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Einleitung

Die Wege zu einem eigenen Tutorium sind vielfaltig: Manche wissen schon von dem Mo-
ment an, in dem sie selbst als Erstsemestler:in in einem Tutorium sitzen, dass auch sie spater
ihr Wissen und ihre Erfahrungen an Studierende weitergeben wollen. Andere werden ein-
fach gefragt, auch wenn sie selbst nie auf den Gedanken gekommen waéren, Tutor:in zu wer-
den. Wiederum andere tberwinden sich mit Absicht und bewerben sich, um Erfahrungen im
Prasentieren und in der Gruppenleitung zu sammeln. lhnen allen gemeinsam ist jedoch
meist eines: Bevor die erste Tutoriumssitzung beginnt, steht man vor einer unbekannten
Herausforderung und fihlt sich ein wenig so, als wiirde man ins kalte Wasser geworfen wer-
den.

Wir sind zehn Tutor:innen aus den Geisteswissenschaften der Universitdt Hamburg plus Do-
zentin (die ebenfalls mehrere Jahre Tutorin war), und wir alle kennen dieses mulmige,
manchmal auch leicht bis mittelschwer iberfordernde Gefiihl vor dem ersten Tutorium. Und
vor allem das Gefiihl, mit dieser Herausforderung einigermalien allein dazustehen. Aus die-
sem Grund haben wir uns im Wintersemester 2019/2020 zusammengetan, um unser Praxis-
wissen und unsere Erfahrungen in einem Leitfaden zusammenzutragen, der angehenden Tu-
tor:innen unserer Fakultat eine Hilfe sein kann. Wir haben gemeinsam Uberlegt, welche In-
halte besonders wichtig sind, welche Fragen vor und wahrend des ersten Tutoriums haufig
auftauchen und welche Tipps und Tricks wir aus unserer Tatigkeit weitergeben kénnen. Im-
pulse aus dem Austausch mit unseren Professor:innen und Wissenschaftlichen Mitarbei-
ter:innen sind ebenfalls in den Leitfaden eingeflossen.

Wenn du also vor deinem ersten — oder auch zweiten oder dritten — Tutorium stehst, kann
dich dieser Leitfaden bei der Vorbereitung und Durchfiihrung begleiten. Du musst ihn nicht
am Stlick von vorne bis hinten durcharbeiten, sondern kannst ihn als Nachschlagewerk fiir
die fiur dich relevanten Themen nutzen. Gleichzeitig ist er ein Arbeitsbuch, in dem immer
wieder Reflexionsfragen zum Ausfiillen auftauchen, die dir bei der Vorbereitung und Leitung
deines Tutoriums helfen kénnen.

In diesem Sinne hoffen wir, dass sich das ,kalte Wasser”, in das du geworfen wirst, mit dem
Leitfaden zumindest schon mal nicht mehr ganz eiskalt anfiihlen wird. Wir driicken dir die
Daumen und wiinschen dir viel Freude und spannende neue Erfahrungen in deinem Tuto-
rium!

Sarah, Nadia, Julia, Martina, Martin, Jonas, Madeleine, Elena, Christina, Julia und
Fabian



Kapitel 1 — Deine Rolle als Tutor:in finden

Machen wir uns nichts vor: Die Leitung eines Tutoriums stellt — vor allem am Anfang — eine
echte Herausforderung dar. Als Tutor:in stehst du selbst pl6tzlich vor einer Seminargruppe
und sollst Inhalte vermitteln und Fragen beantworten. Gleichzeitig musst du herausfinden,
wie du dein Tutorium leiten moéchtest und welche Rolle dir am ehesten entspricht. Bist du
lieber der Kumpel oder die Autoritatsperson? Wie gehst du mit deiner Dozentin bzw. deinem
Dozenten um? Und was wird von dir als Tutor:in eigentlich verlangt?

In diesem Kapitel stellen wir dir zunachst die rechtlichen Grundlagen vor, die sich aus der
Tutorensatzung der Universitat Hamburg ergeben. Beispielsweise wer dich zu betreuen hat
und in welchem Umfang du beschaftigt werden darfst. AnschlieRend beleuchten wir die Auf-
gaben von Tutor:innen und du erhaltst die Gelegenheit, deine Tutorienziele sowie ein Rol-
lenbild fir dich zu formulieren. SchlieBlich schauen wir uns typische Rollenkonflikte an, die
bei der Leitung eines Tutoriums auftreten kénnen und schlagen dir Lésungen dafiir vor.

Falls du bereits eines oder mehrere Tutorien geleitet hast, mochten wir dir dennoch ans Herz
legen, dir etwas Zeit zu nehmen und noch einmal deine Lehrziele und dein individuelles Leit-
bild zu reflektieren. Auf diese Weise kannst du deine eigene Vorgehensweise im Tutorium
besser verstehen und deine Methodik gegebenenfalls anpassen.

1.1 Rechtliche Rahmenbedingungen

Mit der Unterzeichnung des Tutorienvertrags werden — wie bei jedem anderen Job auch -
gewisse rechtliche Verpflichtungen wirksam. Deshalb bekommst du zusammen mit deinem
ersten Tutorienvertrag die sogenannte , Tutorensatzung“! ausgehindigt, die unter anderem
festlegt, welche Aufgaben du hast, wie du betreut wirst und wie lange du beschaftigt werden
darfst. Wir haben dir hier die wichtigsten Aspekte zusammengefasst, damit du auf einen
Blick siehst, was dich erwartet.

e Die Aufgaben von Tutorien sind die Unterstiitzung sowie Anleitung zum Studium und
eigenstandigen wissenschaftlichen Arbeiten der Studierenden, die Vor- und Nachbe-
reitung von Lehrveranstaltungen sowie die tiefere Auseinandersetzung mit dem Se-
minarstoff.

e Die Qualifikation von Tutor:innen besteht in der Regel daraus, dass sie den jeweiligen
Kurs selbst sehr gut bestanden haben.

e Die Betreuung von Tutor:innen muss von den jeweils zustandigen Lehrpersonen ge-
wahrleistet werden, und zwar sowohl in inhaltlicher als auch in organisatorischer und
didaktischer Hinsicht. Das bedeutet, dass du ein Anrecht auf eine gemeinsame Vor-
bereitung und kontinuierliche Begleitung deiner Tatigkeit durch die verantwortliche

1 Abrufbar unter: www.fid.uni-hamburg.de/tutorensatzung.pdf
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Lehrperson hast. In der Vorbereitung soll insbesondere liber die didaktischen Funkti-
onen der Tutorien, Gber Arbeitsformen, die Rolle von Tutor:innen und tGber Maoglich-
keiten der Erfolgskontrolle informiert werden.

e Zu den Arbeitspflichten von Tutor:innen gehort vor allem, dass sie ihre Aufgaben ge-
wissenhaft erfiillen, Gber dienstliche Interna schweigen und keine Zuwendungen von
Studierenden entgegennehmen.

e Bei den Beschaftigungsrichtlinien ist zu beachten, dass alle deine meldepflichtigen
Beschaftigungen insgesamt max. 20 Stunden pro Woche nicht Giberschreiten diirfen.
Sollte dein Tutorium durch Krankheit ausfallen miissen, erhaltst du trotzdem weiter-
hin deine Verglitung. Du musst allerdings deine Lehrperson und dein
Institutsgeschaftszimmer unverziglich Gber den Ausfall informieren und ggf. bereits
ab dem 1. Tag der Krankheit eine AU-Bescheinigung bereit halten.

e Tutor:innen haben das Anrecht auf eine Bescheinigung liber ihre Tatigkeit. Viele Leh-
rende stellen auf Nachfrage auch qualifizierte Arbeitszeugnisse aus. Diese Moglich-
keit solltest du unbedingt wahrnehmen, damit du deine Lehrpraxis bei spateren Be-
werbungen nachweisen kannst.

So viel zum rechtlichen Rahmen fir die Durchfiihrung von Tutorien. Im folgenden Kapitel
widmen wir uns der inhaltlichen Arbeit von Tutor:innen und der Frage, welche Ziele und
Aufgaben damit einhergehen.

1.2 Ziele, Aufgaben und das Rollenbild von Tutor:innen

Als Tutor:in stehst du im kontinuierlichen Austausch mit den Studierenden, die dein Tuto-
rium besuchen, sowie mit deiner betreuenden Lehrperson. Aus diesem ,, Beziehungsdreieck”
ergeben sich mehrere Reflexionsfragen, die du am besten vor der Durchfiihrung deines Tuto-
riums flir dich beantworten solltest. Auf diese Weise gewinnst du Klarheit Giber deine Ziele
und Aufgaben und kannst ein stimmiges Rollenbild fiir dich definieren.
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Abb. 1: Das Beziehungsdreieck im Tutorium

1.2.1 Du und die Studierenden

Um das Verhdltnis zwischen dir und den Studierenden zu reflektieren, ist es zun&chst sinn-
voll, zwischen den Lehrzielen, die du hast, und den Lernzielen der Studierenden zu unter-
scheiden. Bei den Lehrzielen handelt es sich um die Ziele, die du als Tutor:in verfolgst, also
das, was die Studierenden deiner Absicht nach im Tutorium lernen und erfahren sollen. Sie
werden mithilfe von Verben ausgedriickt, denn sie beschreiben das, was die Studierenden
am Ende des Tutoriums kénnen sollen.

Typische Lehrziele aus unseren Tutorien lauten zum Beispiel:

e Die Studierenden kennen die Grundlagen des Faches und kdnnen sie eigenstandig
wiedergeben.

o Die Studierenden kénnen das Wissen aus der Vorlesung/dem Seminar auf neue Kon-
texte anwenden.

o Die Studierenden kénnen fachwissenschaftliche Methoden einsetzen.

o Die Studierenden kénnen sich kritisch mit dem Stoff auseinandersetzen.



Lernziele wiederum fokussieren auf die Studierenden. Sie beschreiben, was die Studieren-
den wahrend der Veranstaltung zu lernen wiinschen. Lernziele im besagten Einflihrungsse-
minar kdnnten zum Beispiel lauten:

e Ich mochte die Klausur bestehen.
e Ich mochte den Stoff aus der Vorlesung/dem Seminar verstehen.
e Ich mdchte mich an der Uni orientieren und Tipps zum Studium bekommen.

e Ich mochte andere Studierende kennenlernen.

Reflexionsaufgabe

Definiere deine Lehrziele fiir das Tutorium, also das, was die Studierenden im Tutorium ler-
nen und erfahren sollen. Nutze dafiir stets eine aktive Formulierung mithilfe eines Verbs.

Meine Lehrziele:




Versetze Dich nun in die Lage der Studierenden. Welche Lernziele verfolgen sie deiner Er-
wartung nach?

Die Lernziele der Studierenden:

Die Formulierung der Lernziele hilft dir dabei, dich schon vor Beginn des Tutoriums in deine
Zielgruppe hineinzuversetzen. Dennoch solltest du am Semesteranfang unbedingt auch die
Studierenden direkt fragen, was sie sich vom Tutorium wiinschen?, z. B. indem du fragst:

e Welche Wiinsche habt ihr an das Tutorium?
e Welche Kompetenzen mdéchtet ihr erwerben?

o Welches Ziel méchtet ihr bis zum Ende der Veranstaltung erreichen?

Ebenso wichtig ist es, dass du deine Lehrziele transparent machst, sodass die Studierenden
genau wissen, welche Ziele du im Tutorium verfolgst. Entlang eurer Lehr- und Lernziele
kannst du nun die Inhalte des Tutoriums strukturieren, sodass sowohl deine Ziele als auch
die Wiinsche der Studierenden Beachtung finden.

Sollten die Lehr- und Lernziele stark auseinandergehen, kann dies ein durchaus anspruchs-
voller Aushandlungsprozess sein. Letztlich entscheidest du als Tutor:in (in Absprache mit der
verantwortlichen Lehrperson), welche Wiinsche der Studierenden du beriicksichtigen kannst
und welche nicht ins Tutorium gehdren. Aber auch hier pladieren wir unbedingt fiir Transpa-
renz, mach also deutlich und begriinde, warum du bestimmte Wiinsche nicht erfiillen

2 Ein Tipp aus der Praxis: Frage lieber nach Wiinschen statt nach Erwartungen. Letztere suggerieren, dass sie
auch von dir erfillt werden sollten. Wiinschen hingegen kann man sich vieles, auch wenn nicht unbedingt alles

in Erflllung geht ...



kannst. So wissen die Studierenden, woran sie sind, und du verhinderst stille Unzufrieden-
heit oder sogar offenen Widerstand. Wenn alle Beteiligten die Lehr- und Lernziele klar vor
Augen haben, ist das die Voraussetzung fiir ein entspanntes und produktives gemeinsames
Arbeiten und die Grundlage dafir, sinnvolle didaktische Methoden auszuwahlen (siehe Kapi-
tel 3).

Die prazise Formulierung der Lehr-/Lernziele erleichtert es auRerdem, sich Giber die Aufga-
ben bewusst zu werden, die sowohl du als auch die Studierenden erfiillen sollten. Unsere
oben genannten beispielhaften Lehrziele gehen etwa mit folgenden Aufgaben fir die Tu-
tor:innen einher:

e sich mit dem Seminarstoff auseinandersetzen, um diesen zu durchdringen und Riick-
fragen gut beantworten zu kénnen

e die Tutoriumssitzungen gut strukturieren und vorbereiten
e im Tutorium Gelegenheit fiir Diskussionen lGber den Seminarstoff bieten

« Hilfe zur Selbsthilfe anbieten: Ubungsaufgaben konzipieren, Fiihrungen in Bibliothe-
ken organisieren, auf universitare Anlaufstellen hinweisen

Und welche Aufgaben ergeben sich fir die Studierenden, damit sie die Lehr-/Lernziele errei-
chen?

o regelmaRig und aktiv an den Sitzungen teilnehmen
« die Sitzungen eigenstandig vor- und nachbereiten

« Haus- oder Ubungsaufgaben gewissenhaft erledigen



Reflexionsaufgabe

Schaue dir noch einmal die Lehr-/Lernziele an, die du oben formuliert hast. Welche
Aufgaben ergeben sich daraus fiir dich und fiir die Studierenden?

