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1 Das Kommunikationsmodell

Es gibt =zwei verschiedene Arten der Kommunikation, die Einweg und die
MehrwegkommunikationDie Verstandigungst nur moglich, wenn beide Teilnehmerden selben
Code und das selbe Medium verwenden.

Medium

Der Codeist ein gemeinsame¥erstandigungselememtie zum Beispiel die Sprachedie Gestik
und das Protokoll.
Die Medien sind der Referent,die technischen Medien oder die Anschauungsmaterialien.

1.1 Einwegkommunikation

Ein SendeterreichtmehrereEmpfangerAls Beispielméchteich TV, Radio,Zeitungenund Plakate
anfuhren Es kdnnensehrviele EmpfangersehrschnellinformationenbekommenEin Nachteilist,
dasskeine aktive Teilnahmemaglich ist. Auch keine Widerspruchesind vorhanden Es kann zu

Missverstandnissen kommen.
Empfanger
Empfanger
Empfanger

1.2 Mehrwegkommunikation

Zwei Teilnehmerkommunizierenbidirektional, das heil3t sie werden abwechselndSenderund
Empfanger.Der Verstandigungsgradst sehr hoch. