltsverzeichnis des Buches oder ein Textkapitel als Richtlinie dienen. 

Das Anreichern des Textes mit Bildern oder Mind-Maps erhöht die Merkfähigkeit. Etwa vier Wo-
chen vor Prüfungsbeginn sollten nur noch die Zusammenfassungen gelernt werden. Damit wird 
verhindert, dass vor lauter Nervosität das Buch immer wieder in die Hand genommen wird und 
man so in ein nervliches Chaos stürzt. In den Zusammenfassungen sind die Kernaussagen ent-
halten – und genau das ist kurz vor der Prüfung entscheidend. 

Buchtipp: Metzig, W. & Schuster, M. (2005). Lernen zu lernen. Lernstrategien, sofort anwendbar. 
Die richtige Methode für jeden Lernstoff. Tipps zur Prüfungsvorbereitung. Springer: Berlin.

3.2.3	 Lernen kurz vor der Prüfung

Vor einer grossen Prüfung ist es manchmal schwierig, den Arbeitsaufwand richtig einzuschätzen. 
Hier kann es hilfreich sein, Studierende in höheren Semestern über ihren Aufwand in diesem 
Fach zu befragen. Sobald man den ungefähren Zeitaufwand kennt, kann man sich seinen Lern-
stoff in Ziele und Teilziele einteilen. Diese Struktur ist hilfreich, um in der stressreichen Zeit immer 
wieder auf den Lernweg zurückzufinden und zu wissen, bis wann man was intus haben sollte. In 
diesem Zeitplan sollte auch die Freizeitgestaltung mitberücksichtigt werden, um wieder Energie 
zu tanken. Arbeitsgruppen können während der Prüfungsvorbereitungsphase sehr hilfreich sein. 
Diese regelmässigen Treffen dienen neben der Klärung von Fragen und der Diskussion des Lern-
stoffes auch zur Motivation in lernmüden Phasen.
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Checkliste für die Prüfungsvorbereitung: 

	Welche Fächer benötigen welchen Aufwand?
	Welche Fächer sind besonders kompliziert und umfangreich? 
	Welche Fächer lerne ich zuerst, welche am Schluss?
	Welche Fächer will ich bis wann gelernt haben?
	Wochenplanung: Wann kann ich in dieser Woche was lernen? Hierbei den Beruf, fixe 

	 Termine und individuelle Leistungstiefs und -hochs berücksichtigen. 
	Planungskontrolle am Ende jeder Woche: Was wurde erreicht, was muss ich ändern, 

	 was wiederholen?
	Jeweils am Anfang einer neuen Woche kurz den alten Stoff wiederholen, damit das Gelernte 

	 besser im Gedächtnis haften bleibt. 
	Was will ich alleine, was in einer Arbeitsgruppe erarbeiten?
	Die letzten zwei bis vier Wochen dienen der Wiederholung des Prüfungsstoffes.

3.3	 Prüfungen und Vorträge

Prüfungssituationen verlangen den Studierenden vieles ab. Eine lange Vorbereitungszeit, gefolgt 
von der Sorge, die Situation nicht angemessen zu meistern. 

Mit der Natur kann die Prüfungsangst nicht erklärt werden. Es ist ja nicht so, dass ein Bär im 
Prüfungszimmer steht oder die Prüfung in einer dunklen Gasse geschrieben werden müsste. 
Und trotzdem kennen alle die Angstsymptome, welche mit der Prüfungssituation einhergehen: 
Magen-Darm-Beschwerden (z. B. Durchfall, Appetitlosigkeit), Zittern, Schwitzen, Kopfschmerzen 
und daraus resultierend, Gedankenblockaden und Konzentrationsschwierigkeiten. Je länger die 
Symptome ignoriert werden, desto schlimmer wird es. Im ärgsten Fall führt dies zur Vermeidung 
der Prüfungssituation. 

Ein gewisses Mass an Nervosität hingegen ist positiv, wenn nicht gar unabdingbar für das gute 
Gelingen einer Prüfung oder eines Vortrags. Die Nervosität führt dazu, dass man mit der nötigen 
Ernsthaftigkeit und Konzentration an die Vorbereitung geht. Das nächste Kapitel zeigt auf, wie 
man sich optimal auf Prüfungen und das Lampenfieber beim Vortrag vorbereitet.
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3.3.1	 Die schriftliche Prüfung

In der schriftlichen Prüfung zahlt sich eine gute Vorbereitung noch mehr als in der mündlichen 
Prüfungssituation aus, da hier der persönliche Auftritt keine Rolle spielt. In einem Tag wird das 
über Wochen oder Monate erlernte Wissen getestet. Nun will man sein Bestes zeigen und alles 
geben. 

Anhand untenstehender Tabelle sind die wichtigsten Punkte, die es in den Wochen vor der Prü-
fung bis hin zur Prüfungssituation zu beachten gilt, dargestellt.  

Tage/Wochen/Monate davor Stunden davor Während der Prüfung

Eine optimale Vorbereitung. 
Vgl. hierzu Kapitel 3.2 „Lernen – 
aber richtig“.

Die Rahmenbedingungen op-
timal gestalten. Ausgeschlafen 
sein und nicht mit leerem Magen 
in die Prüfung gehen.

Vorgehensweise 1. Man fängt 
mit der Frage 1 an und arbeitet 
sich von Frage zu Frage weiter. 
Damit wird verhindert, dass man 
zu nervös wird, wenn man bereits 
das gesamte Blatt durchgelesen 
hat und sieht, was noch alles auf 
einen zukommt. Diese Variante 
ist sicher für die eher nervösen 
Prüflinge geeignet.

Sich mit der Prüfungssituation 
auseinandersetzen. Was wird 
verlangt? Wie viel Zeit steht zur 
Verfügung? Worauf wird Wert ge-
legt? Wie könnten die Fragestel-
lungen aussehen? Studierende 
aus vorangegangenen Prüfungen 
zu den Inhalten befragen oder 
sich alte Prüfungen besorgen.

Tief durchatmen. Wenn Angst 
aufkommt, Luft holen und tief 
durchatmen.

Vorgehensweise 2. Zuerst das 
gesamte Prüfungsblatt anschau-
en und sich so einen Überblick 
verschaffen. Dabei werden die 
leichten Fragen und diejenigen, 
welche schwieriger zu beantwor-
ten sind, markiert. Man beginnt 
mit der leichtesten Aufgabe.

Sich realistische Ziele setzen. Der Anspannung entgegenwir-
ken. Bei Nervosität kann Rock- 
oder Technomusik Aufschub 
verleihen. Zur Beruhigung helfen 
eher die Beruhigungs- und Kon-
zentrationsübungen auf Seite 48.

Nicht zu lange an einer Frage 
knobeln. Weiss man eine Frage 
nicht, geht man weiter zur nächs- 
ten Frage. Tut man dies nicht, 
geht wertvolle Zeit verloren und 
man wird unnötig nervös.

Die Prüfungssituation mental 
durchgehen. Ich nehme den 
Bus, steige bei der Schule aus, 
laufe den Gang entlang, öffne die 
Türe, sehe den Professor, setze 
mich ans Pult, etc.

Rechtzeitig erscheinen. Nicht zu 
früh anwesend sein. Das Herum-
stehen macht nervös und häufig 
trifft man in diesem Moment auch 
auf Mitstudierende, die noch Fra-
gen zum Lernstoff geklärt haben 
möchten. Sich wenige Minuten 
vor der Prüfung am besten ab-
schotten und in sich gehen.

Am Schluss auf nicht beant-
wortete Aufgaben zurück-
kommen. Wenn nach dem 
Durcharbeiten der Prüfung noch 
Zeit vorhanden ist, können nicht 
beantwortete Aufgaben bearbeitet 
werden.

Informationen über den 
Durchführungsort einholen und 
sämtliches Material zusammen-
haben.

Rituale geben Sicherheit. Kurz 
vor der Prüfung auf Rituale 
zurückgreifen. Zum Beispiel isst 
man an jedem Prüfungstag das 
gleiche Frühstück oder nimmt 
immer denselben Talisman ins 
Prüfungszimmer.

Dem Gedächtnis auf die 
Sprünge helfen. Das Gedächt-
nis zu Stichworten abfragen. 
„Wann habe ich das gelernt?“, 
„In welchem Kapitel stand das?“, 
„Wie hiess der Autor?“. Eventuell 
macht es „Klick“ und die Antwort 
fällt einem wieder ein.

Kapitel 3 – Während des Studiums
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Irrationale Denkmuster aufge-
ben. Auch wenn man die Prüfung 
nicht bestehen würde, käme man 
mit dieser Situation irgendwie 
zurecht.

Optimistisch sein. Mit einem 
positiven Gefühl in die Prüfung 
gehen. Schliesslich hat man 
lange genug auf diesen Moment 
hingearbeitet und kann jetzt be-
weisen, was man alles kann.

Bei längeren Prüfungen Pausen 
von etwa zwei Minuten einle-
gen. Eventuell kurz etwas trinken 
oder Traubenzucker lutschen.

Sein eigenes Anspruchs- und 
Leistungsdenken verändern.

Wissen, dass man nicht alles 
wissen kann.

Sich selber Mut machen. Ich 
schaffe das, ich gebe mein 
Bestes.

Tab. 2: Annäherung an die Prüfungssituation 

Buchtipp: Knigge-Illner, H. (1999). Keine Angst vor Prüfungsangst. Strategien für die optimale 
Prüfungsvorbereitung im Studium. Eichborn: Frankfurt am Main.