Meine Aufgaben als Tutor:in:

Die Aufgaben der Studierenden:

Auch hier ist es sinnvoll, dass ihr diese Aufgaben kurz gemeinsam im Tutorium besprecht. Du
konntest die Studierenden z. B. fragen, was aus ihrer Sicht ihre Aufgaben im Tutorium sind.
Oder du duBerst ganz direkt, welche Aufgaben du Gibernehmen moéchtest und was du dir im
Gegenzug von ihnen wiinschst. So wird auch den Studierenden klar, dass nicht nur du als Tu-
tor:in etwas fiir sie leisten sollst, sondern ihr gemeinsam fiir das Erreichen eurer Ziele ver-
antwortlich seid.
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1.2.2 Du und die Lehrperson

Widmen wir uns nun dem Verhaltnis zwischen dir und der fiir dein Tutorium verantwortli-
chen Lehrperson. Auch dieses Verhaltnis ist von Gegenseitigkeit gepragt, das heilst beide Sei-
ten hegen Wiinsche und Anspriiche, die es zu beachten gilt. Du solltest im Vorfeld des Tuto-
riums unbedingt das Gesprach mit dem bzw. der Lehrenden suchen, damit ihr euch tber
eure jeweiligen Wiinsche und Aufgaben verstdandigen konnt. Folgende Fragen kdnnen dabei
hilfreich sein:

e Welche Aufgaben soll ich als Tutor:in Gbernehmen?
« Soll das Tutorium den Seminar- bzw. Vorlesungsstoff vor- oder nachbereiten?

« Wiinschen Sie, dass ich eigene Ubungsaufgaben konzipiere? Falls ja, kénnten Sie
diese einsehen, bevor ich sie an die Studierenden weitergebe?

e Sollen im Tutorium Inhalte bearbeitet werden, die nicht im Seminar vorkommen (z. B.
zum wissenschaftlichen Arbeiten?) Falls ja, kbnnen wir uns (iber die hierflir verwen-
deten Materialien verstandigen?

e Welche Rahmenbedingungen sollen fiir das Tutorium gelten (z. B. bei der Anwesen-
heitspflicht, der Verbindlichkeit von Hausaufgaben, evtl. einer Extraleistung fir das
Bestehen des Tutoriums etc.)?

e Wie oft und auf welchem Wege tauschen wir uns wahrend des Semesters aus?

Schau dir noch einmal die Aufgaben an, die du bei der letzten Reflexionsfrage fiir dich formu-
liert hast. Eventuell kannst du die Liste noch erganzen um Aufgaben, die deine Lehrperson
vermutlich an eure Zusammenarbeit stellt (z. B. ,Offene Fragen aus dem Seminar/der Vorle-
sung klaren, ,,Aus dem Seminar/der Vorlesung ausgeklammerte Inhalte behandeln” etc.).

Wie wir schon beim Blick in die Tutorensatzung gesehen haben, hast du aber auch das Recht,
bei deiner Tatigkeit von der Lehrperson begleitet und unterstitzt zu werden. Formuliere des-
halb auch Wiinsche, die du ihr bzw. ihm gegenliber dulRern mochtest, beispielsweise zum
Gegenchecken deiner Ubungsblitter oder zum regelmiRigen Austausch wihrend des Se-
mesters.

11



Reflexionsaufgabe

Welche Aufgaben sollte die fiir dein Tutorium verantwortliche Lehrperson deiner Meinung
nach ibernehmen?

Meine Wiinsche an die Lehrperson:

Wenn du mit einer klaren Vorstellung tiber deine Aufgaben als Tutor:in sowie deine Wiin-
sche an die Lehrperson in euer erstes Gesprach gehst, ebnet dies aus unserer Erfahrung den
Weg fir eine produktive Zusammenarbeit.

1.2.3 Du als Tutor:in: Dein Leitbild

Welches Rollenverstiandnis erwidchst nun aus deinen bisherigen Uberlegungen? Was macht
fur dich eine:n Tutor:in aus? Es kann sehr hilfreich sein, ein Leitbild zu formulieren, das die
von dir geschatzten Qualitaten und Aufgaben zusammenfasst und dir im Laufe deines Tutori-
ums als Orientierungshilfe dient. Das Leitbild kann ganz unterschiedlich formuliert sein, hier
ein paar Beispiele von uns:

e Ich verstehe mich als erfahrene Lernpartnerin.

e Das Tutorium ist flir mich ein Ort, an dem in geschiitzter und entspannter Atmo-
sphare Wissen vermittelt und geteilt werden kann.

e Ich sehe mich als Wandergruppenleiter: manchmal Tourguide, manchmal Sherpa,
manchmal Explorer.

e Ich verstehe mich als Unterstiitzung und Ratgeber.

e Das Tutorium ist fir mich ein Ort, an dem tatsachlich Interesse daran besteht, dass
Dinge verstanden werden.

12



e Als Tutorin bin ich eine aufgeschlossene Wegbegleitung auf der anspruchsvollen
Reise in der Wissensvermittlung und -erlangung.

e Das Tutorium ist fir mich ein Ort, an dem die Inhalte des Seminars sowohl wiederholt
als auch vertieft werden. Ich verstehe mich dabei als Lotsin und Moderatorin, die den
Zugang zum Stoff erleichtern und Tipps zum Verstdandnis geben kann.

Reflexionsaufgabe

Formuliere nun dein personliches Leitbild. Folgende Satzanfange konnen eine kleine Start-
hilfe sein:

Das Tutorium ist fir mich ein Ort, an dem ...
Mir ist es wichtig, dass ...

Ich verstehe mich als ...

Mein Leitbild:

Je pragnanter und individuell stimmiger dein Leitbild, desto klarer ist deine Position im Tuto-
rium und desto sicherer fihlst du dich in deiner Rolle.

Lok
¥ Unser Tipp: Erwdhne dein Leitbild zu Anfang des Tutoriums in deiner Selbstvorstellung
(z. B. ,,Ich wiirde mir wiinschen, dass unser Tutorium ein Ort ist, an dem ... Ich selbst sehe
mich als ...“). Auf diese Weise machst du deine Haltung transparent und transportierst damit
zugleich die Wiinsche und Anspriiche, die du an eure Zusammenarbeit stellst.

13



1.2.4 Zusatzaufgabe: Dein Gewinn aus dem Tutorium

Um deine Erfahrungen als Tutor:in noch wertvoller fir dich zu gestalten, kannst du dich
schlieBlich fragen, welche Lernziele du fiir dich selbst mit der Leitung des Tutoriums ver-
folgst. Welche Kompetenzen mochtest du durch deine Tatigkeit erlangen bzw. vertiefen?
Was mochtest du fiir dich aus dem Tutorium mitnehmen? Unter anderem kdnnte dies sein

e das eigene fachwissenschaftliche Wissen zu vertiefen und anzuwenden
e die Herausforderung einer Leitungs- und Moderationsposition zu meistern
e die eigenen sozialen Kompetenzen auszubauen

e erste berufliche Erfahrungen in der Lehre zu sammeln.

Reflexionsaufgabe

Was mochtest du selbst durch die Leitung des Tutoriums erfahren, lernen, vertiefen?

Gerade wenn die Vor- und Nachbereitung des Tutoriums zuweilen sehr viel Zeit in Anspruch

nimmt oder es eventuell Konflikte im Tutorium gibt, kann dir diese Auflistung helfen, die
Motivation fir deine Tatigkeit aufrechtzuerhalten.

14



1.3 Rollenkonflikte im Tutorium

Manchmal kénnen trotz sorgfaltiger Reflexion und Kommunikation tber Rollen und Aufga-
benverteilungen Konflikte im ,Beziehungsdreieck” des Tutoriums auftreten. Dabei handelt
es sich zum einen um Probleme zwischen dir und den Studierenden oder dir und der Lehr-
person, zum anderen kannst du aber auch mit deinem eigenen Rollenbild in Konflikt geraten.

Wir haben dir im Folgenden die aus unserer Erfahrung haufigsten Konflikte zusammen mit
unseren Losungsvorschlagen aufgefiihrt. Falls du dich in einer dahnlichen Situation befindest,
kénnen dir diese Vorschlige eine Erste Hilfe sein.? Hierbei handelt es sich um Schwierigkei-
ten, die aus einem falsch verstandenen Rollen- oder Aufgabenverstandnis resultieren. Auf
Konflikte, die sich methodisch oder mithilfe von Tools aus der Kommunikationspsychologie
|6sen lassen, gehen wir in Kapitel 3 und Kapitel 4 ein.

Studie-
rende

Abb. 2: Rollenkonflikte im Beziehungsdreieck

3 Lasst sich ein Konflikt dennoch nicht I8sen, kannst du dich jederzeit an die Arbeitsstelle Studium und Beruf
wenden (www.sIm.uni-hamburg.de/astub/kontakt/personen).

15
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1.3.1 Du im Konflikt mit den Studierenden

Stichwort

Passivitat

Widerstand

Kummer-
kasten

Problembeschreibung

Uber einen ldngeren Zeitraum hinweg
zeigen einzelne oder mehrere Studie-
rende keine Eigeninitiative und ver-
halten sich sehr passiv.

Einzelne oder mehrere Studierende
zweifeln trotz griindlicher Vorberei-
tung meinerseits und deshalb unbe-
grindet meine fachliche Kompetenz
an. Sie stellen meine Rolle als Tutor:in
offentlich und destruktiv in Frage und
sabotieren im schlimmsten Fall die
Sitzung.

Einzelne oder mehrere Studierende
erhoffen sich von mir Unterstiitzung
bei der Bewaltigung privater Prob-
leme oder bei Problemen mit der Stu-
dienorganisation.

Losungsvorschlag

Es ist weder deine Verantwortung noch deine
Aufgabe als Tutor:in, alle Studierenden durch die
Veranstaltung zu ,tragen”. Eine von Beginn an
transparente Kommunikation Uber die Aufga-
benteilung hilft, dieses Missverstandnis im Vor-
wege zu vermeiden. Wahrend des Semesters
kannst du dann bei Bedarf das Gesprach mit der
Gruppe suchen und erneut darauf hinweisen.
Falls nur einzelne Studierende durch Passivitat
auffallen, kannst du auch in einem Vier-Augen-
Gesprach klaren, was der Grund dafir ist. Hier
kannst du durch eine sensible Herangehens-
weise Probleme der Studierenden aufdecken.
Verwende aullerdem moglichst aktivierende
Methoden (siehe Kapitel 3).

Zuniachst ist es ratsam, mit einem kiihlen Kopf
ein Gesprach unter vier Augen zu suchen. Darin
kannst du darauf aufmerksam machen, dass du
selbst Student:in bist und somit selbstverstand-
lich nicht allwissend, sondern dass im Gegenteil
das Tutorium ein Ort des Miteinander-Lernens
ist. Fachlich fortgeschrittene Studierende kénn-
test du einbeziehen, indem du ihnen eigene Re-
cherche- oder kurze Prasentationsaufgaben
Uberladsst (manche ,Querschlager:innen” wollen
in Wirklichkeit nur gerne gesehen werden).

Generell kannst du dir als Tutoriumsleitung ei-
nen gewissen Respekt im Miteinander erbitten.
Wenn dieser nicht erfolgt und dein Tutorium
fortwdhrend gestort wird (was aulerst selten
vorkommt), kannst du in Absprache mit der
Lehrperson mogliche Konsequenzen erwagen.

Hilfe zur Selbsthilfe bei studienrelevanten Prob-
lemen ist natlirlich zu empfehlen und auch eine
gewisse Sensibilitdt gegeniiber den Studieren-
den darfst du an den Tag legen, jedoch nur in ei-
nem Male, das sich mit deiner Rolle als Tutor:in
vereinbaren lasst. Solltest du von einzelnen Stu-
dierenden zu stark beansprucht werden, darfst
du dich abgrenzen und auf die zustandigen Stel-
len verweisen, etwa das Studienbiiro oder die
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1.3.2 Du im Konflikt mit der Lehrperson

Stichwort

Problembeschreibung

Uberfrachtung Die Lehrperson iibertrdgt mir zu viel

Regel-Konflikt

Verantwortung, sodass ich Teile ihrer
Aufgaben lGibernehmen muss. So ver-
frachtet er bzw. sie zum Beispiel
groRe Teile des Seminarinhalts ins Tu-
torium oder fordert von mir die Klau-
surkorrektur.

Ich soll Vorgaben umsetzen, hinter
denen ich nicht stehe, z. B. die Anwe-
senheitspflicht kontrollieren.

Zentrale Studienberatung und Psychologische
Beratung der Universitat.

Losungsvorschlag

Suche unbedingt das Gesprach mit der Lehr-
person. Weise auf deinen Status als Tutor:in,
nicht als Lehrende:r, hin und erbitte, die Aufga-
benteilung noch einmal zu besprechen. Dazu
kannst du auch die Tutorensatzung zu Rate zie-

hen (siehe Kapitel 1.1).

Findet ihr im Gesprach keine Losung, solltest du
Kontakt zu den Beauftragten fiir Lehre und Stu-
dium deines Fachbereichs, zur Fachschaft oder
zur Arbeitsstelle Studium und Beruf aufneh-
men.

Suche auch hier Kontakt zur Lehrperson und
versucht gemeinsam, einen Kompromiss zu fin-
den. Grundsatzlich sind die meisten Tutorien
tatsachlich Pflichtveranstaltungen, fiir die die
gleiche Anwesenheitspflicht gilt wie fir Semi-
nare.

Falls die Vorgabe, wie z. B. die Kontrolle der An-
wesenheit, deinem Rollenbild zuwiderlduft,
kannst du das den Studierenden gegentiber of-
fen kommunizieren — und sie anschlieRend
dennoch kontrollieren. So bleibst du zumindest
transparent.

17



1.3.3. Du im Konflikt mit dir selbst

Und schlieflich kannst du im Laufe deines Tutoriums mit deinem eigenen Leitbild in Konflikt
geraten. Keine Sorge, das ist normal und passiert selbst erfahrenen
Tutor:innen immer mal wieder.

Stichwort

Problembeschreibung

One-(Wo)Man- Ich leite die Sitzungen zunehmend

Show

Perfektionis-
mus

Monologe

Desinteresse

frontal und fordere nicht die aktive
Mitarbeit der Studierenden. Meistens
weil ich den Eindruck habe, von der
anderen Seite kommt ohnehin nichts
und weil ich durch den Stoff kommen
muss.

In meinem Versuch, professionell auf-
zutreten, schlage ich liber die Strange
und arbeite oft Stunden an der Vor-
bereitung der Sitzung, sodass fir
mein eigenes Studium zu wenig Zeit
bleibt.

Ich merke, dass ich fachlich vollkom-
men in meinem Element bin. Leider
neige ich deshalb dazu, zu tief in die
Thematik einzudringen und zu mono-
logisieren.

Oder die andere Seite der Medaille:
Ich merke, dass mir bei manchen The-
men absolut die Begeisterung fehlt
und ich wiirde die Inhalte am liebsten
Uberspringen.

Losungsvorschlag

Setze didaktische Methoden ein (siehe Kapitel 3),
um die Aktivitat der Studierenden zu erhéhen. Und
lass ihnen etwas mehr Zeit, selbst aktiv zu werden.
Halte diese ,,Pausen” aus (das ist vor allem zu Be-
ginn sehr schwer und bedarf Ubung). Du bist nicht
allein dafir verantwortlich, durch den Stoff zu kom-
men. Uberpriife aber, ob du nicht zu viel Stoff fiir
eine Sitzung einplanst und durch Umstrukturierung
etwas Druck rausnehmen kénntest.

