Checkliste: Zeitmanagement

Insgesamt zur Verfügung stehende Zeit:


von:
bis:

	Arbeitsphasen
	Zeitrahmen (Datumsangaben)

Soll                 Ist
	Kontrolle/
Abweichung

	Klärung der Rahmenbedingungen
	
	
	

	Ideensammlung/Finden des Themas
	
	
	

	Abgrenzung des Themas/Formuleirung des Konzepts
	
	
	

	1. Absprache mit Fachlehrer/in
	
	
	

	Erkundung möglicher Informationsquellen
	
	
	

	Festlegung der Untersuchungsmethoden
	
	
	

	Arbeitsplanung
	
	
	

	2. Absprache mit Fachlehrer/in
	
	
	

	Recherche mit Dokumentation der gefundenen Informationen
	
	
	

	Inentsive Analyse der einzelnen Informationsquellen
	
	
	

	Ordnung des Materials
	
	
	

	Entwurf einer Gliederung
	
	
	

	3. Abssprache mit Fachlehrer/in
	
	
	

	Schreiben erster Textentwürfe
	
	
	

	Einarbeiten von Zitaten, Verweisen, Tabellen etc.
	
	
	

	Erstellen einer Bibliographie
	
	
	

	4. Absprache mit Fachleher/in
	
	
	

	Reinschrift
	
	
	

	Überarbeitung
	
	
	

	Gestaltung der Endfassung
	
	
	

	Abgabetermin
	
	
	

	Präsentation
	
	
	