3.3.2	 Die mündliche Prüfung

In vielen Fächern wird das Wissen nicht nur schriftlich, sondern auch mündlich getestet. Die Aus-
gangssituation ist die gleiche: eine gute Vorbereitung. In der mündlichen Prüfung hat man den 
Vorteil, die prüfende Person dank eines gelungenen Auftritts und rhetorischer Fähigkeiten zusätz-
lich von seinem Können zu überzeugen. Die Sympathie zwischen Prüfling und Prüfungsperson 
trägt nicht unerheblich zum Prüfungsergebnis bei. 

Was also kann man tun, um die Prüfenden von sich zu überzeugen? Hier einige Tipps:

	 Die Begrüssung. Zu Beginn geht man festen Schrittes auf die Prüfungsperson zu und streckt 
	 ihr freundlich die Hand entgegen (falls dies nicht bereits von ihr/ihm aus geschieht).
	 Die Sitzhaltung. Beim Sitzen nimmt man eine bequeme Haltung ein und hält den Oberkörper

	 aufrecht. Die Armhaltung ist offen.
	 Blickkontakt. Während der Prüfung sollte so oft wie möglich der Blickkontakt zum/zur Prü-

	 fenden gehalten und nicht auf den Boden gestarrt werden. Beim Zuhören wendet man den 
	 Oberkörper nach vorne, Richtung prüfender Person. 
	 Eine deutliche Stimme. Mit fester und deutlicher Stimme sprechen, die Tonhöhe und das 

	 Sprechtempo regelmässig verändern.
	 Eine gute Sprache wählen: Auf „Ähs und Ohs“ verzichten, das zeugt von Unsicherheit. Die 

	 Sätze klar und vollständig aussprechen, sich nicht verhaspeln. Literaturhinweise einspielen 
	 lassen. Das Bild eines Experten hinterlassen. 
	 Selbstdarstellung. Einen interessierten, freundlichen Eindruck machen. Die Prüfungsperson

	 weiss, dass man nervös ist, das muss ihr nicht explizit unter die Nase gerieben werden.  
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Neben den genannten Haltungs- und Sprechkriterien hier noch einige inhaltliche Tipps:

	 Sachwissen. Das Wissen ist ein wesentlicher Bestandteil, allerdings wird kein Prüfender 
	 erwarten, dass man alles perfekt beherrscht. Wichtiger ist, dass man die Grundaussagen  
	 verstanden und einen Überblick über die gesamte Thematik hat.
	 Literaturquellen kennen. Es wirkt kompetent, wenn man an einer gewissen Stelle einen Lite-

	 raturhinweis („der Autor O hat in seinem Buch XY aufgezeigt, dass …“) geben kann.
	 Praktische Beispiele. Die Theorien mit praktischen Beispielen untermauern.   
	 Ausgewogenheit bei persönlichen Urteilen. Wird man nach der Meinung zu einem Thema 

	 befragt, ist es von Vorteil, Argumente dafür und dagegen vorzubringen.
	 Eigene Schwächen, Fehler eingestehen. Ein authentisches Auftreten überzeugt. Mehr zu die-

	 ser Thematik im Kapitel 4.2.3 „Selbstmarketing – wie verkaufe ich mich am besten“.

Wichtig: Wer in einer mündlichen Prüfung sympathisch und kompetent rüberkommt, wird von 
den Prüfenden besser beurteilt, auch wenn das reine Sachwissen nicht überwältigend war.

3.3.3	 Lampenfieber – Reden vor Publikum

Jeder kennt das Gefühl kurz vor dem Halten eines Vortrages. Die Hände werden nass, man spürt, 
wie das Gesicht rot anläuft und der Herzschlag schneller wird. Der Auftritt beginnt. Manchen 
Vortragenden sieht man die Angst aus 20 Metern Entfernung an, bei anderen wiederum wirkt der 
Auftritt locker und souverän. 

Ursachen von Lampenfieber und was man dagegen tun kann:

	 Die Angst, sich zu blamieren oder ausgelacht zu werden
	 Hier gibt es nur eines: sich selber nicht so wichtig nehmen. Jeder/jedem Vortragenden ist  
	 bereits etwas mehr oder weniger Peinliches passiert. Die Optimisten nehmen diesen Fauxpas  
	 nicht zu ernst, ziehen ihre Konsequenzen daraus und grämen sich nicht noch Monate oder 
	 Jahre darüber. Beim nächsten Mal klappt es sicher besser.
	 Schlechte Erfahrungen von früher

	 Jeder, der schon mal am liebsten vor Nervosität im Boden versunken wäre und Patzer erlebt  
	 hat, fürchtet die Vortragssituation. Hier hilft: Übung macht den Meister. Je mehr man sich 
	 solchen Situationen aussetzt, desto routinierter wird man. 
	 Die Angst vor unangenehmen Fragen 

	 Sich Fragen überlegen, die gestellt werden könnten und sich diese bereits vor dem Vortrag 
	 beantworten. So geht man gefestigt in den Saal. Meistens ist man danach überrascht, welch  
	 leichte Fragen gestellt wurden. Um vor Fragen gewappnet zu sein, die man nicht beantworten  
	 kann, erweist es sich als nützlich, einen Standardsatz vorzubereiten. Als Beispiel: „Ihre Frage  
	 ist sehr interessant. Eine Antwort kann ich Ihnen zu diesem Zeitpunkt leider nicht geben. 
	 Eventuell kennt jemand anders hier die Antwort darauf. Falls nicht, werde ich mich darüber  
	 informieren und Ihnen die Information nächste Woche mitteilen.“
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	 Eine mangelhafte Vorbereitung
	 Den Vortrag zuerst seinen Kollegen oder der Partnerin vortragen. Anhand der Generalprobe 
	 merkt man, was man noch zu üben hat.
	 Perfektionismus

	 Wer an sich den Anspruch hat, alle Lacher auf seine Seite zu bringen, wer erwartet, dass am 
	 Ende zehn Minuten Beifall geklatscht wird, geht mit einer übersteigerten Erwartungshaltung 
	 in das Vortragszimmer. Man kann nicht alles richtig machen. Es wird immer den einen oder 
	 anderen Fehler geben. Wichtig ist, aus jeder Situation seine Lehren zu ziehen und es beim  
	 nächsten Mal besser zu machen. 

3.3.4	 Die richtige Vortragstechnik

Einstieg
Beim Einstieg geht es darum, einen Kontakt zu den Zuhörerinnen und Zuhörern zu schaffen und 
Sympathien aufzubauen. Dem Publikum wird eine erste Orientierung gegeben. Bereits in den 
ersten zwei Minuten bildet sich das Publikum eine Meinung zum Vortrag – von daher sollte der 
Anfang gut geplant sein. 
Als erstes begrüsst man freundlich sein Publikum und dankt fürs Kommen. Als Einleitung kann  
ein Zitat oder eine kleine Geschichte dienen. Danach wird der zeitliche Ablauf vorgestellt.
 
Während des Vortrags
	 Kunstpausen einbauen. Wenn man etwas Besonders hervorheben will, kann man bewusst

	 Kunstpausen einbauen. Zum Beispiel: „und nun raten Sie mal, wer diese Erfindung gemacht  
	 hat …(Pause von etwa 2–3 Sekunden) Thomas Edison!“. Dies sichert die Aufmerksamkeit und 
	 erhöht die Spannung beim Publikum.
	 Kurze, einfache Sätze. Nicht versuchen, künstlich hochtrabend reden zu wollen. Das Publi-

	 kum will die Materie verstehen und nicht versuchen, Sätze zu entziffern. 
	 Spannung erzeugen. Die Spannung entsteht durch die Mimik, Gestik, die Betonung sowie

	 die Menge an Informationen pro Zeiteinheit.
	 Kontakt zum Publikum. Immer wieder den Blickkontakt zum Publikum suchen. Zu den Zuhöre-

	 rinnen und Zuhörern sprechen, nicht zu den Folien. Auf sein Publikum eingehen, sich verge- 
	 wissern, dass alles richtig verstanden wird.
	 Eine aufrechte Haltung. Eine aufrechte Haltung, ein aufrechter Gang zeugt von Selbstsi-

	 cherheit. Die Hände nicht verschränken, sondern offen halten und frei gestikulieren. Fest auf  
	 dem Boden stehen und nicht im Raum umherlaufen. 
	 Eine freundliche Mimik macht sympathisch. Ein Vortrag ist keine Begräbnisrede. Wer 

	 weiss, wovon sie/er redet, tut dies mit Elan und Selbstsicherheit. 
	 Deutlich sprechen. Langsam und deutlich sprechen. 
	 Pausen machen. Immer wieder Luft holen und tief einatmen. 

Schluss
Am Ende sollte nochmals eine kurze Zusammenfassung des Gesagten wiedergegeben werden. 
Damit bleibt dem Publikum die Grundaussage im Gedächtnis haften. Als Schlusswort kann wie-
derum ein Zitat dienen oder man schliesst die Geschichte ab, die am Anfang erzählt wurde. Ab-
schliessend bedankt man sich für das Zuhören und steht für Fragen zur Verfügung. 
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3.4	 Effizientes Selbst- und Zeitmanagement

Zeitmanagement ist ein modernes Wort und momentan in allen Büchern zu finden. Zeitmanage-
ment kann unmöglich losgelöst von der eigenen Person betrachtet werden. Aus diesem Grund 
startet das nächste Kapitel mit dem Selbstmanagement: Wer bin ich, was sind die Antreiber 
meines Verhaltens und wo sehe ich mich langfristig. Sich selbst zu managen bedeutet primär 
auch, seine Arbeitsweise zu analysieren und zu verbessern. Verfügt man über effiziente Arbeits-
strategien, kommt das Zeitmanagement ins Spiel. Beim Zeitmanagement geht es darum, seine 
Zeit einzuteilen und die Ziele und Prioritäten mittels der richtigen Instrumente zu erreichen.