Let it go! Mach dir die Lehr-/Lernziele und die Rol-
len- und Arbeitsteilung noch einmal bewusst. Als
Tutor:in bist du eine unterstiitzende Begleitung fir
die Studierenden, keine hauptamtliche Lehrperson.
Setze dir daher ein Zeitlimit fiir die Vorbereitung
und halte dich daran. Weitere Tipps zum Zeitma-
nagement findest du in Kapitel 2.4.

Achte auf eine ausgeglichene Sitzungsplanung, bei
der sich Einzel-, Gruppen- und frontale Aktivititen
abwechseln (siehe Kapitel 3). Versuche dabei, die
Sitzung eher wenig frontal zu gestalten, dann ist die
Gefahr des Abdriftens nicht so groR.

Auch hier hilft dir eine gute Sitzungsplanung, dem
Thema trotzdem genug Zeit zu widmen. Vielleicht
gibt es Teilnehmende, die das Thema sehr interes-
sant finden? Diese kdnnen dir vielleicht assistieren.
Generell gilt: Je aktiver du die Teilnehmenden in die
Sitzung einbeziehst, desto weniger libertragt sich
deine Unlust aufs Tutorium.
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Kapitel 2 — Das Semester und die Sitzungen planen

Im ersten Kapitel hast du dir Gedanken Uber Ziele, Aufgaben und deine Rolle als Tutor:in ge-
macht. Nun ist es an der Zeit, sich der konkreten Planung deines Tutoriums zu widmen. Auch
hier fuhrt der Weg zunéachst tGber die Definition der Lehr-/Lernziele, bevor es an den Semes-
terplan und die Strukturierung einzelner Sitzungen geht. Die organisatorische Vorbereitung
und Tipps zum Zeitmanagement nehmen wir in diesem Kapitel ebenfalls in den Blick. Denn
auch bei Tutorien gilt: Eine gute Planung ist schon die halbe Miete.

2.1 Organisatorisches vor der ersten Sitzung

Bevor wir zur inhaltlichen Planung deines Tutoriums kommen, haben wir dir eine Checkliste
fiir die organisatorische Vorbereitung zusammengestellt, die du nach Bedarf ergdanzen
kannst.

Checkliste: Vorbereitung des Tutoriums*
O Den Raum anschauen

e Welche Technik ist vorhanden und wie funktioniert sie?
e Welche Moderationsmaterialien (Tafel, Flipchart, Moderationswande) gibt es?

e Wie grol} ist der Raum, wie stehen die Tische und wie kannst du dies bestmaoglich in deine
didaktische Planung integrieren?

e Kann man Fenster 6ffnen oder musst du dich mit der Funktion der Klimaanlage auseinan-
dersetzen?

e Und fir alle Falle: Wo sind die Fluchtwege?

O Materialien besorgen
e Wo bekomme ich den Transponder bzw. den Schliissel? Diese Frage solltest du aus Erfah-
rung so frith wie moglich klaren.

e Welche Materialien brauche ich (z. B. Tafelstifte, Kartchen, Nadeln)? Wo kann ich diese be-
kommen? Frage am besten deine Lehrperson oder im Institutssekretariat.

e Wo und wie kann ich Kopien anfertigen?

4 Solltest du ein E-Tutorium geben, schaue dir ergdnzend dazu auch die Checkliste in Kapitel 5.1 an.
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O Zustandigkeit und Regeln klaren

e Gibt es eventuell eine:n Co-Tutor:in? Falls ja, kdnnten gemeinsame Absprachen und Aufga-
benteilungen deine Arbeitslast enorm reduzieren. Wenn er oder sie bereits Tutorien gege-
ben hat, kannst du auBerdem enorm von Erfahrungen und Tipps profitieren.

e Wie teilen sich die Studierenden des Seminars bzw. der Vorlesung auf die einzelnen Tuto-
rien auf? Dabei kommt es erfahrungsgemaR immer wieder zu Verwirrungen. Hier kannst du
vorbeugen, indem du der Lehrperson unter die Arme greifst und ihr fir die erste Sitzung
der Veranstaltung ein Verfahren zur verbindlichen Eintragung in die jeweiligen Tutorien ab-
macht.

e Gibt es eine Anwesenheitspflicht? Falls ja, wie will ich die Anwesenheit kontrollieren? Er-
stelle eine Tabelle zum ,, Abhaken” oder lass in jeder Sitzung einen Zettel mit dem aktuellen
Datum herumgehen, auf dem sich die Studierenden eintragen.

O Kommunikationswege klaren

e Wie kommen die Studierenden an meine Materialien? In der Regel erfolgt dies tber digi-
tale Lernplattformen wie CommSy oder OLAT, mit deren Moderationsfunktion du dich aus-
einandersetzen solltest.

e Wie mochte ich mit den Teilnehmenden kommunizieren, z. B. wenn ich krank bin oder es
andere wichtige Informationen gibt? Falls das nicht tiber die Lernplattform geschehen soll,
bereite eine Liste z. B. flir einen E-Mail-Verteiler vor.

Falls dir fiir dein Tutorium noch weitere organisatorische To-dos einfallen, kannst du diese
hier ergdnzen:

O

Wenn du diese Checkliste abgearbeitet hast, sollten die wichtigsten organisatorischen Aufga-
ben erfiillt sein. Ansonsten gilt: Vor der Sitzung ist nach der Sitzung, bis zur ndchsten Woche
Iasst sich vieles nachbessern!
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2.2 Die Semesterplanung

Vor dem Semesterstart stehst du vor der Aufgabe, das gesamte Semester, also meist 13
oder 14 Sitzungen, einmal innerlich abzuschreiten und dir einen Plan zurechtzulegen, was
alles im Tutorium passieren kann, soll und muss. Denn wenn du nur von Woche zu Woche
planst, wird es dir viel schwerer fallen, die langfristigen Ziele der Veranstaltung im Blick zu
behalten.

In Kapitel 1.2 hast du bereits die Lehr-/Lernziele fir dein Tutorium formuliert. Als Semester-
ziele sind sie die Grundlage fiir deine weitere Planung. Vor der Semesterplanung solltest du
auch ein ausfihrliches persénliches Gesprach mit der Lehrperson fiihren, in welchem du die
ebenfalls im ersten Kapitel formulierten Fragen zum Tutorium stellen kannst. Halte die Ant-
worten am besten schriftlich fest, damit du sie bei deiner Planung nicht aus den Augen ver-
lierst.

Sollte sich die Lehrperson zurlickhaltend zeigen, dir also keinen festen Besprechungstermin
anbieten, dir keine Materialien zukommen oder dich sonst irgendwie im Ungewissen lassen,
ist es an dir, Initiative zu zeigen und fiir dich selbst zu sorgen. Viel Fragen hilft viel! Natirlich
solltest du auch versuchen, aufkommende Probleme erst einmal selbst zu 16sen, aber am
Ende ist es dein gutes Recht, dich von ihr oder ihm anleiten und begleiten zu lassen. Dazu ge-
hort auch, gegebenenfalls zu intervenieren, wenn deine Arbeitslast zu gro? wird oder Vorga-
ben dir nicht praktikabel erscheinen.

Fiir die Vorbereitung des Semesters solltest du dir ein paar ruhige Stunden reservieren und
am besten eine Ubersichtstabelle erstellen, in der du die Semester- und Sitzungsziele no-
tierst. Auch wenn dein Semesterplan durch die Vorgaben der Lehrperson schon relativ fest
strukturiert sein sollte, empfehlen wir dir, diesen Schritt zu machen. Denn es macht einen
grofRen Unterschied, ob nur Inhalte auf das Semester verteilt werden oder ob du fir dich und
die Teilnehmenden die Semester- und Sitzungsziele selbst formulierst (erinnere dich hier
auch daran, dass Ziele immer mit Verben ausgedriickt werden, siehe Kapitel 1.2). Mit explizi-
ten Zielen im Hinterkopf trittst du selbstsicherer auf, kannst klarere Ansagen machen und es
wird dir auch viel leichter fallen, deine Plane bei Zeitknappheit umzustellen und zu entschei-
den, welche Inhalte wirklich wichtig sind.

Hier sind Beispiele fir Semester- und Sitzungsziele aus unseren Tutorien:
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Fach

Einfihrungin die Lin-
guistik

Einfihrung in die Li-
teraturwissenschaft

Semesterziele

(Auswahl)

Mindestens fiinf Kernbereiche der
Linguistik kennen und deren wesent-
liche Grundziige wiedergeben kon-
nen

Wissenschaftliche Arbeitstechniken
in der Linguistik kennen und anwen-
den kdnnen

Die Klausur bestehen

Grundlegende literaturtheoretische
Positionen kennen und definieren
konnen

Literaturwissenschaftliche Gattungen
analysieren kénnen

Wissenschaftliche Arbeitstechniken
in der Literaturwissenschaft kennen
und anwenden kdnnen

Ein Referat halten konnen

Sitzungsziele

(Auswahl)

Den Unterschied zwischen Phonetik/Pho-
nologie/Allophonie verstehen und erklaren
kénnen

Den Strukturalismus als Grammatiktheorie
verstehen

Die Anwendungsgebiete der Morphologie
kennen und Morphemtypen differenzieren
kénnen

Den Campus-Katalog zur Recherche nutzen
kénnen

Wissenschaftlich bibliographieren kénnen

Wissenschaftliche Zitierregeln kennen und
anwenden kdnnen

Hermeneutik und Strukturalismus kennen
und voneinander unterscheiden konnen

Die antiken Uberlegungen zur ,Rhetorik”
Uberblicksartig kennen und wiedergeben
kénnen

Die Techniken der Gedichtanalyse auf
Werke unterschiedlicher Epochen anwen-
den kdénnen

Referate strukturiert aufbauen, anschaulich
visualisieren und verstandlich prasentieren
kénnen

Jetzt ist es an dir, deinen Semesterplan zu konkretisieren. Du kannst die Tabelle auf den fol-
genden Seiten als Vorlage benutzen, manche Tutor:innen bevorzugen aber auch ein A3-Blatt,
das mehr Platz bietet.
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Semesterziele







11 .

12 .
13 .
14 .

2.3 Die Sitzungsplanung

Wenn du Semester- und Sitzungsziele fiir dein Tutorium festgelegt hast, kannst du an die
Planung der einzelnen Sitzungen gehen. Das geschieht lblicherweise in der Woche vor der
jeweiligen Sitzung, wobei es auch hier nicht schaden kann, wenn du dir vor Beginn des Se-
mesters zumindest schon einmal grob den Ablauf der ersten zwei, drei Sitzungen liberlegt
hast.

Die Sitzungsziele sind deine , Leitplanken” fiir die methodische und zeitliche Planung deiner
Sitzung. Dabei sollte dir bei jedem Element deines Tutoriums klar sein, warum du es so und
nicht anders durchfiihrst. Sprich: Die jeweils eingesetzte Methode (z. B. Frontalvortrag,
Gruppenarbeit, Einzelarbeit) sollte zu den Sitzungszielen passen. Sollen die Teilnehmenden
zum Beispiel einen bestimmten Inhalt aus dem Seminar selbststandig anwenden kdénnen, ist
ein Frontalvortrag von dir dazu nicht geeignet. Geht es hingegen nur darum, bestimmte In-
halte kennenzulernen, kann er durchaus das Mittel der Wahl sein.
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Wir haben dir hier die aus unserer Sicht wichtigsten Tipps fiir die Sitzungsplanung zusam-
mengestellt:

e Plane die Anfangs- und Schlusssequenz deiner Sitzungen explizit mit ein und reser-
viere geniigend Zeit daflir (zwei mal finf Minuten reichen oft schon). Betrachte diese
flinf Minuten am Anfang und Schluss der Sitzung als quasi heiligen Boden. Nichts darf
hier eindringen. Wenn dein Tutorium 90 Minuten dauert, dann verplane héchstens
80 Minuten und reserviere die (ibrigen 10 Minuten fir Anfang und Schluss.

e Mache in der Anfangsphase die Sitzungsziele transparent. Wenn die Studierenden
wissen, was sie am Ende der 90 Minuten kénnen sollen, gehen auch sie viel zielge-
richteter vor.”

e Je nach Typ kénnten dir auch sprachliche Routinen Sicherheit bieten, indem du dir z.
B. eine Einleitungsformel zurechtlegst und diese dann variierst: ,,Unser Ziel fiir heute
ist [...]. Dafiir werden wir die Ubung [...] vom Arbeitsblatt [...] machen, und zwar in
Gruppenarbeit, damit ihr euch gegenseitig helfen kénnt. Am Ende kénnt ihr dann die
Methode [...] sicher anwenden, die ihr fiir die Priifung benétigt und die euch auch im
Laufe eures Studiums immer wieder begegnen wird.” Am Ende der Sitzung kannst du
dann wieder auf diese Einleitung zurlickkommen, sodass sich die rhetorische Klam-
mer schlieRt und der rote Faden erkennbar wird.

e Uberlege dir, ob die Rahmenbedingungen deines Tutoriums bestimmte methodische
»Interventionen” n6tig machen. Fiir ein Tutorium montags um 08:30 Uhr solltest du
anders planen als fiir ein Tutorium mittwochs um 14:15 Uhr. Im ersten Fall kénntest
zum Beispiel eine aktivierende Methode einbauen.

e Und noch einmal, weil es so wichtig ist: Wahle nur Methoden aus, die zu deinen Zie-
len passen! Eine Auswahl passender Methoden findest du in Kapitel 3 dieses Leitfa-
dens.

Wie genau du deinen Sitzungsplan aufschreibst, hangt von deinem eigenen Stil ab und sollte
zu dir passen. Allzu konkrete Vorlagen fiir die Sitzungsplanung wollen wir dir deshalb gar
nicht vorgeben. Manche Tutor:innen machen sich minutengenaue Pldane, andere begniigen
sich mit einigen Spiegelstrichen oder Tabellen auf Notizpapier. So lange du vorab deine Ziele
explizit formulierst, dazu passende Methoden (iberlegst und dir iberhaupt einen Zeitplan
machst, ist das alles vollkommen in Ordnung.

Zur Veranschaulichung der Bandbreite moglicher Sitzungsplane haben wir dir hier einige Bei-
spiele aus unseren Tutorien zusammengestellt:

5 Kleiner Tipp: Manche von uns haben auch gute Erfahrungen mit dem gezielten Einsatz kritischer Schlagwérter
wie ,, prifungsrelevant” oder , klausurtiberlebenswichtig” gemacht, um die Aufmerksamkeit der Teilnehmenden
zZu gewinnen.
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e Sitzungsplan fir ein Tutorium in der Deutschen Gebardensprache

Wiederholung Fachgebirden
Nachtrag zur letzten Stunde: ,,.Syntax”
# Frontal: Besprechung der Folien

Diskussionsrunde zu Konditionalsitzen & komplexen Sitzen

Fragen auf Folie
Diskussion im Plenum
1 keine Gruppenarbeit
Gruppenarbeit besprechen auf folgenden Folien
Prosodie
#» Frontal: Besprechung der Folien
Semantik & Pragmatik
# Rekapitulation gemeinsam
# Folien
# Gruppenarbeit: Rollenspiel
Preview: Informationsstruktur
# Begriffe kldren fir Textlektire
HA verteilen
# Videoanalyse: ,Ina &Jen”

e Sitzungsplan fiir ein Tutorium in der Romanistik

TUTORIUM:
EINFUHRUNG IN DIE LINGUISTIK DER ROMANISCHEN SPRACHEN,
SITZUNG |l

* Fragen zur Orga

» Klarung der Fragen zur morphologischen Spachtypologie
(offene Frage vom letzten Mal)

* Fragen zu Inhalten der letzten Woche + Arbeitsblatt

= Fragen zu Inhalten der aktuellen Woche + AB
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e Sitzungsplan flr ein Tutorium in der Allg. Sprachwissenschaft/Anglistik

Zeit

[16:00

16:15]

16:15 -
16:20

(5 Min.)

16:20 -
16:30

(10
Min.)

16:35 -
17:15

(40
Min.)

17:15-
17:20

(5 Min.)

17:20 -
17:30

(10
Min.)

17:30 -
17:40

(10
Min.)

Was passiert? (Inhalte)

eigene mentale Vorbereitung

BegriiRung, Organisatorisches, Einflihrung ins
Thema der Stunde: Phonologie

Aufwarmibung im Plenum:

englische Zungenbrecher (z.B. , If two witches
would watch two watches, which witch would
watch which watch?*)

Arbeitsblatt 1:,Introduction to Linguistics —
Tutorial exercise, week 5“ - Fragen 1-10

>> Tafelanschrieb: Frage 9/10 ,,syllabic analy-
sis” (= 3 Zeichnungen)

Zungenbrecher — Runde 2 (z.B. I slit the
sheet, the sheet | slit; and on the slitted sheet
| sit.”)

Besprechung Frage 9/10 + Auflésung Frage 1-
8 / Hausaufgabe stellen: verbleibende Fragen

Video-Transkriptionsiibung:

,Scottish Voice Recognition Elevator —
Eleven!“ (Dauer: 3:36 min.)

Aufgabe: Fokussierung auf Aussprache be-
stimmter Begriffe (,eleven”, ,smartass”,
,own”

Wie? (Methoden)

Kurz-Meditation (,Mantra“)

Frontal (mit ppt-Folien)

im Plenum

[Ziel: Aktivierung / gemeinsa-
mer Beginn der Sitzung]

im Tandem oder 3er Gruppen
(jeweils die Sitznachbarn)

>> Tafelanschrieb: je 1 Studie-
rende/r

im Plenum (wahrend Tafelan-
schrieb)

[Ziel:Pause + Refokussierung]

im Plenum, alternierend bzw.
auf Zuruf (unterstitzend:ppt-
Folie mit Losungen)

Video-Einspielung liber Note-
book & Beamer [Internet-Zu-
gang vorab checken! / ggf. Vi-
deo zusatzlich runterladen]
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17:40 - Transkriptionstibung / Horverstandnisprifung ,,3-minute-paper”

17:45 zum Video (1. Transkribieren sie folgende Be-
griffe in IPA / 2. Welche , Kraftausdriicke” ver- ~Handout mit 2 Leitfragen
wendeten die Fahrstuhlinsassen?)

[17:45  Abschluss: kurze Verabschiedung, Zeit neh- Auslage: Arbeitsblatt mit Tran-
- men fir Fragen der Studierenden skription von ,eleven” (optio-
18:00] nal)

E\,wi?
Unser Tipp: Probiere gerade zu Beginn des Semesters verschiedene Arten der Sit-
zungsplanung aus. Im Laufe der Zeit wirst du mit Sicherheit die fir dich praktikabelste Form

finden.

2.4 Zeitmanagement rund ums Tutorium

Stell dir vor, du hast pflichtbewusst Semesterziele formuliert, Aufgaben erarbeitet und einen
detaillierten Sitzungsplan erstellt. Jetzt stehst du vor den Studierenden, die Sitzung neigt sich
dem Ende entgegen — und du hast bei weitem nicht alles geschafft, was auf dem Plan stand.
Oder es sind andersherum gerade 60 Minuten vergangen, der Plan ist schon komplett abge-
arbeitet und die Teilnehmenden schauen dich mit erwartungsvollen Blicken an. Und jetzt?

Wenn du ein Tutorium gibst, wirst du vermutlich in beide Situationen kommen. Fiir diese
und weitere Herausforderungen haben wir dir hier einige Tipps zum Zeitmanagement zu-
sammengestellt.

e Kommuniziere deine Zeitplanung

Wenn du hoffentlich eines aus diesem Leitfaden mitnimmst, dann dieses: Wenn du offen mit
deinen Teilnehmenden kommunizierst, kannst du viele Probleme verhindern oder zumindest
besser [6sen. Transparenz ist deswegen auch beim Zeitmanagement wiinschenswert.
Scheue dich nicht, den Studierenden deinen Zeitplan mitzuteilen, sei es am Anfang der Sit-
zung oder vor jeder einzelnen Aufgabe. Dies kann zum Beispiel Teil deiner in Kapitel 2.3 er-
wahnten Anfangsformel sein: ,,Guten Morgen, heute haben wir zwei grofse Themen: [...]. Das
erste Thema sollte etwas kiirzer sein, damit sind wir hoffentlich um 8:45 durch, dann haben
wir 45 Minuten fiir das zweite Thema, und dann noch 15 Minuten am Ende fiir weitere Fra-
gen und den Abschluss.”

Diese Transparenz hat (unter anderem) zwei Vorteile. Erstens flihrt gerade bei einzelnen
Aufgaben ein explizites Zeitlimit dazu, dass deine Teilnehmenden konzentrierter und zielge-
richteter arbeiten. Und zweitens ist es mit einem klar kommunizierten Endpunkt fir ein
Thema leichter, dieses zu beenden, auch wenn noch nicht alles hundertprozentig geklart ist.
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Manchmal wirst du in der Sitzung einfach nicht alle Fragen beantworten oder alle Probleme
auflésen kénnen, da ist es gut zu sagen: , Tut mir leid, Leute, wir miissen weitermachen, die
30 Minuten fiir dieses Thema sind um. Weitere Fragen kénnen wir am Schluss oder ndchste
Woche kldren.”

e Lass dirimmer einen Puffer

Aus unserer Erfahrung dauert im Tutorium alles, wirklich alles, langer als du dir es vorher
Uberlegt hast. Das liegt nicht nur daran, dass die Teilnehmenden womadglich langsamer ar-
beiten, als du dir das wiinschst. Manchmal brauchst du langer, um eine Methode oder Auf-
gabe zu erklaren. Manchmal ist die Aufgabe schwieriger als gedacht oder es gibt mehr Fra-
gen, als du vermutet hast. Plane deshalb fiir jede Aufgabe einen groBziigigen Puffer ein. Sol-
len die Studierenden einen Text lesen, flir den du 10 Minuten veranschlagen wiirdest? Plane
fiir 15 Minuten und sei nicht zu sehr Gberrascht, wenn es 20 dauert. Dasselbe gilt fiir die ge-
samte Sitzung: In der Regel reicht es, 80%

oder weniger einer Sitzung mit eigenem Inhalt zu verplanen, den Rest fiillen die Studieren-
den schon mit eigenen Fragen und Anliegen. Hier musst du dann spontan sein und auf Fra-
gen frei eingehen. Das ist am Anfang schwierig, wird aber schnell zur Routine.

o Gib bei Gruppenarbeiten weniger Zeit als geplant

Gruppenarbeiten sind wunderbar, denn sie haben methodisch viele Vorziige, die sehr gut zu
einem Tutorium passen (mehr dazu in Kapitel 3). Sie haben aber auch einen Nachteil: Grup-
penarbeiten dauern lange, und zwar umso langer, je groRer die Gruppen sind. Wenn du eine
Gruppenarbeit planst, solltest du bei der Zeiteinteilung deshalb besonders groRziigig sein.
Eine Aufgabe, flr die du in Einzelarbeit 20 Minuten kalkulieren wiirdest, kann gut und gerne
30 Minuten und mehr dauern, wenn sie in Gruppen geldst wird. Wichtig ist, den Teilnehmen-
den dieses Zeitlimit auch zu kommunizieren. Binde das Ende der Gruppenarbeit explizit an
einen Zeitpunkt und nicht daran, ob die Aufgaben vollstandig bearbeitet wurden. Das ist bei
allen geplanten Zeitblocken hilfreich, bei Gruppenarbeiten aber unabdinglich. Eine ablau-
fende Uhr von einer Internetseite, die parallel auf dem Beamer lauft, kann die verbleibende
Zeit dabei zusatzlich visualisieren.

¥ Und hier noch ein Insidertipp: Gib den Studierenden trotzdem nur 20 Minuten, ob-
wohl du 30 Minuten eingeplant hast. Weil immer alles langer dauert, als man denkt, landest
du dann letztlich hoffentlich bei der angepeilten halben Stunde.

e Entscheide, was weggelassen werden kann
Uberlege dir bei der Sitzungsplanung, was du unter Umstinden weglassen kannst, ohne
deine Ziele zu gefahrden. Ordne deine Themen dafiir in drei Kategorien ein:
1) Themen, die fir das Seminar und die Klausur unbedingt behandelt werden miissen,

2) Themen, die wichtig sind, aber zur Not auch gestrichen und von den Studierenden eigen-
standig bearbeitet werden konnen,
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3) Themen, die zwar interessant sind und im Seminar behandelt wurden, die aber auch ge-
strichen werden kdnnen.

Wenn dir im Tutorium die Zeit davonlauft, schau in deinen Plan und streiche einfach ein
Thema der Kategorie 3 oder — wenn es ganz eng wird — der Kategorie 2 weg.

In manchen Tutorien muss so viel Wichtiges bearbeitet werden, dass es nur wenige Themen
der Kategorie 3 gibt. Aber gerade in Sitzungen, die mit vielen Inhalten vollgestopft sind, ist es
wertvoll, das am wenigsten Relevante zu erkennen und als notfalls streichbar zu markieren.
Wenn du dein erstes Tutorium gibst, ist es zudem vielleicht schwierig, die Wichtigkeit der
Themen selbst einzuschatzen. Scheu dich deshalb nicht, deine Lehrperson zu fragen. Mit zu-
nehmender Erfahrung wirst du immer besser darin werden, die Spreu vom Weizen zu tren-
nen.

Und zuletzt: Nimm die wichtigen Themen zuerst dran. Dann kannst du das weniger Wichtige
am Ende weglassen. Andersherum funktioniert das nicht.

e HabeinenPlan B

Es kann — wenn auch deutlich seltener — vorkommen, dass du alle Themen bearbeitet, alle
Fragen beantwortet und alle Probleme geldst hast und trotzdem noch 20 Minuten Ubrig
sind. Dann kannst du die Sitzung natiirlich beenden und deinen Studierenden eine wohlver-
diente Pause oder einen friiheren Feierabend génnen. Wenn du die Zeit aber lieber nutzen
willst, brauchst du einen Plan B. Ein bewahrtes Mittel ist es, Wiederholungen aus den letz-
ten Sitzungen vorzubereiten. Vielleicht gab es einen Inhalt, der fiir deine Teilnehmenden be-
sonders schwierig war und dem du gerne mehr Zeit gewidmet hattest? Oder ein Thema, bei
dem ganz viel auswendig gelernt werden muss? Jetzt hast du die Zeit dafiir, Themen zu wie-
derholen oder Inhalte abzufragen.

e« Hab eine Uhr im Blick

Im Eifer des Gefechtes kann es schnell passieren, dass du die Zeit schlicht aus den Augen ver-
lierst. Vielleicht folgt eine interessante Frage der nachsten, und ohne es zu merken hast du
20 Minuten mit sehr kleinteiligen Erklarungen verbracht. Gerade wenn das Thema dir Spal
macht, kann man sich schnell verquatschen. Das ist keine Katastrophe, immerhin haben wir
fiir solche Falle extra einen Puffer eingebaut. Nichtsdestotrotz solltest du dich nicht aus-
schliefRlich auf dein inneres Zeitgefiihl verlassen, um zu wissen, wann du zum nachsten
Thema libergehen solltest. Sorge daher dafiir, dass du immer eine Uhr im Blickfeld hast.
Wenn du mit einem Laptop arbeitest, kannst du dort eine Uhr einblenden. Auch dein Handy
kann mit einer offenen Uhr-App auf dem Tisch liegen (prife aber vorher, ob es sich nicht au-
tomatisch ausschaltet und sperre die Anzeige von Push-Nachrichten). Es ist zuséatzlich sehr
hilfreich, wenn du dir in deinem Sitzungsplan die jeweiligen Uhrzeiten notierst, zu denen du
mit einem neuen Abschnitt beginnen mochtest (also z. B. ,,10:45 Uhr: Gruppenarbeit”).

e Finde ein gutes Zeitmal} fir die Vor- und Nachbereitung
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Bisher haben wir nur Giber das Zeitmanagement innerhalb einzelner Sitzungen gesprochen.
Es ist aber genauso wichtig, dass du deine Zeit fiir die Vor- und Nachbereitung des Tutori-
ums effizient einsetzt. Vielleicht fragst du dich, wie viel Zeit du investieren solltest, um ein
»gutes Tutorium® abzuliefern. Darauf gibt es keine eindeutige Antwort, wir haben aber eine
kleine (nicht reprasentative) Umfrage unter Tutor:innen gemacht, wie viele Stunden sie in
die Vor- und Nachbereitung ihrer Tutorien stecken. Die Antworten reichten von 1,5 bis zu 6
Stunden die Woche, wobei die Zeitinvestition mit zunehmender Erfahrung der Tutor:innen
abnahm. Wichtig ist aus unserer Sicht, dass du dich so vorbereitest, dass du dich wohl damit
fiihilst. Wenn es dir drei Stunden Vorbereitung moglich machen, entspannt in das Tutorium
zu gehen, du dich aber bei nur zwei Stunden unsicher fiihlst — dann ist das in Ordnung. Ge-
rade bei deinem ersten Tutorium wirst du mehr Zeit brauchen, denn du kannst noch nicht
auf schon erprobte Aufgaben, Methoden oder Routinen zurlickgreifen.