3.4.1	 Selbstmanagement – eigenverantwortliches Handeln

Selbstmanagement bedeutet wörtlich, „seine Sache selbst in die Hand nehmen“. Seine Zeit zu 
managen, heisst Eigenverantwortung für sein Handeln übernehmen. Dies erreicht man, indem 
man sich selber kennen- und reflektieren lernt. Was sind meine Stärken, was meine Schwächen, 
meine Wünsche und Bedürfnisse, welche Ziele möchte ich bis wann im privaten und beruflichen 
Umfeld erreicht haben? 

Jeder sollte für sich selber die Fragen in untenstehender Tabelle beantworten, um herauszu-
finden, wer er ist und welche Ziele in den nächsten Wochen, Monaten oder Jahren angestrebt 
werden (Waitley, 1987/1996; in Kälin u. a., 2003):

1.	 Selbstkenntnis. Die eigene Geschichte kennen und verstehen. Was zeichnet mich aus?
	 Über welche Fähigkeiten verfüge ich? Was habe ich durch meinen Vater, meine Mutter ge- 
	 lernt? Welche Eigenschaften besitze ich und welche besässe ich gerne? Wo stehe ich im 
	 Leben?
2.	 Eigene Wertschätzung. Sich mit seinen Stärken und Schwächen gernhaben. Wo liegen mei-
	 ne Stärken, wo habe ich Schwachpunkte? 
3.	 Einflussnahme und flexible Kontrolle. Sein Leben „in die Hand nehmen“. Was kann ich tun,
	 damit sich ein bestimmter Moment in meinem Leben ändert? Wie kann ich verhindern,  
	 dass ein Fehler ein zweites Mal passiert?
4.	 Selbstmotivation. Ziele, Wille und Fähigkeit zum Handeln. Sich selber gut zureden und sich 
	 positive Erfahrungen ins Gedächtnis rufen. Ich habe bereits mehrere Prüfungen geschafft und  
	 ich werde auch diese meistern. 
5.	 Positive Zukunftsorientierung. Auch nach Misserfolgen auf sich und seine Fähigkeiten ver-
	 trauen. Aus Misserfolgen lernen. 
6.	 Wachstumsperspektiven. Mich selber als wachsend und wandelbar erleben. Wenn ich die 
	 mündliche Prüfung locker angehe, werde ich mich weniger verhaspeln. Aus diesem Grund 
	 werde ich in den nächsten Wochen Entspannungsübungen erlernen.  
7.	 Ausrichtung. Ideen/Pläne für den nächsten (Lebens-)abschnitt haben. Was ist mein persön-
	 liches Ziel? Spass am Leben haben, das Studium gut abschliessen, eine berufliche  
	 Herausforderung annehmen, etc.  
8.	 Gute Selbstdisziplin. Im physischen, psychischen und mentalen Bereich. Auch wenn ich
	 jetzt lieber eine Abendserie im TV schauen möchte, konzentriere ich mich noch eine Stunde  
	 auf den Lernstoff. Danach kann ich die freie Zeit umso mehr geniessen. 
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9.	 Visibilität. Den eigenen Wert ins richtige Licht rücken, an sich selber glauben. Sich kurz vor
	 der Prüfung sagen, dass man sich optimal vorbereitet hat und jetzt nichts mehr schiefgehen 
	 kann. 
10.	Selbstbeobachtung und Selbstreflexion. Sich und sein Handeln reflektieren und gegebenen-
	 falls ändern.

Tab. 3: Sich selbst kennenlernen und managen

Buchtipp: Kälin, K., Michel-Alder, E. & Schmid-Keller, S. (2003). Sich selbst managen. Die eige-
ne Entwicklung im beruflichen und privaten Umfeld gestalten. Ott Verlag: Thun.

Um sich selbst effektiv zu managen, muss man seine Bedürfnisse und Wünsche erkennen, wahr-
nehmen und gegenüber Dritten vertreten. Wichtig ist, dass man das Gleichgewicht zwischen 
verschiedenen Strebungen hält. Die Gesundheit darf nicht aufgrund der Machtgier vernachlässigt 
werden, der Leistungswille nicht über die Wertschätzung der Mitmenschen gehen. 

Die Antreiber unseres Verhaltens
Es gibt verschiedene Motive, die unser Verhalten antreiben. Unsere Basisantreiber sind Hunger, 
Durst, Wärme oder Kälte. Daneben gibt es spezifische Antreiber wie der Wunsch nach Aner-
kennung, Macht oder Freiheit. Jedes Verhalten verfolgt ein bestimmtes Ziel, welches wiederum 
Konsequenzen nach sich zieht. Wichtig ist, dass man darauf achtet, dass eine bestimmte Verhal-
tensweise nicht ausufert. 

Verhalten (+) positive Konsequenzen 
(-)  negative Konsequenzen 

Gegenmassnahmen

„Ich bin immer nett.“

„Ich mache es allen recht.“

Ziel: Zuwendung bekommen, 
Ablehnung vermeiden

(+) gute Beziehungen werden 
aufgebaut 

(-) das Gefühl, immer nur für 
andere da zu sein; eigene Bedürf-
nisse werden vernachlässigt, man 
fühlt sich ausgenutzt

 freundlich, aber bestimmt 
Grenzen setzen

 seinen eigenen Bedürfnissen 
nachkommen

„Ich bin immer perfekt!“

„Ich mache keine Fehler!“
 
Ziel: Kontrolle über die Situation 
haben

(+) eine gründliche, sorgfältige 
Arbeitsweise; hohe Ansprüche 
an sich selbst, Fehler werden 
vermieden

(-) man verrennt sich in Details, 
ist zu pingelig, zu kritisch

 sich realistische Ziele setzen

 Fehler als Lernchance sehen
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Verhalten (+) positive Konsequenzen 
(-)  negative Konsequenzen 

Gegenmassnahmen

„Ich bin immer stark!“

„Ich zeige keine Gefühle!“ 

Ziel: Gefühle unter Kontrolle be-
halten, Abhängigkeiten vermeiden

(+) eine gesunde Vorsicht, unab-
hängiges Verhalten

(-) man erscheint gefühlskalt

 Arbeiten/Kompetenzen dele-
gieren

 sich auch auf andere verlassen, 
um Hilfe bitten

„Ich mache alles schnell!“ 

Ziel: schnelle Bedürfnisbefrie-
digung

(+) man ist entscheidungsfreudig, 
arbeitet effizient

(-) ungeduldige(s) Arbeiten/Per-
sönlichkeit, Gefahr der erhöhten 
Fehlerfrequenz

 immer wieder durchatmen 
und sich seine Zielsetzungen in 
Erinnerung rufen

 sich Pausen gönnen

 die schönen Seiten des Lebens, 
den Freundeskreis pflegen

„Ich strenge mich immer an!“ 

Ziel: Belohnung für Anstren-
gungen

(+) Herausforderungen werden 
angenommen, keine Müh und 
Arbeit gescheut

(-) der „Kampf“/Weg ist wichtiger 
als das Ziel

 eine Checkliste führen und sich 
daran orientieren

 sich Prioritäten setzen

Tab. 4: Die Antreiber unseres Verhaltens

3.4.2	 Optimierung der Arbeitsorganisation 

Der Tag hat 24 Stunden. Nicht immer hat man jedoch das Gefühl, diese 24 Stunden optimal 
genutzt zu haben. Woran liegt das? So viel nimmt man sich vor und so wenig hat man erreicht.
  
Eine Analyse der eigenen Arbeitssituation
Mittels des folgenden Selbsttests hat man die Möglichkeit, seine eigene Arbeitsweise einzuschät-
zen und anhand dieser potenzielle Fehlerquellen zu erkennen und zu umgehen. 

			   Kapitel 3 – Während des Studiums
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Wie lerne ich? stimmt stimmt 
teilweise

stimmt 
nicht

Mein Schreibtisch ist immer tipp topp aufgeräumt. Ich finde 
das, was ich suche.

Ich habe neben dem Lernen genügend Zeit, um einem Hob-
by nachzugehen oder mich mit Freunden zu treffen.

Zeitintensive oder unangenehme Aufgaben erledige ich 
sofort.

Ich mache beim Lernen immer wieder Pausen, um Energie 
zu tanken.

Ich plane meine Lerneinheiten nach Prioritäten und
lasse mich von Störungen (Telefon, E-Mails, Besuche) nicht 
beeinflussen.

Ich stelle mir wöchentlich Zeitpläne fürs Lernen auf und 
versuche auch, diese einzuhalten.

Wenn bei mir negative Gedanken aufkommen, gelingt es 
mir, diesen „Stopp!“ zu sagen. Ich lasse es nicht zu, dass 
mich das Grübeln vom Lernen abhält.

Ich bleibe für eine längere Zeit konzentriert am Lernen. 

Nach jedem Meilenstein repetiere ich nochmals den Lern-
stoff, damit er mir gut im Gedächtnis haften bleibt.

Ich verfüge über ausreichend Selbstdisziplin, um das, was 
ich mir vorgenommen habe, durchzuführen.

Zähle nun die Punkte zusammen: stimmt = 3, stimmt teilweise = 2, stimmt nicht = 1

0–12 Punkte: 
Deine Zeitplanung ist noch verbesserungswürdig. Wenn du den Test in einem halben Jahr noch-
mals durchführst, sieht das Resultat ganz sicher besser aus!

13–18 Punkte: 
Du gibst dir Mühe, hast aber noch nicht die richtigen Instrumente erhalten, um deine Lernzeit 
optimal einzuteilen. Die Tipps in diesem Kapitel werden dir dabei behilflich sein.