Denke aber bitte auch daran, dass du als Tutor:in nur flr eine gewisse Leistung bezahlt wirst.
In der Regel sieht der Standardvertrag zwei Semesterwochenstunden (SWS) vor, fir die eine
wochentliche Arbeitszeit von fiinf Stunden berechnet wird. Davon bist du jeweils 90 Minu-
ten im Seminar und im Tutorium selbst. Es bleiben also nur noch zwei Stunden fiir die Vor-
und Nachbereitung Ubrig, fiir die du auch bezahlt wirst. Behalte das im Hinterkopf, falls du
UbermaRig viel Zeit in das Tutorium steckst, und suche im Zweifelsfall das Gesprach mit dei-
ner Lehrperson. Solltest du perfektionistisch veranlagt sein, so legen wir dir ans Herz, dir
einmal das sogenannte ,Pareto-Prinzip“ (auch ,80/20-Regel” genannt) anzuschauen, damit
du Gberlegen kannst, wofiir du deine Krafte aufwenden mdchtest. Denn schlieRlich sollte
dein eigenes Studium nicht unter deinem Tutorium leiden.

Von der Planung zu den Methoden

Wir hoffen, dass wir dir in diesem Kapitel vor Augen fiihren konnten, wie wichtig es ist, einen
Plan fir dein Tutorium zu entwerfen. Besser gesagt mehrere Plane, die liber das Semester
und die einzelnen Sitzungen hinweg am Ende ein groRes Gesamtbild ergeben: dein erfolgrei-
ches Tutorium!

Bevor wir uns im folgenden Kapitel den didaktischen Methoden widmen, méchten wir dir
noch einen Hinweis mit auf den Weg geben: Lehre ist kein Film, der sich prazise ,,abspulen”
lasst, sondern immer eine Interaktion. Wenn du einen Plan gemacht und diesen auch 1:1
umgesetzt hast, heildt das noch nicht automatisch, dass bei den Teilnehmenden auch inhalt-
lich etwas hangengeblieben ist und verstanden wurde. Umgekehrt kann es ein Zeichen guter
Lehre sein, wenn du im Tutorium einmal vollstandig von deinem Plan abgewichen bist, weil
die Studierenden viel dringendere Fragen und Anliegen hatten. Gehe also nie ohne einen gu-
ten Plan in die Stunde, sei aber flexibel genug, ihn den Bediirfnissen deiner Teilnehmenden
anzupassen und notfalls auch umzuwerfen — finde also eine gute Balance aus Struktur und
Flexibilitat.
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Kapitel 3 — Methoden auswahlen

In diesem Kapitel stellen wir dir erprobte Methoden fiir den Anfang, die Mitte und den
Schluss deiner Sitzungen vor. Dabei kdnnen die fir den Mittelteil zusammengestellten Me-
thoden auch individuell umgestaltet und so auch fiir den Beginn oder das Ende einer Sitzung
genutzt werden.

Falls du die ersten beiden Kapitel dieses Leitfadens (noch) nicht gelesen hast, legen wir dir
ans Herz, dir zumindest die in Kapitel 2.2 dargestellten Semester- und Sitzungsziele fiir dein
Tutorium zu Uberlegen, bevor du Methoden auswahlst. Denn auch die tollsten Methoden
sind nur dann didaktisch sinnvoll, wenn sie zu deinen angestrebten Zielen passen.

3.1. Methoden fiir den Anfang

Der Anfang einer Sitzung kann verschiedene Ziele umfassen und beansprucht abhéngig da-
von in der Regel 3 bis 15 Minuten. Wie wir schon in Kapitel 2.3 betont haben, solltest du die
Zeit fur die Anfangsphase fest einplanen. Ist diese didaktisch gut gestaltet, kénnen alle kon-
zentriert und produktiv an die Arbeit gehen.

Einige typische Hauptziele fiir den Anfang sind

e Organisatorisches und offene Fragen zu klaren

die Teilnehmenden zu aktivieren

e eine gute Arbeitsatmosphare zu schaffen

e den roten Faden herzustellen (zu vorangegangenen Inhalten sowie zum allgemeinen
Thema)

e das Vorwissen zu aktivieren

ins Hauptthema der Sitzung liberzuleiten.

Je nachdem, was du fiir die Sitzung geplant hast, kdnnen die hier aufgelisteten Ziele auch va-
riieren oder erganzt werden. Allgemein ist es zu Beginn einer Sitzung wichtig, die Studieren-
den nicht nur inhaltlich, sondern auch mental abzuholen.

Daflir haben wir dir hier ein paar methodische Ideen aufgelistet, mit denen der Einstieg in
die Sitzung gut gelingen kann. Organisatorische Tatigkeiten, wie das Priifen der Anwesen-
heit, sollten dabei zu Beginn erledigt werden, um die sich aufbauende Dynamik nicht zu un-
terbrechen. Und es ist wichtig, dass du den Studierenden die Sitzungsthemen sowie -ziele
nennst, um ihnen einen Ausblick auf die Stunde zu geben (siehe auch Kapitel 2.3).

Methoden fir den Anfang einer Sitzung:
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ein Video- oder Audiomitschnitt zum Sitzungsthema

eine Anekdote, ein Witz oder ein kurzer Zeitungsartikel, die auf das Sitzungsthema
Bezug nehmen

das Protokoll der letzten Sitzung gemeinsam durchgehen (falls vorhanden)

ein Blitzlicht zur letzten Sitzung, zum anstehenden Thema oder zur allgemeinen Stim-
mung: alle Teilnehmenden dulRern sich reihum kurz in Form von einigen Satzen zu ei-
ner von dir gestellten Frage

eine Murmelgruppe: die Studierenden setzen sich mit ein bis zwei Partner:innen zu-
sammen und tauschen sich einige Minuten (iber eine Leitfrage oder ein Thema aus;
die Ergebnisse werden im Plenum besprochen

eine Mind-Map zur Abfrage des Vorwissens (oder zeitsparender: die Abfrage von As-
soziationen zu einem bestimmten Thema)

ein Bewegungsspiel® zur Aktivierung der Teilnehmenden; das hat zwar nichts mit den
Inhalten des Tutoriums zu tun, kann bei miden Studierenden aber Wunder bewirken

3.2 Methodensammlung fiir den Mittelteil

Hier haben wir dir eine Methodensammlung fiir den erarbeitenden Teil einer Tutoriumssit-
zung zusammengestellt, jeweils mit einer kurzen Beschreibung und Informationen zur Dauer

und zu den Hauptfunktionen der Methode. Die hier aufgelisteten Methoden haben sich in
unseren Tutorien bewahrt und kénnen von dir individuell angepasst werden, auch so, dass

du sie am Anfang oder Ende einer Sitzung einsetzen kannst.

5 Inspirationen hierzu findest du zum Beispiel unter www.abb-seminare.de/blog/aktivierungsuebungen
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http://www.abb-seminare.de/blog/aktivierungsuebungen

Dauer/ Funktion Dauer Texte ver- | Texte Neue Inhalte an-| Inhalte Inhalte Inhalte er- | Spal am Gruppen-
stehen disku- Inhalte er-| wenden liben & prdsen- leben Thema dynamik
tieren schlieBen wieder- tieren & fordern fordern
holen Medien
einset-
Methodenname zen
Arbeitsblatt 30-80
Min. E@ E@ E@
Arbeitsblatter werden allein, zu zweit oder in
Kleingruppen bearbeitet.
Begriffsmemory 10-15
Min. ﬂﬁ ﬂﬁ ﬂﬁ
Mit einem Stapel Fachbegriffen und einem
Stapel Definitionen wird in Kleingruppen Me-
mory gespielt.
Eulen der Weisheit 30-60
06 o | 6| 6| B &

Fachlektire wird in Gruppenarbeit gelesen
und anhand vorgegebener Kriterien werden
bestimmte Leitfragen bearbeitet
(https://www.schulentwicklung.nrw.de/me-
thodensammlung/pdf/023 Eulen der Weis-
heit.pdf).
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https://www.schulentwicklung.nrw.de/methodensammlung/pdf/023_Eulen_der_Weisheit.pdf
https://www.schulentwicklung.nrw.de/methodensammlung/pdf/023_Eulen_der_Weisheit.pdf
https://www.schulentwicklung.nrw.de/methodensammlung/pdf/023_Eulen_der_Weisheit.pdf

Dauer/ Funktion Dauer Texte ver- | Texte Neue Inhalte an-| Inhalte Inhalte Inhalte er- | Spal am Gruppen-
stehen disku- Inhalte er-| wenden liben & prasen- leben Thema dynamik
tieren schlieBen wieder- tieren & fordern fordern
holen Medien
einset-

Methodenname zen
Gruppenarbeit und Expert:innengruppen 15-60

156 eI T A I A &
klassisch oder komplexer (z. B. als Expert:in-
nengruppen, auch Gruppenpuzzle genannt:
https://lehrerfortbildung-bw.de/st kompeten-
zen/weiteres/projekt/projektkompetenz/me-
thoden a z/gruppenpuzzle/)
Horauftrage 15-45

Min. E& E& E&
Bei Kurzvortragen oder dem Vorlesen von L6-
sungen werden spezifische Horauftrage an die
anderen verteilt, z. B. ,,Achtet auf die Struk-
tur”, ,Achtet darauf, ob alle wichtigen Stich-
punkte genannt wurden.”
Kreisbrief 10-15

Min. @ﬁ @ﬁ @ﬁ @ﬁ

Fragen/Probleme werden auf einem Blatt Pa-
pier festgehalten, dann schreiben alle reihum
einen Losungsansatz darunter, entweder fir
das ganze Plenum oder in Gruppenarbeit
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https://lehrerfortbildung-bw.de/st_kompetenzen/weiteres/projekt/projektkompetenz/methoden_a_z/gruppenpuzzle/
https://lehrerfortbildung-bw.de/st_kompetenzen/weiteres/projekt/projektkompetenz/methoden_a_z/gruppenpuzzle/
https://lehrerfortbildung-bw.de/st_kompetenzen/weiteres/projekt/projektkompetenz/methoden_a_z/gruppenpuzzle/

Dauer/ Funktion Dauer Texte ver- | Texte Neue Inhalte an-| Inhalte Inhalte Inhalte er- | Spal am Gruppen-
stehen disku- Inhalte er-| wenden liben & prasen- leben Thema dynamik
tieren schlieBen wieder- tieren & fordern fordern
holen Medien
einset-

Methodenname zen
(http://www.einfachgutelehre.uni-kiel.de/all-
gemein/methode-kreisbrief/).
Mind-Map 10-15

Min. @ @ @ @
An der Tafel werden Inhalte in Form einer ge-
meinsamen Mind-Map gesammelt und pra-
sentiert (die Teilnehmenden kénnen auch sel-
ber ihre Stichpunkte aufschreiben und werden
auf diese Weise aktiv).
Rollenspiel 30-60

206 o | o | 6| 6| 6|6
Die Studierenden spielen einen Text/eine Ge-
schichte etc. nach.
Think-Pair-Share 15-25

152 eI I I I I R

Fragestellungen werden erst in Einzelarbeit,
dann in Zweiergruppen bearbeitet und an-
schlieffend im Plenum besprochen
(https://lehrerfortbildung-
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http://www.einfachgutelehre.uni-kiel.de/allgemein/methode-kreisbrief/
http://www.einfachgutelehre.uni-kiel.de/allgemein/methode-kreisbrief/
https://lehrerfortbildung-bw.de/st_if/bs/if/unterrichtsgestaltung/methodenblaetter/thinkpairshare.html

Dauer/ Funktion Dauer Texte ver- | Texte Neue Inhalte an-| Inhalte Inhalte Inhalte er- | Spal am Gruppen-
stehen disku- Inhalte er-| wenden liben & prasen- leben Thema dynamik
tieren schlieBen wieder- tieren & fordern fordern
holen Medien
einset-
Methodenname zen
bw.de/st if/bs/if/unterrichtsgestaltung/me-
thodenblaetter/thinkpairshare.html).
(Kurz-)Vortrage 5-15 Min. ﬂﬁ‘ ﬂﬁ‘
(pro Vor-
Studierende halten Vortrage zu einer Auswahl trag)

an Themen.

Wenn du dariber hinaus nach passenden Methoden fiir deine Ziele suchst, empfehlen wir dir die interaktive Methodensammlung der Schul-

entwicklung NRW (https://www.schulentwicklung.nrw.de/methodensammlung/liste.php), den Methodenpool der Universitat KoIn (http://me-

thodenpool.uni-koeln.de), den Reader ,,Ideen fiir die Hochschullehre” (https://depositonce.tu-berlin.de/bitstream/11303/5219/3/ideen hoch-
schullehre.pdf) und die Methopedia-Seite fur Prasenz- und Onlinemethoden (https://methopedia.eu/de/categories/methode). AuRerdem gibt
es die App ,mobidics”, die dir als Didaktik-Toolbox fiir das Smartphone eine Unterstlitzung bei der Sitzungsplanung sein kann.
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https://lehrerfortbildung-bw.de/st_if/bs/if/unterrichtsgestaltung/methodenblaetter/thinkpairshare.html
https://lehrerfortbildung-bw.de/st_if/bs/if/unterrichtsgestaltung/methodenblaetter/thinkpairshare.html
https://www.schulentwicklung.nrw.de/methodensammlung/liste.php
http://methodenpool.uni-koeln.de/
http://methodenpool.uni-koeln.de/
https://depositonce.tu-berlin.de/bitstream/11303/5219/3/ideen_hochschullehre.pdf
https://depositonce.tu-berlin.de/bitstream/11303/5219/3/ideen_hochschullehre.pdf
https://methopedia.eu/de/categories/methode

3.3 Methoden fiir den Schluss

Um die Tutoriumssitzung rund zu gestalten, darf der Schluss nicht fehlen. Ublicherweise gibt
es am Ende der Stunde eine kurze inhaltliche Zusammenfassung, die Verteilung der Haus-
aufgaben (falls vorgesehen) sowie einen kurzen Ausblick auf die nachste Sitzung. Es bietet
sich auch an, den Stoff der Sitzung thematisch ins groe Ganze einzuordnen, sodass der rote
Faden des Tutoriums sichtbar wird und die Studierenden sich inhaltlich orientieren kénnen.

Als Methoden fiir den Schluss einer Sitzung eignen sich:

e das gemeinsame Sammeln der wichtigsten Inhalte im Plenum, entweder durch Mel-
den, reihum oder im Zickzack

e das One-Minute-Paper, bei dem die Teilnehmenden eine Antwort zu einer bestimm-
ten Frage oder allgemeiner das fiir sie Wichtigste der Sitzung innerhalb einer Minute
aufschreiben; die Zettel konnen eingesammelt und bei Bedarf in der nachsten Stunde
besprochen werden

e wie fiir den Anfang auch hier das Blitzlicht mit der Frage, was das Wichtigste in der
Sitzung war, wie es den Teilnehmenden geht oder was sie sich fiir die nachste Sitzung
winschen

e ein kurzes mindliches (oder elektronisches’) Quiz; dieses Format eignet sich beson-
ders dann, wenn die Studierenden am Ende des Semesters eine Klausur schreiben
mussen

e ein kurzes Feedback zum Verlauf der Sitzung oder (vor allem zur Halfte des Semes-
ters) zum Ablauf des Tutoriums allgemein; das Feedback kann mindlich, anonym
schriftlich oder elektronisch® erfolgen

o ein Cliffhanger, also eine interessante Frage, die du als Ausblick fiir die nachste Sit-
zung stehen lasst

Womoglich wirst du merken, dass die Zeit fir die inhaltlichen Aspekte deines Tutoriums
schon relativ knapp ist und du kaum Zeit fir einen ausfiihrlichen Schlussteil findest. Deshalb
muss dieser nicht jedes Mal 5-10 Minuten dauern und véllig neue Methoden enthalten. Ver-
suche aber, dir jedes Mal zumindest 2-3 Minuten Zeit fir eine kurze Zusammenfassung und
einige abschliefende Satze zu nehmen, mit denen du die Stunde offiziell beendest, dich von
der Gruppe verabschiedest und auf diese Weise die Sitzung rund abschlieft.

7 Beliebte (allerdings privatwirtschaftlich betriebene und daher u. U. datenschutzrechtlich problematische) On-
line-Abfragesysteme sind beispielsweise kahoot.com, mentimeter.com oder tweedback.de.

& Neben mentimeter.com und tweedback.de lassen sich auch bei surveymonkey.de oder arsnova.uni-
halle.de/mobile/ Feedback-Umfragen erstellen.
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http://www.mentimeter.com/
http://www.tweedback.de/
http://www.surveymonkey.de/
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https://arsnova.uni-halle.de/mobile/

3.4 Methodische Losungen fiir Probleme im Tutorium

Manche Schwierigkeiten im Tutorium lassen sich gut auf der methodischen Ebene |6sen, in-
dem du die Art deines Methodeneinsatzes variierst. Im Folgenden haben wir dir die aus un-
serer Erfahrung haufigsten Schwierigkeiten mit methodischen Losungsvorschlagen zusam-
mengetragen. Falls sich die Probleme nicht auf der Methodenebene I6sen lassen, schaue
auch in Kapitel 1.3 zu Rollenkonflikten und Kapitel 4.3 zu Kommunikationsproblemen im Tu-

torium nach.
Stichwort Problembeschreibung
Passivitat Einige Studierende nehmen zu

passiv an meinem Tutorium teil.
Es finden sich z. B. keine Freiwil-
ligen zum Vorlesen der Aufgaben
oder zum Vortragen der Ergeb-
nisse. Die Studierenden antwor-
ten nicht auf meine Fragen und
es wird nicht deutlich, ob sie al-
les verstanden haben.

Losungsvorschlage

e Abwarten! Antworten brauchen in der Regel viel mehr
Zeit, als man selbst denkt. Unser Tipp: Zahle nach einer
Frage innerlich langsam ,,21, 22, 23“, bevor du fortfahrst.
Das gilt auch fir die Pause nach: ,Gibt es noch Fragen?“

Kommt keine Antwort auf deine Frage, kannst du die
Frage auch paraphrasieren und fragen, was noch unklar
ist. Damit gibt es eher Antworten als auf die Frage , Ist et-
was unklar?“

Wenn es die Gruppendynamik zul&sst, kannst du auch ein-
zelne Studierende direkt ansprechen (z. B. mit ,Was
denkst du dazu?“).

Achte auf die Methodenvielfalt. Vielleicht fallen dir Me-
thoden ein, die die Studierenden etwas mehr aktivieren
(siehe auch die Tabelle in Kapitel 3.2). Generell lassen sich
Studierende durch Gruppenarbeiten mehr aktivieren als
durch reine Plenumsgesprache.

Verteile bei Ergebnisprasentationen Auftrage an die Zuho-
renden, auf welche Aspekte sie besonders achten sollen,
z. B. ,Achte(t) darauf, ob alle wichtigen Stichpunkte zu XY
genannt wurden®. Damit erhdhst du die Moglichkeit der
Studierenden, anschlieRend etwas zu dem Thema sagen
zu kénnen.

Wenn du herausfinden mochtest, ob alles verstanden
wurde, kannst du auch Probeklausuraufgaben oder Quiz-
aufgaben erstellen, die die Teilnehmenden beantworten

sollen (siehe Kapitel 3.3).

Und schlieBlich: Nimm es nicht persdnlich, wenn einige
Studierende nicht mitmachen. Letztendlich liegt die Akti-
vitat in der Verantwortung der Studierenden. Sie missen
selbst entscheiden, wie viel sie mitmachen und ob sie die
Klausur bestehen (wollen).
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Uber-
engagement

Heterogenitat

Stofffulle

Qualitat von
Referaten

Ich habe zu engagierte Studie-
rende mit einem sehr groRen Re-
debedarf, die die anderen nicht
zu Wort kommen lassen.

Die Teilnehmenden haben sehr
heterogene Wissensstande (z. B.
durch unterschiedliche Facher-
kombinationen oder Fachsemes-
ter) und ich kann nicht immer
dem Lernstand aller gerecht
werden.

Der Lernstoff, der von der ver-
antwortlichen Lehrperson vorge-
geben wird, ist einfach zu viel fur
den Zeitrahmen meines Tutori-
ums.

In meinem Tutorium sollen Refe-
rate gehalten werden, deren
Qualitat leider manchmal zu
winschen Ubriglasst.

e Du solltest das Engagement der Teilnehmenden anerken-
nen. Um die Plenumskommunikation jedoch nicht zu ein-
seitig werden zu lassen, kann dir eine transparente Kom-
munikation in einem Vier-Augen-Gesprach helfen. Darin
kannst du der jeweiligen Person hoflich mitteilen, dass du
sie leider nicht immer drannehmen kannst, dich tGber das
Interesse am Thema aber freust. Auch im Plenum kannst
du dann transparent kommunizieren, dass du dir eine Teil-
nahme von allen wiinschst.

Du kannst (zu) engagierten Studierenden Extraaufgaben
zum Bearbeiten geben oder auf weiterflihrende Werke
hinweisen, um die verschiedenen Lernstidnde im Kurs
gleichmaliger zu bedienen.

Wahle Methoden aus, die die jeweiligen Lernstande der
Teilnehmenden ansprechen. So kannst du z. B. den Studie-
renden mit mehr Vorkenntnissen bei Gruppenarbeiten die
Aufgabe geben, die Gruppe anzuleiten.

Nutze das Prinzip der Binnendifferenzierung: Du kannst
Gruppen bilden, die Aufgaben mit unterschiedlichen An-
forderungsniveaus bekommen. So kann jede:r im eigenen
Tempo arbeiten.

Du kannst Inhalte, die nur fir manche Studierende neu
sind, als wichtige Wiederholung fiir die anderen Teilneh-
menden kommunizieren.

Versuche, gemeinsam mit den Studierenden die Inhalte zu
ordnen, um einen Uberblick Gber die Stofffille zu bekom-
men. Hierfir bieten sich Mindmaps und Cluster an.

Das Bearbeiten einer groRen Stoffmenge kannst du mit-
hilfe von Expert:innengruppen, einem Quiz oder Arbeits-
blattern strukturieren (siehe Kapitel 3.2).

Mache die Uberfordernde Stofffiille transparent und be-
sprich mit den Teilnehmenden, welche Teile unbedingt im
Tutorium behandelt werden missen und welche Teile ins
Selbststudium ausgelagert werden kénnen.

Mit klaren Vorgaben dazu, welche Anspriiche du an die
Referate stellst, sicherst du deren Qualitadt. Hier empfiehlt
es sich, schriftliche Guidelines und ggf. Muster auszutei-
len.
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e Du kannst Handouts mit einer vorgegebenen Struktur ein-
fordern, was meist auch zu strukturierteren Vortragen
fihrt.

e Eine obligatorische Vorbesprechung mit der jeweiligen
Gruppe sorgt dafir, dass die Studierenden ihren Vortrag
schon vor dem Prasentationstermin geplant haben mis-
sen. Diese Vorbesprechungen kannst du — falls es dein ei-
gener Zeitplan erlaubt — immer kurz vor oder direkt nach
die Tutoriumssitzungen legen, wenn du ohnehin vor Ort
bist.

e Wahrend der Vortrdage kannst du an wechselnde
Horer:innen im Tutorium Feedbackbogen verteilen, die
diese wahrend des Referats ausfiillen. Diese Bogen be-
kommen die Vortragenden entweder direkt ausgehandigt
oder das Feedback wird miindlich im Plenum besprochen.

Von den Methoden zur Kommunikation

Wir hoffen, dass du nun vielfaltige Anregungen zur methodischen Gestaltung deines Tutori-
ums bekommen hast. Sei es der Anfang, der Mittelteil oder dein Schluss — es gibt vielfaltige
Moglichkeiten, die dir zur Seite stehen und mit deren Hilfe du dein Tutorium methodisch gut
vorbereiten und durchfihren kannst.

Eine letzte wichtige Kompetenz fiir Tutor:innen méchten wir im nachsten Kapitel behandeln:
die Fahigkeit, reflektiert zu kommunizieren und auch in zwischenmenschlich schwierigen Si-
tuationen addquat auf deine Teilnehmenden einzugehen.
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Kapitel 4 — Wertschatzend kommunizieren

4.1 Fragen zur Selbstreflexion

Bevor wir in das Thema Kommunikation einsteigen, mochten wir mit dir einen Ausflug in un-
sere ,Denke” machen. Gerade als Tutor:in ist es niitzlich zu wissen, wie du selbst tickst und
mit welchen Voraussetzungen du in zwischenmenschliche Aktionen gehst. Ein Beispiel:
Wenn du ein sehr pinktlicher Mensch bist, wird es dich vermutlich storen, wenn andere un-
plnktlich zu deinem Tutorium erscheinen. Bist du selbst 6fter einmal unplinktlich, hast du
flur die Verspatung deiner Studierenden wahrscheinlich mehr Verstandnis. Je genauer hier
deine Selbstreflexion ist, desto besser kannst du deine Reaktionen verstehen und gegebe-
nenfalls anpassen. Das gilt sowohl flir nonverbale als auch fiir sprachliche Kommunikation.

Mit den folgenden Fragen kannst du reflektieren, wie du auf dem Gebiet ,Lernen und Leh-
ren” tickst. Es geht beim Beantworten dieser Fragen nicht darum zu bewerten —und schon
gar nicht zu verurteilen. Die Antworten auf die Fragen sind ausschlie3lich fir dich bestimmt
und kénnen dir bei der Selbstreflexion helfen.

Fragen zur Selbstreflexion

Welche Werte sind mir in Bezug auf das Studium wichtig?
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Welche Eigenschaften mag ich an Studierenden und Lehrenden? Welche nicht? Welche
Grinde gibt es daftir?

In welchen Situationen fiihle ich mich als Student:in oder Tutor:in ungerecht behandelt?
Weshalb?

Wie ist mein Bild von Studierenden allgemein?
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Wie sdhe der/die ideale Tutoriumsteilnehmer:in fur mich aus? Weshalb?

Welchen Typus mdchte ich unter gar keinen Umstdanden im Tutorium haben? Weshalb?

Wenn du beim Beantworten festgestellt hast, dass es kommunikatives Konfliktpotenzial gibt
(du kannst uns glauben — jede:r hat Baustellen!), ist jetzt ein guter Zeitpunkt, um dich ge-
nauer mit dem Thema Kommunikation im Tutorium auseinanderzusetzen.

Bevor wir uns daflir das sogenannte Kommunikationsquadrat von Friedemann Schulz von
Thun ansehen, noch ein Hinweis zum Thema gendersensible Kommunikation: Wir empfeh-
len dir, zu Beginn des Semesters zu (iberlegen, ob und wie du in Sprachen mit mehreren
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grammatischen Geschlechtern gendern moéchtest. An vielen Fachbereichen ist es inzwischen
Ublich, auch in der mindlichen Kommunikation zu gendern, d.h. die verschiedenen Ge-
schlechter sprachlich zu berticksichtigen. Dafir gibt es mehrere Moglichkeiten, z. B. die ge-
schlechtsneutrale Formulierung (Studierende), die Doppelnennung (Studentinnen und Stu-
denten) oder der Gebrauch eines glottalen Verschlusslautes (,Gender-Pause®) als kurze
Pause zwischen den Geschlechtsmarkierungen (Student[?]innen). Solltest du dich gegen das
Gendern entscheiden, kannst du dies zu Beginn des Tutoriums benennen und begriinden,
um den Studierenden zu signalisieren, dass du dich mit dem Thema auseinandergesetzt hast.

4.2 Schulz von Thun fiir Tutor:innen

Moglicherweise hast du in deiner Schulzeit schon von Friedemann Schulz von Thun und sei-
nem Kommunikationsquadrat, auch 4-Ohren-Modell genannt, gehért.® In diesem Abschnitt
mochten wir dir das Modell (noch einmal) ndherbringen und zeigen, wie du schon vor Beginn
deines Tutoriums liberlegen kannst, auf welchem Ohr du vorrangig horen mochtest. Aber
auch retrospektiv kann es dir helfen, Problemfille (z. B. in Form von Aussagen von Studie-
renden, die dich belasten) zu reflektieren und aufzuarbeiten.

Nachricht

Beziehungsseite

Abb. 3: Das Kommunikationsquadrat nach Schulz von Thun??

Laut Schulz von Thun lassen sich aus jeder AuRerung vier verschiedene Botschaften heraus-
horen, und zwar

1. eine Sachinformation: Worlber informiert die Person mich?
2. eine Selbstkundgabe: Was erzahlt die Person damit iber sich?

9Vgl. Schulz von Thun, Friedemann: Miteinander reden 1: Stérungen und Klarungen. 48. Auflage. Reinbek bei
Hamburg 2010.
10 Eigene Grafik in Anlehnung an Schulz von Thun 2010, S. 30
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3. einen : Was hilt die Person von mir und wie steht sie zu mir?
4. einen Appell: Wozu moéchte die Person mich veranlassen?

Ein Beispiel:

Eine Studentin sagt wahrend des Tutoriums: ,Ich fiihle mich nicht gut auf die Klausur vorbe-
reitet.”

Die Sachinformation dahinter konnte lauten:

e Ich beherrsche das Klausurwissen nicht.
e Esist zu viel Stoff.
e Ich habe Wissenslicken.

Die Selbstkundgabe offenbart:

e Ich habe Angst vor der Klausur und tiberhaupt keine Ahnung.
e Ich mache mir Sorgen, die Klausur nicht zu bestehen.
e Ich habe mich nicht gut vorbereitet.