19–24 Punkte: 
Dein Zeitmanagement ist gut – der Lernprozess kann nur noch minimal optimiert werden.  

25–30 Punkte: 
Dein Zeitmanagement hat Vorbildfunktion. Dir steht zum Lernen nichts mehr im Wege. 

Tab. 5: Selbsttest Zeitmanagement (weitere Literatur zu diesem Thema im Literaturverzeichnis)
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Die Berücksichtigung des eigenen Biorhythmus
Unsere Arbeitsleistung variiert je nach Tageszeit. Unser Leistungshoch liegt am Vormittag. Wäh-
rend dieser Tageszeit ist man in Höchstform für Konzentrationsaufgaben. Die Mittagszeit hin-
gegen bietet sich nicht für effizientes Arbeiten an. Am Nachmittag steigt die Leistungsfähigkeit 
wieder an, bis der Abend zur Ruhe ermahnt. Nach Mitternacht wählt man besser die Alternative 
Bett, anstatt zu lernen. Wichtig ist, dass man seine individuelle Leistungskurve, seinen Rhythmus 
berücksichtigt und danach die Lernplanung richtet. 

Zeiträuber und wie man ihnen aus dem Weg geht
Jeder kennt das. Es gibt immer wieder eine Ausrede, um unangenehme Aufgaben aufzuschieben. 
„Die Aufgabe ist zu gross, ich weiss gar nicht, wo ich anfangen soll“, oder „Ich komme am Morgen 
so schwer in Schwung“. Hier sind einige Zeiträuber genannt und wie man sich ihnen widersetzen 
kann:

	 Der Arbeitsumfang ist zu gross. Die Aufgabe in Teilaufgaben untergliedern und sich Fristen
	 setzen. Immer erst mit einer neuen Teilaufgabe beginnen, nachdem die vorherige beendet  
	 worden ist. 
	 Die Energie zum Anfangen fehlt. Spätestens zwei Minuten nach Ankunft am aufgeräumten 

	 Schreibtisch sollte man mit dem Lernen beginnen. Mit der unangenehmsten Aufgabe an- 
	 fangen. Nachdem diese Aufgabe erledigt worden ist, geht man mit mehr Elan an die anderen 
	 Aufgaben. 
	 Fehlende Selbstdisziplin. Es braucht viel Motivation, um an einer schwierigen Lernthematik

	 dranzubleiben. Sich immer wieder seine Vision, sein Ziel vor Augen setzen, damit man einen 
	 Energieschub erhält. 
	 Versuch, zu viel auf einmal zu tun. Einen wichtigen Text lesen und nebenbei die ankom-

	 menden Mails sortieren, kann nicht gelingen. Besser sich zuerst auf die eine und dann auf die 
	 andere Sache konzentrieren. 
	 Unterbrechungen, Ablenkungen vermeiden. Während des Lernens keine Telefonate ent-

	 gegennehmen. Besucher auf einen späteren Zeitpunkt verweisen. 
	 Überperfektionismus. Nicht von sich erwarten, dass man es schafft, innerhalb eines Tages 

	 drei Bücher zu lesen und zusammenzufassen.
	 Zu lange Arbeitszeit. Nach 12 Stunden Lernen ist nicht mehr von effizientem Lernen zu 

	 reden.

			   Kapitel 3 – Während des Studiums
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3.4.3	 Zeitmanagement – seine Zeit optimal nutzen

Die unten abgebildete Erfolgspyramide zur Effektivität dient der persönlichen Lebensgestaltung, 
aber auch dem Planen bestimmter Lebensphasen, wie eben der Prüfungsphase.

Abb. 3: Die Erfolgspyramide zur Effektivität (Seiwert, 2003)

Schritt 1: Die Entwicklung der Lebensvision. Nur wer eine klare berufliche und private Zukunfts-
vision hat, ist in der Lage, seinem Leben einen Sinn zu geben. Zukunftsvisionen dienen als Mo-
tivator für Veränderungen.

Schritt 2: Das Festlegen von Lebensrollen. In unserem Leben, dem privaten wie dem beruf-
lichen, üben wir verschiedene Rollen aus. Die Zeitprobleme entstehen dann, wenn wir zu viele 
Rollen gleichzeitig ausfüllen wollen. Dann ist die persönliche Work-Life-Balance gestört. Hier gilt: 
Beschränkung auf das Wesentliche!

Schritt 3: Strategische Schlüsselaufgaben definieren. Strategisches Zeitmanagement bedeutet 
eine konsequente Konzentration der Kräfte auf das, was man am besten kann, was einem am 
meisten Spass macht und womit man im Hinblick auf das Lebensziel die grösste Wirkung erzielen 
kann. Die grösste Effizienz bei Arbeiten erreicht man, indem man sich auf seine Stärken konzen-
triert und nicht, indem man an seinen Schwächen arbeitet. 

 

Werte

Wünsche

Strategie

Ziele

Prioritäten

Planung-Aktion-Kontrolle

Selbstmotivation

Vision,LeitbildLebensziel entwickeln

Lebenshüteoder LebensrollenfestlegenStrategische Schlüsselaufga-
ben definierenJahresziele

„SMART“ formulieren
Prioritäten wöchentlich effektiv planen
Tagesarbeit effizient erledigen

Energie, Power und Selbstdisziplin
aufbringen

Instrumente, Methoden, Tools

1. Schritt

2. Schritt

3. Schritt

4. Schritt

5. Schritt

6. Schritt

7. Schritt

Von der Vision zur Aktion
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Schritt 4: Die Zielformulierung nach der „SMART-Formel“. 
	 Spezifisch. Das Ziel klar und deutlich formulieren. Was genau will man erreichen?
	 Messbar. Das Ziel muss überprüfbar sein. Schriftlich festhalten, welche Kapitel man bis wann 

	 gelernt haben will. Zeitpläne für den Lernstoff erstellen. So gehen die vorgenommenen Ar- 
	 beitsschritte weniger schnell vergessen und können jederzeit kontrolliert werden. Am Ende  
	 der Woche das Gelernte repetieren. 
	 Angemessen. Das Ziel muss attraktiv und lohnenswert sein. Ein Ziel soll Ansatzpunkte für 

	 positive Veränderungen aufzeigen, statt Anweisungen, was nicht getan werden soll.
	 Realistisch. Das Ziel soll erreichbar sein. 
	 Terminierbar. Das Ziel soll einen festen Endpunkt haben. 

Schritt 5: Die Prioritätenplanung nach Eisenhowers ABC-Analyse. Die Prioritäten werden nach 
Wichtigkeit (Ziele) und Dringlichkeit (Termine) geordnet. Man beginnt mit der wichtigen und dring-
lichen Aufgabe (A-Aufgaben), danach folgen die wichtigen, aber weniger dringlichen Aufgaben 
(B-Aufgaben) und dann die C-Aufgaben, die eine zwar hohe Dringlichkeit haben, aber weniger 
wichtig sind. Was weder wichtig noch dringlich erscheint, wird in den realen oder virtuellen Pa-
pierkorb befördert. 

Abb. 4: Das Eisenhower-Prinzip

Das Pareto-Prinzip besagt, dass man mit 20 % richtig eingesetzter Zeit und Aufwand, 80 % des 
Ziels erreicht. Erfolgreiche Menschen fangen meist mit der wichtigsten und häufig zugleich auch 
schwierigsten Aufgabe an. Mittels dieser Vorgehensweise wird garantiert, dass die wichtigsten 
Kapitel zu Prüfungsbeginn gelernt sind. Ein amerikanischer Philosoph hat gesagt: „Die Hauptsa-
che ist, die Hauptsache immer Hauptsache sein zu lassen“.

			   Kapitel 3 – Während des Studiums

B-Aufgaben

Erledigen, bevor die Aufgabe 
dringlich wird

A-Aufgaben

Priorität – sofort erledigen

C-Aufgaben

Dringende, aber unwichtige 
Aufgaben (Zeiträuber, Störungen)
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Schritt 6: Realisation und Kontrolle. Sich jeden Morgen (oder bereits am Vorabend) einige Mi-
nuten Zeit nehmen, um den Tag zu planen. Nach jeder Lernphase sollte eine Erfolgskontrolle 
folgen. Was wollte man heute tun, was hat man effektiv getan und wie erklärt man sich die Ab-
weichungen? Durch diese regelmässige Kontrolle verhindert man, dass die gesamte Zielsetzung 
ins Wanken gerät.

Schritt 7: Energie, Power und Selbstdisziplin aufbringen. Sich für Anstrengungen belohnen und 
für ein angemessenes Gleichgewicht zwischen Arbeit und Erholung sorgen.

Buchtipp: Seiwert, L. (2003). Wenn du es eilig hast, gehe langsam. Das neue Zeitmanage-
ment in einer beschleunigten Welt. Sieben Schritte zur Zeitsouveränität und Effektivität. Campus: 
Frankfurt/Main.

3.5	 Fit durchs Studium

Das Studium ist eine Phase unseres Lebens, in der wir Überdurchschnittliches leisten müssen. 
In diesem Zeitabschnitt werden wir geistig und körperlich stark herausgefordert. Juvenal, ein 
römischer Dichter, sagte, “mens sana in corpore sano“. Dies wird übersetzt als, „in einem gesun-
den Körper wohnt ein gesunder Geist“. Nur wer körperlich fit ist, kann geistige Höchstleistungen 
erbringen. In diesem Kapitel findet ihr Tipps, die euch gesund durchs Studium bringen. 