Der kdnnte andeuten:

e Du hast mir bisher noch nicht genug beigebracht. Du tust zu wenig.
e Ich vertraue dir, dass du mir hilfst.
e Du hast als Tutor:in versagt. Danke fiir nichts!

Der Appell Iasst sich deuten als:

e Bereite mich besser auf die Klausur vor!
e Du musst mir helfen!
e Beruhige mich!

Wie du siehst, gibt es je nach Kontext auch innerhalb der jeweiligen Ebenen verschiedene
Méglichkeiten, eine AuBerung zu deuten. Deutlich wird dies vor allem am Beziehungshin-
weis: Die Interpretation ,,Du hast als Tutor:in versagt” klingt hart, ist aber haufig die erste,
die gerade unerfahrene Tutor:innen héren. Dabei kénnte die AuRerung auch positiv inter-
pretiert werden in dem Sinne, dass sich die Studentin dir anvertraut und auf deine Hilfe
hofft.

Wir haben beobachtet, dass viele Tutor:innen dazu tendieren, AuBerungen der Teilnehmen-
den zunachst als Appell und/oder Beziehungshinweis wahrzunehmen. Das fiihrt oft dazu,
dass sich Tutor:innen in ihrer Rolle nicht ernst genommen fiihlen, an sich zweifeln oder noch
harter arbeiten, als sie es ohnehin schon tun. Nimmst du eine AuRerung vornehmlich auf der
Beziehungs- und Appellebene wahr, kann es im unginstigsten Fall zu einer Auseinanderset-
zung mit gegenseitigen Vorwiirfen kommen, ohne dass das eigentliche Problem behoben
wird.
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Meist ist es sinnvoller, AuRerungen als Sachinformation und Selbstkundgabe zu verstehen.
Dadurch kannst du die Probleme auf der Sachebene klaren und auf die Beweggriinde der
Teilnehmenden eingehen, ohne sie dir personlich zu sehr zu Herzen nehmen zu missen.

In den meisten Gesprichen bleibt leider keine Zeit, alle AuRerungen ausfiihrlich zu interpre-
tieren und das eigene Verhalten darauf abzustimmen. Du kannst aber in allen zwischen-
menschlichen Situationen (nicht nur im Tutorium) {iben, Aussagen deines Gegenubers auf
dem Sach- und Selbstkundgabe-Ohr zu héren, sodass diese Kommunikationshaltung nach
und nach selbstverstandlicher fiir dich wird.

-

==
Unser Tipp: Frage dich in Gesprachen mit deinen Studierenden nicht: ,Was sagen sie
damit Gber mich? Was kann ich fur sie tun?“, sondern eher: ,Was wollen sie mir inhaltlich

mitteilen? Und wie geht es ihnen?“.

Hier ist noch ein leeres Kommunikationsquadrat, das du fir dich ausfillen kannst. Gab es in
deinem Tutorium (oder in einem anderen Kontext) einen Satz, der dir aufgestolRen ist oder
an den du immer noch denkst? Schreibe diesen Satz in die Mitte und analysiere ihn nach den
vier Seiten. Vielleicht entdeckst du eine bislang vernachladssigte Botschaft und kannst die Si-
tuation und deine Reaktion im Nachhinein besser einordnen. Solche nachtraglichen Interpre-
tationen helfen dir dabei, in zuklinftigen Gesprachen sensibler fiir alle vier Ohren zu sein.

Beziehungsseite

Abb. 4: Kommunikationsquadrat zum Selbst-Ausfiillen
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4.3 Kommunikationsprobleme im Tutorium

Wie in jedem zwischenmenschlichen Miteinander gibt es auch im Tutorium immer wieder
Situationen, die kommunikatives Fingerspitzengefiihl erfordern. Damit du diese Situationen
besser bewaltigen kannst, haben wir dir einige kommunikative Losungsvorschlage zu schwie-
rigen Fallen zusammengetragen, die im Tutorium auftreten kénnen. In einigen Fallen lassen
sich diese Probleme auch methodisch |6sen, siehe hierzu unsere Vorschlage in Kapitel 3.4.

Stichwort

Storungen

Problembeschreibung

Zu spat kommende Studierende,
leises Flistern oder gar lautes
Reden wahrend der Sitzung oder
der standige Blick aufs Handy
storen den Ablauf meines Tutori-
ums und das gemeinsame Arbei-
ten.

Verweigerung Die von mir gestellten Hausauf-

gaben werden nicht gemacht,
Prasentationen nicht vorberei-
tet, Texte nicht gelesen und Pro-
tokolle nicht zugeschickt. Auf
diese Weise komme ich nicht mit
dem Stoff voran und kann die Sit-
zungen nicht verninftig planen.

Losungsvorschlage

o« Kommuniziere praventiv, lege also z. B. bereits in der ers-
ten Sitzung Regeln fur Plnktlichkeit und Handynutzung
fest. Auch hier wirkt Transparenz am besten, mache also
deutlich, warum dir ein gemeinsamer Beginn oder kon-
zentriertes Arbeiten ohne Smartphone wichtig sind.

Prife aber auch deine Reaktionen auf Angemessenheit.
Bist du als Student:in wirklich immer pinktlich und legst
90 Minuten lang dein Handy weg? Oft empfinden wir die-
ses Verhalten aus Teilnehmendensicht als normal und gar
nicht respektlos, wahrend es uns als Tutor:in enorm auf
die Nerven geht.

Sprich bei Stérungen die betreffenden Teilnehmenden
hoflich, aber direkt an (,Bitte seid leise, wenn andere
sprechen”, ,Legt fir die Arbeitsphase doch bitte eure
Handys weg”, , Gibt es bei euch noch Fragen, die wir im
Plenum besprechen sollten?”).

Wenn einzelne Studierende durch wiederholte Stérungen
auffallen, lohnt sich haufig auch ein Vier-Augen-Gesprach
nach der Sitzung, in dem du betonst, dass du dieses Ver-
halten als respektlos empfindest und dass du dir fiir die
Zukunft eine Veranderung wiinschst.

Frage direkt nach, weshalb die Dinge nicht erledigt/ge-
schickt/gelesen werden. Ist der Stoff zu schwer oder zu
umfangreich? Oder liegt es einfach am Zeitmanagement
der Studierenden? Nur wenn du das Problem genau ver-
stehst, konnt ihr gemeinsam nach einer Lésung suchen.

Betone die Eigenverantwortung im Studium und mache
gleichzeitig klar, was deine Erwartungen an die Studieren-
den sind (siehe auch Kapitel 1.2.1).

Du koénntest auch deutlich machen, dass du nicht ge-
machte Aufgaben im Tutorium nicht besprechen wirst. So
liegt es in der Verantwortung der Studierenden, ob der
Klausurstoff behandelt wird.
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« Wenn die Verweigerung von einigen wenigen Studieren-
den ausgeht, lohnt sich auch hier ein Vier-Augen-Ge-
sprach, um zu erfahren, welche Ursachen dahinterste-
cken.

Widerstand Einzelne Studierende zweifeln Bei den Rollenkonflikten in Kapitel 1.3.1 haben wir schon
offen meine Autoritat an oder darauf hingewiesen, dass auch in diesem Fall eine trans-

versuchen, mich zu provozieren. parente Kommunikation und ein Hinweis auf dein Rollen-
(Dieser Fall kommt gliicklicher- verstandnis als Tutor:in das Wichtigste ist. Am besten
weise sehr selten vor. Trotzdem lasst sich das in einem persdnlichen Gesprach umsetzen.

gibt es dir Sicherheit zu wissen, Mit deinem Wissen Uiber das Vier-Seiten-Modell solltest

wie du im Fall der Falle damit du versuchen, auf dem Inhalts- und Selbstkundgabe-Ohr

umgehen kannst.) zu horen. Vielleicht kannst du die Griinde fir das Verhal-
ten deines Gegenlbers so besser verstehen und ihr fin-
det eine gemeinsame Losung. Sollte es sich um einen ge-
wichtigen Einwand auf der Inhaltsebene handeln, kannst
du auch die anderen Teilnehmenden mit einbeziehen
und sie in der nachsten Sitzung nach ihrer Meinung fra-
gen.

Ist der Ton deines Gegenlibers unangemessen, solltest
du dich klar dagegen abgrenzen (,,Ich spreche gern noch
einmal mit dir Gber die Ziele der Veranstaltung, allerdings
finde ich deinen Ton nicht angemessen dafiir, dass ich
mir hier Miihe gebe, mit euch zusammen an den Inhalten
zu arbeiten”). Sollte das nicht helfen, erwage gegebenen-
falls in Absprache mit der Lehrperson mogliche Konse-
qguenzen.

Sollte dein Kommunikationsproblem hier nicht aufgefiihrt sein oder unsere Losungsvor-
schldage nicht ausreichen, kannst du dich auch mit anderen Tutor:innen austauschen, deine
Lehrperson um Hilfe bitten oder dich an die Arbeitsstelle Studium und

Beruf!! wenden. Suche dir Unterstiitzung, denn das hilft hiufig, Probleme klarer zu sehen
und Handlungsoptionen zu (iberlegen.

Aus unserer Erfahrung stellt die Leitung eines Tutoriums nicht nur inhaltlich, sondern auch
kommunikativimmer eine Herausforderung dar. Wenn du diese gemeistert hast, wirst du
dadurch unschatzbare soziale Kompetenzen erworben haben, die dir in Zukunft von groRem
Nutzen sein werden — und zwar vollig unabhangig davon, ob du spater in der Lehre oder in
einem anderen Bereich tatig sein wirst.

11 Dje Kontaktdaten findest du unter www.slm.uni-hamburg.de/astub/kontakt/personen
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Kapitel 5 — Ein E-Tutorium geben

Noch vor wenigen Semestern ware ein Kapitel zu E-Tutorien nicht in diesen Leitfaden aufge-
nommen worden. Die pandemiebedingte Digitalisierung der Lehre hat jedoch dazu gefiihrt,
dass auch Tutorien online durchgefiihrt werden, meist als synchrone Veranstaltungen per
Videokonferenz, in manchen Fallen auch asynchron, indem Videos und Aufgaben auf Online-
Plattformen eingestellt und bearbeitet werden. Aus aktuellem Anlass haben wir daher noch
einige Tipps und Hinweise zu E-Tutorien fir dich zusammengestellt. Diese kdnnen auch
nach der Pandemie hilfreich sein, wenn du z. B. in deinem Prasenztutorium aus organisatori-
schen Griinden einmal eine digitale Sitzung durchfiihren mdchtest.

5.1 Organisatorisches fiirs E-Tutorium

Solltest du ein E-Tutorium geben, kannst du die in Kapitel 2.1 aufgefiihrte Checkliste zur Vor-
bereitung deines Tutoriums noch um die folgenden Punkte erweitern.

Checkliste: Vorbereitung des E-Tutoriums

O Die Rahmenbedingungen und Arbeitsweise (im Gesprach mit der Lehrperson) festlegen

e Gebe ich ein synchrones oder asynchrones Tutorium (oder synchrone und asynchrone Ele-
mente im Wechsel)? Und wird das begleitende Seminar bzw. die Vorlesung synchron oder
asynchron durchgefiihrt?

e Welche Anwesenheitspflicht gilt bei meinem E-Tutorium?

e Wie soll ich damit umgehen, wenn Studierende aufgrund technischer Schwierigkeiten
nicht oder nur eingeschrankt an meinem E-Tutorium teilnehmen kénnen?

e Bei asynchronen Tutorien: Welche Leistungen missen erbracht werden, damit das Tuto-
rium als bestanden gilt? Werden sie online eingestellt oder mir zugeschickt? Aus unserer
Erfahrung missen in asynchronen Tutorien der Semesterablauf, die einzelnen Aufgaben
und die Art der Leistungsiiberprifung sehr prazise formuliert sein, damit sie auch verstan-
den werden.

e Bei asynchronen Tutorien: Wie stelle ich einen regelmaRigen Kontakt zu den Teilnehmen-
den sicher? Und wie schaffe ich es, dass die Studierenden auch von der Arbeit der anderen
profitieren und lernen? Denkbar sind hier zum Beispiel Gruppenarbeiten und die gemein-
same Arbeit an Dokumenten.

O Die technischen Voraussetzungen klaren

e Welche Software und Lernplattform werde ich benutzen? Funktionieren sie auf meinem
Endgerat einwandfrei?

e Sind meine Webcam und mein Ton von ausreichend guter Qualitat? Ist mein Internet
stabil?
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e Bei synchronen Tutorien: Habe ich zur Veranstaltungszeit einen ruhigen und ungestorten
Arbeitsplatz zur Verfligung?

O Sich mit der Software und Lernplattform vertraut machen

e Welche Moderationsfunktionen gibt es bei der Videokonferenz-Software und der verwen-
deten Lernplattform (meist AGORA/CommSy oder OLAT)? Falls du dein Tutorium per Vide-
okonferenz durchfiihrst und bislang keine Moderationserfahrung damit hast, empfehlen
wir dir dringend ein paar Probeldufe (am besten mit einigen freiwilligen Freund:innen oder
Familienmitgliedern).

e Bei synchronen Tutorien: Wie bin ich gut im Bild zu sehen? Wie laut muss ich sprechen?
Vor welchem Hintergrund méchte ich mich zeigen?

O Kontakt mit den Studierenden aufnehmen

e Wie bekommen die Studierenden den Videokonferenz-Link und/oder den Zugang zur Lern-
plattform? Wie kénnen sie mich bei Fragen oder technischen Schwierigkeiten erreichen?

e Bei synchronen Tutorien: Falls es dir wichtig ist, dass die Studierenden mit Videobild teil-
nehmen, lohnt es sich, schon in der Ankiindigungsmail darauf hinzuweisen (siehe Kapitel
5.3).

Falls dir fiir dein E-Tutorium noch weitere organisatorische To-dos einfallen, kannst du diese
hier ergdnzen:

O

5.2 Methoden fiir E-Tutorien

In Bezug auf die methodische Gestaltung von E-Tutorien lautet zunachst einmal die gute
Nachricht, dass die Grundlagen aus Kapitel 3 ganz genauso auch fir die digitale Lehre gelten.
Auch hier sollte dir zundchst das Lehrziel klar sein, auf dessen Basis du dann eine passende
Methode auswahlst. Ebenso gilt in der synchronen Lehre der Dreischritt von Anfang, Mitte
und Schluss einer Sitzung, die methodisch jeweils spezielle Anforderungen stellen.