3.5.1	 Kein Stress beim Lernen

Während des Studiums ist es wichtig, immer wieder ein Gleichgewicht zwischen Leistung und Be-
friedigung, Belastung und Entspannung herzustellen. Wenn die Anforderungen die persönlichen 
Ressourcen übersteigen, fühlt man sich gestresst. Dies äussert sich unter anderem in Schlafstö-
rungen, Kopfschmerzen, Müdigkeit, Energiemangel, Stimmungsschwankungen, Angstgefühlen, 
Gereiztheit, Konzentrationsproblemen und Entscheidungsunfähigkeit. Irgendwann hat man das 
Gefühl, alles wachse einem über den Kopf. 

Was kann man tun, damit man erst gar nicht gestresst wird (Stressprävention)? 

	 Für ausreichend Schlaf und eine gesunde Ernährung sorgen. Auch ein Power-Nap 
	 („Kraftnickerchen“) von etwa 15 bis 30 Minuten über Mittag verleiht neue Energie fürs Lernen. 
	 Sich gesund und vitaminreich ernähren (siehe Kapitel „Brainfood“).
	 Sorgen nicht zulassen. Sich nicht durch Kleinigkeiten durcheinander bringen lassen.
	 Körperlich aktiv sein. Velofahren, Laufen, Spazieren, Tanzen – aber nur so viel, dass es 

	 entspannend ist und nicht in Hochleistungssport ausartet.
	 Beziehungen pflegen. Mitmenschliche Beziehungen/Netzwerke aufbauen und pflegen 

	 (siehe Kapitel „soziale Kontakte“).
	 Effizientes Zeitmanagement betreiben. Prioritäten setzen und den Tagesablauf planen.
	 Für einen festen Arbeitsrhythmus sorgen. Immer zur gleichen Zeit mit dem Lernen begin-

	 nen und Pausen fest einplanen.
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	 Belohnungen. Sich nach einer effizienten Lernphase eine Freude machen.
	 Optimistisch sein und positiv denken. Den positiven Stress nennt man Eustress. Dieser

	 verleiht Energie und treibt zu Höchstleistungen an. 

Stressbewältigungsstrategien: Was kann man tun, wenn man sich gestresst fühlt?

	 Akzeptieren, was man nicht ändern kann.  Aus der Sache lernen und es beim nächstes Mal 
	 besser machen. 
	 Seine Einstellung ändern. Stress als Herausforderung und nicht als „Feind“ („das schaffe 

	 ich nie“) betrachten. 
	 Die Situation gewichten. Die Situation in einem grösseren Zeithorizont sehen. Die Prüfung

	 ist zwar wichtig, aber wenn man die Prüfung nicht schafft, wird man sie in einem halben Jahr 
	 wiederholen können. Was ist schon ein halbes Jahr auf das ganze Leben gesehen.
	 Sich neue Ziele setzen. In der nächsten Prüfung gibt man sich mehr Mühe und dann erzielt 

	 man ein besseres Resultat. 
	 Gedankenberuhigende Sätze verinnerlichen. Kärtchen mit folgendem Text bei sich haben: 

	 „Ich bin ganz ruhig und entspannt“, „Ich bestimme mein Denken und Fühlen“, „Ich bin kon- 
	 zentriert und erreiche dieses Ziel, wenn ich ruhig durchatme und danach gelassen an die  
	 Arbeit gehe“. 
	 Eine Sache nach der anderen erledigen. 
	 Einen „Puffer“ suchen. Zum Beispiel einen Knautschball auf dem Pult haben, den man in

	 Stresssituationen kneten kann. 
	 Beziehungen pflegen. Mit anderen Studierenden das Gespräch suchen. Sich über seine

	 Sorgen austauschen. 

3.5.2	 Entspannungs- und Konzentrationsübungen

Die Progressive Muskelentspannung, Autogenes Training, Yoga oder Meditation sind bewährte 
Stressbewältigungsstrategien. Diese Übungen bedürfen jedoch eines regelmässigen Trainings, 
am besten mithilfe eines Lehrers oder Buchs. Für diejenigen, denen die Zeit oder die Geduld für 
das Erlernen dieser Entspannungsmethoden fehlt, werden hier einige Konzentrationsübungen 
vorgestellt, die bereits innerhalb einiger Sekunden zu Ruhe und Entspannung im Körper und 
Geist führen. Die Übungen können während des Lernens oder in der Prüfungssituation selber 
durchgeführt werden. 
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Bauchatmung: 
Sich auf den Rücken legen oder entspannt hinsetzen. Die Hände so auf den Bauch (Bauchnabel-
region) legen, dass sich die Fingerspitzen des Zeige- und Mittelfingers berühren. Tief einatmen. 
Sich dabei vorstellen, wie der Atem bis zu den Händen ausströmt. Beim langsamen Ausatmen 
leitet man seinen Atem wieder bewusst in den Bauchraum. Diese Übung so lange praktizieren, 
bis Entspannung eintritt. 

Faustübung: 
Mit dieser Übung wird eine innere Anspannung gelöst und die Konzentration zurückgeholt. Die 
Faust wird locker, aber geschlossen auf den Oberschenkel gelegt und beobachtet. In Zeitlupe 
wird die Faust geöffnet und dabei nur der Daumen beobachtet. Immer auf die Atmung achten, die 
langsam und tief die Übung begleitet. Diese Übung kann beliebig lange und mit jedem einzelnen 
Finger durchgeführt werden. 
 
Tief durchatmen: 
Bewusst tief einatmen (bei Stress atmet man flach) und sich dabei innerlich sagen: „Ich atme jetzt 
Ruhe ein.“ Nach etwa fünf bis zehn tiefen Atemzügen fühlt man sich bereits viel ruhiger. 

Kopfmassage: 
Zwei bis drei Minuten lang werden mit dem Zeige- und Mittelfinger zuerst die Schläfen und da-
nach die Stirnhöcker (etwa 3cm über den Augenbrauen) massiert.
 
Palmieren der Augen: 
Die Handflächen werden etwa 15 Sekunden lang aneinander gerieben und danach gewölbt auf 
die geschlossenen Augen gelegt. Die Wärmeübung kann während einer bis fünf Minuten prakti-
ziert werden. Die Augen entspannen sich immer mehr und Ruhe breitet sich aus. 

Betrachtung eines Bildes:
Ein Bild wird während einer Minute betrachtet. Aus dem Gedächtnis versucht man danach, so 
viele Einzelheiten wie möglich wiederzugeben. Diese Übung fördert die Konzentration auf einen 
bestimmten Sachverhalt. 

Schulterübung:
Die Schultern werden hochgezogen und zehn Sekunden lang angespannt. Danach lässt man 
sie abrupt fallen. Dabei versucht man die Einzelheiten der Entspannungsphase und die Atmung 
bewusst wahrzunehmen.  

Lachen: 
Bei dieser Übung geht es nicht darum, in schallendes Gelächter auszubrechen, sondern ein in-
neres Lächeln genügt. Durch das Lachen werden Serotonine (Glückshormone) freigesetzt, die 
Stress abbauen und die Stimmung anheben. 
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3.5.3	 Brainfood – Nahrung für die Konzentration 

Beim Lernen verbraucht man viel Energie. Um dem Körper diese Energie zurückzuführen, muss 
man Nahrung und Flüssigkeit aufnehmen. Etwa zwei Liter täglich sollte man trinken; am besten 
Wasser oder ungesüssten Tee. Kaffee macht zwar rasch wach, ein Zuviel an Kaffee führt jedoch 
zu Nervosität (z. B. Zittern der Hände). 

Am besten startet man den Tag mit einem ausgewogenen Frühstück (Vollkornbrot, Müesli, Milch, 
frische Früchte). Das Mittag- und Abendessen besteht aus einer Portion Kohlenhydratlieferanten 
(Reis, Teigwaren, Kartoffeln), einer Proteinbeilage (Fisch, Fleisch, Eier, Milchprodukte) und einer 
grossen Portion Gemüse oder Salat. Die Mahlzeit sollte nicht zu üppig und fettreich ausfallen, 
denn mit vollem Bauch lernt es sich nicht gut. Falls der Hunger auftaucht, isst man zwischendurch 
am besten eine Frucht oder einen Getreideriegel. Damit der Schlaf nicht gestört wird, wählt man 
am besten ein leichtes Abendessen. Mit den Faktoren Zucker und Fett gilt es generell, massvoll 
umzugehen. Ein Himbeertörtchen als Belohnung nach einem stressigen Tag darf aber auch mal 
sein. 

Nahrungsmittel, die Energie fürs Lernen liefern:

	 frisches Obst, Gemüse und Dörrfrüchte (Feigen, Aprikosen)
	 Nüsse und Körner (Studentenfutter)
	 Vollkornprodukte 
	 Omega-3-Fettsäuren (Lachs) 
	 Milchprodukte 

Kurz vor der Prüfung oder während der Prüfung empfiehlt es sich, Traubenzucker zu lutschen. 
Der Zucker führt dem Körper und Kopf rasch Energie zu, die er in dieser Situation nötig hat. 
Während einer längeren Prüfung immer wieder etwas trinken, damit das Gehirn genügend mit 
Flüssigkeit versorgt wird.

3.5.4	 Soziale Kontakte

Zu Beginn eines Studiums ändert sich viel im persönlichen Beziehungsnetz. Häufig ist mit einem 
Studienbeginn zugleich auch ein Wohnortswechsel angesagt. Es ist nicht leicht, sich ein neues 
Kontaktnetz aufzubauen. 

Es gibt verschiedene Möglichkeiten, um Anschluss bei anderen Studierenden zu finden. Eine 
Möglichkeit besteht darin, sich einem Verein anzuschliessen. An jeder Fachhochschule oder 
Universität/ETH gibt es Studentenverbindungen. Als Alternative bieten sich Sportprogramme an 
Hochschulen (z. B. Konditionstraining, Segelkurse oder Aerobic), politische, religiöse oder kultu-
relle Studentenvereine an. In solchen Vereinen fällt es relativ leicht, Kontakte zu schliessen, weil 
ein gemeinsames Hobby ausgeübt oder dieselben Interessen geteilt werden.
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Psychologische Beratungsstellen an den Hochschulen 

Nicht immer findet man Anschluss. Gerade schüchternen Menschen fällt es schwer, sich in be-
reits bestehende Gruppen zu integrieren. Manchmal kommen neben Schwierigkeiten im Studium 
Probleme in der Partnerschaft oder eine unsichere finanzielle Situation hinzu, die die Lebenssitu-
ation zusätzlich erschweren. Wenn man sich alleine fühlt und nicht mehr weiter weiss, sollte man 
externe Hilfe in Anspruch nehmen. Die meisten Schweizer Hochschulen verfügen über Anlaufstel-
len, bei denen Studierenden kostenlos professionelle Hilfe angeboten wird. Am besten informiert 
man sich über die jeweilige Homepage der Schule oder wendet sich direkt an das Sekretariat. 
Nicht zu lange zögern, Hilfe in Anspruch zu nehmen. Je früher einem aus diesem „Dschungel“ 
herausgeholfen wird, desto besser. 
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4	 Nach dem Studium
„Nach dem Spiel ist vor dem Spiel“. Das bekannte Fussball-Bonmot gilt genauso auch für die Zeit 
nach einem Studium: Die Prüfungen sind geschafft, nun kann die Jobsuche beginnen. Dabei zählt 
ein gut gemachter Lebenslauf ebenso wie das passende Bewerbungsschreiben und eine gute 
Vorbereitung auf das Vorstellungsgespräch. Dabei ist naturgemäss das richtige Mass an Selbst-
marketing ausschlaggebend. Denn in einem Vorstellungsgespräch werden die Personalverant-
wortlichen nicht nur darauf achten, was man sagt, sondern auch den Gesamtauftritt beurteilen.

Nach einer Ausbildung stellt sich zudem oft auch die Frage, ob noch zusätzliches, sehr spe-
zifisches Wissen in Form einer Weiterbildung nötig ist. Auch wenn man gerade jetzt vielleicht 
bildungsmüde ist und gerne mal eine Auszeit hätte, wäre man in einer guten Ausgangslage, um 
noch eine Weiterbildung anzuhängen. Denn genau jetzt ist man den Rhythmus zwischen Ar-
beit, Studium und Familie noch gewohnt und braucht keine lange Anpassungszeit. Und was sind 
schon ein bis zwei Jahre auf das ganze Arbeitsleben gesehen?
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4.1	 Das Bewerbungsdossier

Herzliche Gratulation! Jetzt ist es soweit. Die Prüfungen sind geschafft und die Jobsuche kann 
beginnen. Ein spannendes Unterfangen, das viel Konzentration erfordert. Den Rahmen können 
wir bieten, die Denkarbeit jedoch muss jede(r) für sich selbst übernehmen.
 
Das Bewerbungsdossier gibt den Personalverantwortlichen ein erstes Bild über die Persönlichkeit 
und Fähigkeiten der stellensuchenden Person. Überzeugt das Dossier, ist der erste Schritt zu 
einem neuen Job bereits geschafft. Im Vorstellungsgespräch erhält man dann die Chance, seinen 
zukünftigen Arbeitgeber von sich zu überzeugen.

Ein vollständiges Bewerbungsdossier enthält neben dem Lebenslauf das Bewerbungsschreiben, 
Diplome, Arbeitszeugnisse, Arbeitsbestätigungen, Kurszeugnisse (allerdings nicht von jedem 
„Pipifax“-Kurs) und Sprachdiplome. Lieber zu wenige Informationen als zu viele in die Bewer-
bungsmappe legen. Beim Vorstellungsgespräch hat man immer noch die Möglichkeit, weitere 
Trümpfe auszuspielen. 

Tipp: Vor dem Abschicken des Bewerbungsdossiers einen telefonischen Erstkontakt schaffen. 
So bleibt man besser im Gedächtnis und die/der Personalverantwortliche erinnert sich beim 
Durchlesen des Dossiers wieder an einen.

4.1.1	 Lebenslauf/Curriculum Vitae (CV)

Personalverantwortliche widmen einem Lebenslauf in der Regel nur etwa 30 Sekunden, danach 
gehen sie zum nächsten CV über. Aus diesem Grund muss ein CV kurz, prägnant und lückenlos 
sein. Was alles in den Lebenslauf gehört:

	 persönliche Angaben: Vorname, Name, Anschrift, Telefonnummer, E-Mail, Zivilstand, Alter, 
	 Familiensituation, Nationalität (für Ausländer/innen: Aufenthalts- und Arbeitsbewilligung), An- 
	 zahl Kinder und deren Alter, militärischer Grad (nur wenn es für die Stelle förderlich ist)
	 Ausbildungen/Weiterbildungen
	 beruflicher Werdegang
	 Diplome
	 Sprachkenntnisse
	 Informatikkenntnisse

Kann, aber muss nicht in das CV rein:

	 das persönliche Ziel
	 Auslandaufenthalte
	 besondere Kenntnisse sowie persönliche Interessen/Hobbies
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Das Papier (A4-Format) sollte eine gute Qualität haben und nicht zu dünn (mind. 80g/m2) sein. 
Ein aktuelles freundliches Foto ergänzt das gut strukturierte CV. Tipp: das Foto beim Fotografen 
machen lassen. Wenn man bereits über berufliche Erfahrung verfügt, beginnt man den Lebens-
lauf mit der aktuellen Tätigkeit und schliesst mit der ersten Arbeitsstelle ab. Berufsanfänger wäh-
len besser den chronologischen Aufbau. Referenzen können, aber müssen nicht auf einem sepa-
raten Blatt angegeben werden. 

Wichtig: Der Text darf auf keinen Fall Schreib- oder Grammatikfehler enthalten. Deshalb das 
Bewerbungsschreiben vor dem Abschicken einer zweiten Person zum Durchlesen geben. 

Alles in allem sollte ein CV so gestaltet sein, dass die/der Personalverantwortliche den Wunsch 
verspürt, die Bewerberin oder den Bewerber zu einem persönlichen Gespräch einzuladen. 

4.1.2 	 Das Bewerbungsschreiben

Mit dem Bewerbungsschreiben bringt man eine persönliche Note ins Spiel. Auf keinen Fall bei 
jeder neuen Stellensuche dasselbe Bewerbungsschreiben benutzen, da dieses immer auf die 
jeweiligen Stellenanforderungen Bezug nehmen sollte. 

Ins Bewerbungsschreiben gehören:

	 oben links: Name, Anschrift, Telefonnummer und E-Mail des Absenders. 
	 weiter unten rechts: Anschrift des Empfängers, Ort und Datum.
	 Überschrift: Titel des Stelleninserats, evtl. Beschäftigungsgrad. 
	 Sie. Erwähnen, weshalb man sich genau auf diese Stelle in diesem Unternehmen bewirbt 

	 (Merkmale der Stellenanzeige wiedergeben). 
	 Ich. Kompetenzen und Qualifikationen, die man zu bieten hat. 

	 	 Belegen, weshalb man die richtige Person für die Stelle ist.
	 	 Die Schwerpunkte der bisherigen Tätigkeiten aufführen.
	 	 Betonen, welche Aufgabengebiete der ausgeschriebenen Stelle warum reizvoll sind und
		  wo Übereinstimmungen mit bisherigen Erfahrungen vorliegen.
	 Wir. Vorschlag, sich gegenseitig kennenzulernen. 
	 Verabschiedung: Grussformel, Name und Unterschrift.

In der Literatur finden sich viele Muster von Bewerbungsschreiben und Lebensläufen. In der fol-
genden Tabelle sind Do’s und Dont’s für ein gelungenes Schreiben dargestellt. 
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So! So nicht!

Einheitliches und übersichtliches Layout. Den Text 
mit Absätzen und Unterteilungen auflockern.

Unstrukturierter und zu langer Text. 

Einen persönlichen, authentischen Stil verwenden. An seinen eigenen Fähigkeiten zweifeln oder um 
eine Stelle betteln.

Das Anschreiben an eine bestimmte Person richten. Mit seinem Können übertreiben oder sich selbst 
unter den Scheffel stellen.

Optimismus versprühen. Positive Formulierungen 
benützen. Dynamisch schreiben.

Konjunktive („Ich würde gerne“, „ich könnte viel-
leicht“) meiden.

Schriftgrösse 10 pt bis 12 pt. Das Papier nur einsei-
tig beschreiben.

Abkürzungen und Fachwörter vermeiden.

Tab. 6: Tipps fürs Bewerbungsschreiben

4.2	 Das Vorstellungsgespräch

Vorstellungsgespräche laufen meistens nach dem gleichen Muster ab. In diese Phase des Be-
werbungsprozesses gelangen etwa fünf Stellenbewerbende. Das Bewerbungsdossier hat folglich 
Eindruck gemacht – ein Grund, positiv in das Gespräch zu gehen. Vor dem Vorstellungsgespräch 
sollte man sich über das Unternehmen informieren (z. B. über den Internetauftritt oder den ak-
tuellen Geschäftsbericht). Es macht einen guten Eindruck und zeugt von Interesse, wenn die 
Interviewer merken, dass man sich über das Unternehmen informiert hat.  