Bei fast allen Videokonferenz-Systemen lassen sich Prasentationen teilen, gemeinsame Whi-
teboards beschriften und Gruppenarbeiten in separaten virtuellen Raumen (,,Breakout-Sessi-
ons”) durchfihren. Das bedeutet, dass die im dritten Kapitel genannten Methoden gréRten-
teils gut auf den digitalen Raum iibertragbar sind. Bei einigen Methoden miissen entspre-
chende digitale Tools eingesetzt werden (z. B. Etherpads fiir die gemeinsame Erstellung von
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Texten, Mindmap-Software oder Online-Quiz-Tools)!?, bei anderen Methoden kannst du kre-
ativ mit Breakout-Sessions arbeiten, etwa beim Gruppenpuzzle.'® Auch Bewegungs- und Ak-
tivierungsspiele lassen sich gemeinsam vor dem Rechner durchfiihren und kénnen fiir Ab-
wechslung im Tutorium sorgen.'* Eine gute Methodensammlung ist die bereits in Kapitel 3.2
empfohlene Website

Methopedia®®, die fiir jede Methode jeweils Online- und Offline-Varianten nennt.

Du siehst also, dass du fir digitale Tutorien zumindest methodisch das Rad nicht neu erfin-
den musst. Wir mochten dich im Gegenteil dazu ermutigen, auch die Vorteile des digitalen
Raums zu nutzen, die es durchaus gibt:

e Alle Studierenden sitzen vor dem Rechner? Wunderbar, dann kannst du Online-Ab-
fragen, spontane Internet-Recherchen und gemeinsames Arbeiten an Texten oder
Prasentationen ganz leicht in dein Tutorium einbinden.

e Du kannst als Moderator:in nicht sehen, was in einzelnen Breakout-Sessions vor sich
geht, ohne gleich in die Session , hineinzuplatzen“? Umso besser, denn die Studieren-
den sollen ja das selbststiandige Arbeiten lernen und dadurch merken, was sie wirk-
lich verstanden haben. Ganz abgesehen davon, dass es durchaus auch seine prakti-
schen Seiten hat, alle Gruppenarbeiten auf Knopfdruck beenden zu kénnen (siehe Ka-
pitel 2.4 zum Zeitmanagement in den Sitzungen).

o Jeder hockt bei sich zuhause? Sehr gut, dadurch lassen sich zum Einstieg sehr schéne
Warm-Ups durchfiihren, z. B. zeigt (oder beschreibt) jede:r den Blick aus dem eige-
nen Fenster oder halt einen persénlichen Gegenstand in die Kamera, der ihm oder ihr
das Lernen erleichtert.

Lo
¥ Unser Tipp: Versuche auch in deinem E-Tutorium methodisch abwechslungsreich vor-
zugehen und probiere Methoden einfach aus. Lebendige und personliche Tutorien lassen
sich auch digital durchfiihren!

5.3 Leitung eines E-Tutoriums

Auch wenn wir methodisch optimistisch auf E-Tutorien schauen, wollen wir eine Herausfor-
derung nicht ausblenden: Digitale Tutorien stellen hohe Anspriiche an dich als Leitung. Bei
synchronen Tutorien ist es haufig anstrengender als in der Prasenzlehre, einen guten Kon-
takt zu den Studierenden herzustellen, und auch die gleichzeitige inhaltliche Moderation und

12 Eine gute (und sortierbare) Ubersicht tiber verschiedene Online-Tools findest du unter https://wiki.llz.uni-
halle.de/Portal:Tools .

13 Fir die kreative Nutzung von Breakout-Sessions findest du hier Anregungen: https://lecture2go.uni-ham-
burg.de/I2go/-/get/1/5935 .

14 |1deen fir aktivierende Kurzmethoden findest du z. B. unter https://www.workshop-spiele.de/category/on-
line-warm-ups/.

5 https://methopedia.eu/de/categories/methode
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Bedienung der Software ist herausfordernd. Bei asynchronen Tutorien erhaltst du wenig di-
rektes Feedback auf deine Inputs, siehst die Studierenden nicht und musst es dennoch hin-
bekommen, den Kontakt zu halten und als Ansprechpartner:in wahrgenommen zu werden.
Wir haben dir daher im Folgenden einige Tipps zusammengestellt, mit denen du diesen Her-
ausforderungen begegnen kannst:

e Bei synchronen Tutorien ist das Arbeiten personlicher und produktiver, wenn mog-
lichst viele Studierende mit angeschalteter Videokamera dabei sind. Hier ist es hilf-
reich, wenn du schon vor der ersten Sitzung in einer E-Mail darauf hinweist, dass und
weshalb du dir eine Teilnahme mit Kamera wiinschst. Natirlich kannst du niemanden
dazu zwingen (und manchmal ist es Studierenden auch technisch nicht moglich), aber
je klarer du deinen Wunsch kommunizierst, desto héher ist die Wahrscheinlichkeit,
dass viele die Kamera anschalten. Auch in der ersten Sitzung (und bei Bedarf wah-
rend des Semesters) kannst du darauf hinweisen, dass du ungerne in eine Wand von
schwarzen Kacheln schaust. (Und hier noch ein Tipp, falls es dennoch mehrere
schwarze Bildschirme gibt: Bei den meisten Videokonferenz-Systemen kannst du sie
in deiner Ansicht ausblenden, sodass du nur die angeschalteten Kameras siehst.)

e Mache dich gut mit der Videokonferenz-Software vertraut. Je sicherer du damit um-
gehen kannst, desto mehr Kapazitaten hast du fir die inhaltliche Gestaltung der Sit-
zung und die Kommunikation. Hier geht es jedoch nicht um Perfektion —hab auch
Mut zu Pausen, wenn du etwas in den Einstellungen andern musst
oder die richtigen Buttons suchst, und erlaube dir, dass Dinge einfach mal digital
schiefgehen kénnen — das passiert uns allen.

e Verabrede mit den Studierenden in der ersten Sitzung Kommunikationsregeln fir
eure Zusammenarbeit, z. B. wie Fragen angezeigt werden und ob der Chat auch fir
Kommentare genutzt werden soll.

e Uberpriife deine ,,Onlineprasenz”, d.h. ob du gut sicht- und hérbar bist, welche Licht-
quelle du verwenden willst und ob dein Hintergrund nicht ablenkend wirkt. Auch
wenn es anfangs gewohnungsbedirftig erscheint, ist es die direkteste Form der An-
sprache, wenn du beim Sprechen direkt in die Webcam schaust. Das musst du nicht
die ganze Zeit tun, aber immer mal wieder. Wenn du die Moglichkeit dazu hast, hole
dir Feedback zu deiner Wirkung ein.

e Setze interaktive Methoden ein, um einen lebendigen Austausch im Tutorium zu ge-
wahrleisten (siehe Kapitel 3). Da es in digitalen Veranstaltungen wenig informelle Ge-
legenheiten zum Kennenlernen und Austauschen gibt, bieten sich Kleingruppenarbei-
ten und (personlicher gestaltete) Warm-Ups an, um trotz des Distanzlernens ein
Gruppengefiihl zu fordern. Da in der digitalen Lehre auch die Interaktion vor und
nach dem Tutorium wegfallt, bietest du mit Kleingruppenarbeiten den Studierenden
auch individuell die Chance, sich kennenzulernen, auszutauschen und sich dadurch
starker ins Unileben eingebunden zu fihlen.

e Beiasynchronen Tutorien missen die Aufgabenstellungen so verstandlich und pra-
zise formuliert sein, dass wenig Missverstandnisse aufkommen. Auch solltest du
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moglichst viele Gelegenheiten fiir direkten Kontakt schaffen: Du kannst feste Sprech-
zeiten per Video oder Chat einrichten, dich regelmaBig bei den Studierenden melden
oder die Vorgabe machen, dass sie sich immer mal wieder bei dir melden. Auch in
asynchronen Tutorien kannst du Gruppenaufgaben stellen oder Arbeitsauftrage in
gemeinsamen Foren bearbeiten lassen, um auf diese Weise den Austausch der Teil-
nehmenden untereinander zu fordern. Die eingestellten Aufgaben sollten auRerdem
so gestaltet sein, dass du anhand der Ergebnisse immer einen Uberblick tiber den
Lernstand der Studierenden hast.

Wenn du diese Punkte beachtest, dann wirst du auch im digitalen Raum ein erfolgreiches
Tutorium leiten kénnen!
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Schluss

Wir hoffen, dass dir dieser Leitfaden eine Hilfe bei der Vorbereitung deines Tutoriums ist und
dir auch wahrend des Semesters immer mal wieder als Nachschlagewerk dient. Wenn du die
hier behandelten didaktischen Themen vertiefen mochtest, schaue gerne im Angebot der
Arbeitsstelle Studium und Beruf nach den Workshops zu didaktischen und sozialen Kompe-
tenzen.'® Und falls dir die Lehre so groBen SpaR macht, dass du dir auch fir die Zukunft eine
lehrende Tatigkeit vorstellen kannst, ist das Zertifikat Lehrpraxis vielleicht etwas fiir dich.
Hierfiir besuchst du mehrere Workshops zu tutorien-relevanten Themen, fiihrst ein Peer-
Feedback mit einem oder einer anderen Tutor:in durch und reflektierst deine Lehrerfahrung
in einem Abschlussbericht.!’

Der Austausch mit anderen Tutor:innen in Workshops oder auch informell ist ohnehin der
wichtigste Tipp, den wir dir zum Schluss geben mochten. Gerade erfahrenere Tutor:innen
kénnen eine groRe Hilfe sein, wenn du erst ganz am Anfang deiner Tatigkeit stehst.'® Am
Ende unserer Arbeit an diesem Leitfaden haben wir deshalb auch noch einmal tberlegt, was
wir angehenden Tutor:innen gerne zum Abschluss mit auf den Weg geben mdochten. Heraus-
gekommen sind diese Luftballons mit unseren ganz personlichen Schlussworten:

Yeine.  Srudig
sind auf deiner Seile!

Gb  desTRdwivmy s

de dic sefu- :Pw
W Rear-,

16 7u finden unter www.sIm.uni-hamburg.de/astub/studium/lehrveranstaltungen .

17 Weitere Informationen zum Zertifikat findest du unter www.sIm.uni-hamburg.de/astub/studium/zertifikate .
18 Dy kannst dich mit deinen didaktischen Anliegen aber auch jederzeit an Nadia Bliithmann von der Arbeits-
stelle Studium und Beruf wenden (www.sIm.uni-hamburg.de/astub/kontakt/personen).

56


http://www.slm.uni-hamburg.de/astub/studium/lehrveranstaltungen
http://www.slm.uni-hamburg.de/astub/studium/zertifikate
http://www.slm.uni-hamburg.de/astub/kontakt/personen

Du bisl Jesser
als da duist/

57



Literatur und Links

Antosch-Bardohn, J. (et al.) (2019): In die Lehre starten. Ein Praxisbuch fir die Hochschullehre.
Stuttgart: UTB.

- online tGber den Campus-Katalog abrufbar

Antosch-Bardohn, J. (et al.) (2016): Tutorien erfolgreich gestalten. Ein Handbuch fiir die Praxis.
Paderborn: Schéningh.

- online tGber den Campus-Katalog abrufbar

Brauer, M. (2014): An der Hochschule lehren. Praktische Ratschlage, Tricks und Lehrmethoden.
Berlin: Springer.

- online tber den Campus-Katalog abrufbar

Hillebrecht, S. (2016): Tutorien und Seminare vorbereiten und moderieren. Eine kleine Trickkiste
fir Tutoren und wissenschaftliche Mitarbeiter. Wiesbaden: Springer Gabler.

- online tber den Campus-Katalog abrufbar

Knauf, H. (2010): Tutorenhandbuch. Einfiihrung in die Tutorenarbeit. Bielefeld: UVW Univ.-Ver-

lag.

Kropke, H. (2015): Tutoren erfolgreich im Einsatz. Ein praxisorientierter Leitfaden fir Tutoren
und Tutorentrainer. Opladen: UTB.

- online Uber den Campus-Katalog abrufbar

Macke, G. (et al.) (2016): Kompetenzorientierte Hochschuldidaktik. Lehren, vortragen, priifen,
beraten. Mit liberarbeiteter Methodensammlung ,Besser lehren”. Weinheim: Beltz.

- online Uber den Campus-Katalog abrufbar

Neues Handbuch Hochschullehre

-> Datenbank online Gber den Campus-Katalog durchsuchbar

58



Osterroth, A. (2018): Lehren an der Hochschule. Stuttgart: Metzler.

- online Uber den Campus-Katalog abrufbar

Ouden, H. /Rottlaender, E. (2017): Hochschuldidaktik in der Praxis: Lehrveranstaltungen planen.
Opladen: UTB.

Schulz von Thun, F. (2010): Miteinander reden 1: Stérungen und Klarungen. 48. Aufl. Reinbek bei

Hamburg: Rowohlt Taschenbuch.

Ulrich, 1. (2016): Gute Lehre in der Hochschule. Praxistipps zur Planung und Gestaltung von Lehr-

veranstaltungen. Wiesbaden: Springer.

- online tber den Campus-Katalog abrufbar

Worner, A. (2008): Lehren an der Hochschule. Eine praxisbezogene Anleitung. 2. Aufl. Wiesba-
den: VS Verl. Fir Sozialwiss.

- online tUber den Campus-Katalog abrufbar

Links

Alle Hyperlinks wurden zuletzt am 31.01.2021 gepriift.

Feedback- und Quiz-Software:*®

e arsnova.uni-halle.de

e kahoot.com

e mentimeter.com

e surveymonkey.de

e tweedback.de

1% Einige der hier aufgefiihrten Tools sind privatwirtschaftlich betrieben, deshalb solltest du deren Einsatz sensi-
bel in Bezug auf das Thema Datenschutz prifen.
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Online-Methodensammlungen:

depositonce.tu-berlin.de/bitstream/11303/5219/3/ideen hochschullehre.pdf

lecture2go.uni-hamburg.de/I2go/-/get/1/5935

lehrerfortbildung-bw.de/st kompetenzen/weiteres/projekt/projektkompetenz/metho-

den a z/
lehrerfortbildung-bw.de/st if/bs/if/unterrichtsgestaltung/methodenblaetter/

methodenpool.uni-koeln.de

www.abb-seminare.de/blog/aktivierungsuebungen

www.einfachgutelehre.uni-kiel.de/methodenpool

www.methopedia.eu/de/categories/method

www.mobidics.org/startseite.html

www.schulentwicklung.nrw.de/methodensammlung

www.workshop-spiele.de/category/online-warm-ups

Toolsammlung der Universitat Halle: wiki.llz.uni-halle.de/Portal:Tools

Tutorensatzung der Universitat Hamburg: www.fid.uni-hamburg.de/tutorensatzung.pdf

Website der Arbeitsstelle Studium und Beruf: www.sIlm.uni-hamburg.de/astub

Trotz sorgfaltiger inhaltlicher Kontrolle ibernehmen wir keine Haftung fiir die Inhalte externer

Links. FUr den Inhalt der verlinkten Seiten sind ausschlieRRlich deren Betreiber:innen verantwort-

lich.
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