4.2.1	 Wie läuft ein Vorstellungsgespräch ab? 

Phase 1: Begrüssung
Ein typisches Vorstellungsgespräch dauert ein bis zwei Stunden. Nach der Begrüssung folgt eine 
kleine Smalltalk-Phase zur Auflockerung der Atmosphäre. Man redet über den Anfahrtsweg oder 
über andere Belanglosigkeiten. Auch wenn diese Phase eher unwichtig scheint, ist sie bereits 
entscheidend für den ersten Eindruck. Sie zeigt der HR-Fachkraft, ob man eine eher lockere oder 
steife, kommunikative oder schüchterne Person ist. Man lässt sich am besten auf dieses Spiel ein 
und versucht, sich von seiner besten Seite zu zeigen.

Phase 2: Präsentation des Unternehmens
In dieser Phase wird erklärt, wie sich die nächste Stunde gestaltet. In einem ersten Schritt werden 
das Unternehmen und der Arbeitsplatz präsentiert. Man sollte sich nicht davor scheuen, Fragen 
zu stellen, denn das bekundet Interesse an der Stelle und am Unternehmen. 

Phase 3: Schilderung des Werdegangs
Danach liegt der Ball bei einem selbst. In kurzen Worten wird der bisherige Lebenslauf vorgestellt. 
Hierbei legen die HR-Fachkräfte das Augenmerk auf berufliche Inhalte, besondere Erfahrungen, 
spezielle Kenntnisse und herausragende Erfolge.

			   Kapitel 4 – Nach dem Studium
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Wichtig: Nicht nur was man erzählt, sondern vor allem wie etwas kommuniziert wird, ist aus-
schlaggebend. Diesen Vorteil kann man ausnutzen, indem man seinen bisherigen Werdegang 
auswendig lernt (rhetorisch gewandt!) und sich auf gängige Interview-Fragen vorbereitet. 

Phase 4: Das Interview 
Danach beginnt das häufig gefürchtete Interview, in dem die Personalfachleute Fragen zur Per-
sönlichkeit, Arbeitsweise, Teamfähigkeit und zum Fachwissen stellen. Vorteilig wirkt es sich aus, 
wenn die Selbstdarstellung den speziellen Anforderungen der zu vergebenden Stelle angepasst 
ist. Die Fragen im Vorstellungsgespräch dienen grundsätzlich dem Einholen von Information und 
nicht dazu, es den Kandidierenden besonders schwierig zu machen (wobei manchmal absicht-
lich unangenehme Stressfragen in das Interview mit einfliessen, um den Umgang mit Stress zu 
testen). 

Hier einige der häufigsten Fragen, die im Interview gestellt werden:

	 Fragen zur Stelle / zum Unternehmen:
	 	 Weshalb haben Sie sich genau auf diese Stelle beworben?
	 	 Weshalb sind Sie die richtige Person für die Stelle?
	 	 Was wissen Sie bereits über unsere Firma?
	 Fragen zum Berufsleben:

	 	 Was war Ihr bisher grösster Erfolg/Misserfolg?
	 	 Was macht für Sie einen gute(n) Chef(in) aus?
	 	 Wo sehen Sie sich in fünf oder zehn Jahren?
	 	 Weshalb glauben Sie, dass Sie eine gute Führungskraft sind?
	 Fragen zu den Soft Skills und zur Teamfähigkeit:

	 	 Nennen Sie drei Ihrer Stärken und Schwächen.
	 	 Was war das letzte Problem, das Sie lösen mussten, und wie sind Sie die Problemlö-
		  sung angegangen?
	 	 Wie gehen Sie mit Kritik um?
	 	 Welche Rolle nehmen Sie im Team ein?
	 	 Wie würden Ihre Eltern/Kollegen Sie beschreiben?

Wichtig: Meistens bekommt nicht die Person mit den besten Fähigkeiten oder der grössten Er-
fahrung den Job, sondern diejenige, die aufgrund ihrer Persönlichkeit am besten auf die Stelle 
und ins Team passt. Die Chemie muss stimmen …
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So gelingt das Vorstellungsgespräch:

So! So nicht!

Bei der Begrüssung allen in die Augen schauen 
und sich die Namen merken, resp. aufschreiben. 
Die Sekretärin beim Eingang freundlich begrüssen, 
denn diese wird später ihren Eindruck der/dem 
Vorgesetzten weitergeben.  

Unpünktlich zum Vorstellungsgespräch erscheinen! 

Ein kräftiger Händedruck spricht für sich. Sich schlecht über frühere Mitarbeitende oder Vor-
gesetzte äussern. Je mehr Negatives man über eine 
frühere Stelle erzählt, desto illoyaler erscheint man.

Eine selbstbewusste Körperhaltung einnehmen und 
sicher auftreten (mehr hierzu siehe Kapitel 4.2.3) 

Verschlossen auftreten. Das lässt auf mangelnde 
Teamfähigkeit und Kommunikationsstärke schlies-
sen.

Auf die Personalberater/innen eingehen. Dies sind 
auch Menschen, die es gern haben, wenn man ih-
nen zuhört. Die Gesprächspartner ausreden lassen. 

Sich gegenüber den Interview-Personen überheb-
lich verhalten.

Tab. 7: Tipps für ein gelungenes Vorstellungsgespräch

Phase 5: Möglichkeit, Fragen zu stellen
Nach der Interview-Phase zeigt sich, ob die Rekrutierungsperson noch immer Interesse hat oder 
nicht. Falls nicht, wird der nächste Part meist übersprungen und Abschied genommen. Falls ja, 
hat man nun die Möglichkeit, Fragen zur Stelle und zum Unternehmen zu stellen. 

Fragen, die man Personalverantwortlichen stellen kann:

	 Was sind eigentlich meine genauen Aufgabengebiete?
	 Wie sieht ein normaler Arbeitstag aus? 
	 Wie ist meine Einarbeitung geplant?
	 Wurde die ausgeschriebene Stelle neu geschaffen?
	 Wo bin ich hierarchisch angegliedert? Wie sieht das Organigramm aus?
	 Wie werden meine Leistungen gemessen? Gibt es Zielvereinbarungen?
	 Was für Möglichkeiten bietet die Position langfristig?
	 Gibt es Weiterbildungsmöglichkeiten?
	 Immer wieder gerne gehört: spezifische Fragen zum Unternehmen und zur Unternehmens-

	 kultur.

Unangenehme Fragen

Themen wie Vorstrafen, religiöse Zugehörigkeit, Schwangerschaft oder Heiratsabsichten dürfen 
von Personalfachleuten nicht abgefragt werden. Falls man dennoch danach gefragt wird, ist es 
von Vorteil, höflich zu antworten und die Frage nicht brüsk abzuwehren. Zum Beispiel kann man 
auf die Frage, ob man in naher Zukunft Heiratsabsichten hat, sagen, dass dies für die Beurteilung 
der beruflichen Eignung nicht ausschlaggebend ist. Wenn effektiv bald eine Familienplanung an-
steht, dies bitte im Vorstellungsgespräch nicht erwähnen. Eine Schwangerschaft kann selten so 
genau geplant werden und bis zu diesem Zeitpunkt hat sich vielleicht wieder vieles im Unterneh-
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men verändert. Wenn man allerdings bereits schwanger ist, gilt es abzuwägen, ob es sich hier 
lohnt zu lügen. Irgendwann wird es sowieso nicht mehr zu kaschieren sein… 

Phase 6: Abschluss des Gesprächs
In einem letzten Schritt wird das weitere Bewerberverfahren erläutert: Wer ruft wen an und bis 
wann? Innert kurzer Zeit wird man zu einem zweiten Gespräch eingeladen oder erhält eine Absa-
ge. Falls eine Absage erteilt wird, unbedingt nachfragen, was der Grund dafür war. Eventuell kann 
man es bei einem nächsten Vorstellungsgespräch besser machen. Falls man zu einem zweiten 
Gespräch eingeladen wird, ist Freude angesagt! 

4.2.2	 Die Lohnverhandlung

Bei manchen Stellen ist bereits von vorne weg gegeben, wie viel Lohn man zu erwarten hat. Da 
wird es schwierig, zu verhandeln. In anderen Gesprächen wird nach den Gehaltserwartungen 
gefragt. Wie viel darf man fordern, damit man möglichst viel rausholt, dabei aber nicht arrogant 
wirkt? Hier einige Tipps zu Lohngesprächen:

	 Unbedingt vorher seinen „Marktwert“ abklären. Das heisst, sich nach branchenüblichen Ge-
	 hältern bei derselben Qualifikation und Tätigkeit informieren. Gerade Personalberater/innen 
	 kennen sich mit marktüblichen Löhnen aus. Im persönlichen Umfeld dagegen, ist es eher  
	 schwierig, Auskunft über Gehälter zu erhalten. Die meisten Menschen sprechen nur ungern  
	 über ihren Lohn. Auch im Internet finden sich Tools, um den Lohn zu vergleichen (siehe  
	 weiterführende Links unten).
	 Informationen zum betrieblichen Gehaltssystem einholen.
	 Vom bisherigen Lohn ausgehen und darauf bauend argumentieren. „In der letzten Stelle habe 

	 ich 5‘500 Franken verdient. In dieser Stelle kommen einige Verantwortungsbereiche und  
	 Aufgaben hinzu, die mich dazu veranlassen, mehr als in meiner alten Stelle zu verdienen. 
	 Was schlagen Sie vor?“
	 Eine Lohnspanne nennen. Sich vorher darüber im Klaren sein, was das persönliche Minimum

	 ist.
	 Kompromissbereit an das Gespräch gehen. Sich in der Mitte treffen. Ein knallhartes Vorgehen 

	 kann nach hinten losgehen. 
	 Immer im Jahresbruttolohn verhandeln.
	 Überzeugend und selbstbewusst rüberkommen. Dies gelingt am besten, wenn man das

	 Lohngespräch vorher vor Publikum übt.

Weiterführende Links zum Thema Arbeitssuche und Lohnverhandlung:

	 Salarium – individueller Lohnrechner der Bundesverwaltung: www.bfs.admin.ch (Thema: 
	 Arbeit und Erwerb) 
	 Lohnrechner des Schweizerischen Gewerkschaftsbundes: www.lohnrechner.ch   
	 Karrieretipps und kostenloser Lohn-Simulator: www.karriere.ch 
	 Themen rund um die Arbeit (Arbeitsrecht, Arbeitslosenzahlen, Mutterschaft, etc.): 

	 www.seco.admin.ch
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4.2.3	 Selbstmarketing – wie verkaufe ich mich am besten? 

Körpersprache 
Im Vorstellungsgespräch werden die Personalverantwortlichen nicht nur darauf achten, was man 
sagt, sondern den Gesamtauftritt beurteilen. Kleidung, Gestik, Mimik und Tonfall beeinflussen 
ebenso den Gesprächsverlauf wie das Gesagte. Wichtig ist, dass das Verhalten mit den Worten 
übereinstimmt. 

So! So nicht!

Dem Gegenüber beim Gespräch in die Augen 
schauen. Das wirkt selbstbewusst.

Die ganze Zeit auf den Boden schauen zeugt nicht 
gerade von Durchsetzungsstärke. 

Eine aufrechte, 90-Grad-Sitzhaltung wirkt aufmerk-
sam und konzentriert. Das Gesäss ist fest an der 
Stuhllehne, der Oberkörper aufrecht, zwischen 
Ober- und Unterschenkel ist ein rechter Winkel, die 
Fusssohlen stehen fest auf dem Boden, die Hände 
locker auf den Oberschenkeln. 

Verschränkte Arme oder ums Stuhlbein gewickelte 
Beine wirken irritierend, als ob man etwas zu 
verstecken hat.

Bei Stressfragen und unzulässigen Fragen ruhig 
und souverän bleiben.

Bei persönlichen Fragen aggressiv werden und 
einen Kampf starten. Dieser Kampf endet in einem 
K. o. 

Zurückhaltend, aber dennoch selbstbewusst und 
bestimmt auftreten.

Nicht dauernd mit den Händen spielen oder am 
Kleidungsstück zupfen. Dies erhöht die Nervosität.

Deutlich und mit angemessener Lautstärke spre-
chen.

Zu leise sprechen wirkt unsicher. 

Kleidung
Wie bereits Gottfried Keller (1819 – 1890) wusste, machen Kleider Leute. Auch die beste Rede 
findet keinen Anklang, wenn sie in Lumpenkleidern gehalten wird. Die Kleidung unterstreicht den 
persönlichen Auftritt und zeugt für Respekt vor dem Gesprächspartner. Je nach Unternehmen 
und Branche ist ein anderes Outfit angebracht (eine Künstleragentur ist nicht mit einer Bank zu 
vergleichen). Mit dem klassischen, dezenten Outfit liegt man bestimmt richtig. Auf grelle Farben 
sollte man verzichten. Ebenso sind schmutzige Kleider oder gar dreckige Fingernägel ein abso-
lutes Tabu. 

Wichtig: Lieber zu seriös als zu leger auftreten!

Für Frauen gilt: Mit Schmuck und Make-up nicht übertreiben. Der sexy Auftritt ist für einen Tanz-
abend angesagt, beim Vorstellungsgespräch jedoch verpönt. Der Rock endet höchstens zwei 
Zentimeter oberhalb des Knies, das Dekolleté ist nicht zu einladend. Schliesslich soll sich die 
Rekrutierungsperson von der Person und deren Qualifikationen und nicht von der Kleiderwahl 
überzeugen lassen. Bei Männern müssen Hemd und Krawatte zusammenpassen. 
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Mit Turnschuhen geht man auf den Sportplatz, aber sicher nicht ins Vorstellungsgespräch. Eine 
Mappe mit Unterlagen, Notizblock und Schreibstift wirken immer professionell. 

So, und jetzt sollte nichts mehr schiefgehen. Viel Glück bei der Jobsuche!

Buchtipp: Kühnhanss, C. (2005). BeWerben ist Werben. Die ultimativen Tipps & Tricks zu
BeWerbung, Stellensuche und Selbstmanagement. Navigas: Bern. 

4.3	 Weiterbildung

Lebenslanges Lernen wird in der heutigen Zeit immer wichtiger, denn unser Wissen muss immer 
schneller aktualisiert und erweitert werden. Daher stellt sich nach einem Studium relativ bald 
auch die Frage, ob bereits wieder zusätzliches spezifisches Wissen nötig ist. Der Schweizer Bil-
dungsmarkt bietet ein inzwischen kaum noch überschaubares Angebot an sehr unterschiedlichen 
Inhalten und Ausbildungsformen an: Vom Tageskurs über Workshops bis hin zum mehrtägigen 
Seminar oder der mehrjährigen berufsbegleitenden Weiterbildung ist alles dabei. Zur Vorberei-
tung und Information im Vorfeld einer solchen Weiterbildung empfiehlt sich das bereits im zweiten 
Kapitel beschriebene Vorgehen. Des Weiteren sind Qualitätslabel ein gutes Indiz dafür, ob die 
Weiterbildungsinstitution ein definiertes Mass an fachlicher, methodischer und didaktischer Qua-
lifikation sicherstellen kann.

Der Einstieg in eine Weiterbildung fällt umso schwerer, je länger der letzte Besuch einer Schule 
zurückliegt. Denn nun muss zuerst wieder der Rhythmus zwischen Arbeit, Studium und Familie 
gefunden werden. 
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Die wichtigsten Begriffe rund um Aus- und Weiterbildung

Bachelor
Der Bachelor ist der Erstabschluss einer Universität oder Fachhochschule (Tertiärstufe) und ist 
ein anerkannter Studienabschluss. Er bildet die Voraussetzung zur Aufnahme eines (konseku-
tiven) Master-Studiums. Ein Bachelor-Studiengang umfasst 180 Leistungspunkte nach ECTS.

Blended Learning
Der Begriff bedeutet übersetzt „vermischtes Lernen“ oder „integriertes Lernen“ oder auch „Ler-
nen im Medienmix“. Der Begriff beinhaltet eine Vielzahl von Einsatzmöglichkeiten verschiedener 
Lernmaterialien und Lernmethoden: Lernhefte, Bücher, Audio- & Videomaterialien, Workshops, 
Seminare, Vorlesungen und noch mehr.

Sehr oft werden diese Lerneinheiten durch eLearning-Module ergänzt.

CBT
Computer-Based-Training. Lernprogramme auf einer CD-ROM mit Hilfe eines Computers. CBT‘s 
können Texte, Bilder, Audio- und Videosequenzen beinhalten.

ECTS
ECTS ist das Europäische System zur Anrechnung, Übertragung und Akkumulierung von Stu-
dienleistungen. Ein ECTS-Kreditpunkt entspricht einem studentischen Arbeitsaufwand von 30 
Stunden. Ein Studienjahr wird mit 60 ECTS-Kreditpunkte veranschlagt (1800 Arbeitsstunden). Für 
einen Bachelor-Abschluss werden 180 ECTS-Kreditpunkte verlangt, für einen Master-Abschluss 
90 bis 120 ECTS-Kreditpunkte.

eduQua
eduQua ist ein schweizerisches Zertifizierungsverfahren für Weiterbildungsinstitutionen. Das edu-
Qua-Zertifikat bietet Konsumentinnen und Konsumenten im Sinne eines Qualitätslabels eine Ga-
rantie für die Gesamtqualität eines Bildungsinstituts. In vielen Kantonen gilt das eduQua-Zertifikat 
als Voraussetzung dafür, dass öffentliche Gelder gesprochen werden können.

Hochschulen
Die Tertiärstufe des schweizerischen Bildungssystems umfasst neben der höheren Berufsbildung 
auch die Hochschulen.  Man unterscheidet zwischen:

	 universitären Hochschulen sowie den Eidgenössischen Technischen Hochschulen (ETH) und
	 Fachhochschulen (FH), inkl. Kunst- und Musikhochschulen sowie den Pädagogischen Hoch-	

		  schulen (PH).
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Fachhochschulen und universitäre Hochschulen sind „gleichwertig, aber andersartig“. Sie sind 
gleichwertig im Sinne ihres Bildungsauftrags, aber andersartig in der Verbindung von Wissen-
schaftlichkeit und Praxisnähe.

Master
Unterschieden wird grundsätzlich zwischen zwei Arten von Master-Studiengängen: Weiterbil-
dungs-Master (Executive Master, Master of Advanced Studies) und Ausbildungs-Master (so ge-
nannte konsekutive Master).

	 Weiterbildungs-Master
	 Ausbildungs-Master

Weiterbildungs-Master
Weiterbildungs-Master (auch Executive Master, Master of Advanced Studies, MAS) entsprechen 
in etwa den bisherigen Nachdiplomstudien und wenden sich besonders an Berufstätige, die sich 
weiter qualifizieren möchten. Nicht zu verwechseln ist dieser Master mit dem Ausbildungs-Master, 
der an ein Bachelor-Studium anschliesst.

Ausbildungs-Master
Der Ausbildungs-Master (oder konsekutive Master) schliesst an den Bachelor an und erweitert 
und vertieft die erworbenen Kenntnisse der Grundausbildung. Er wird mit 90 bis 120 ECTS-Punk-
ten dotiert. Nicht zu verwechseln ist der konsekutive Master mit dem Weiterbildungs-Master, der 
dem bisherigen Nachdiplomstudium entspricht. 
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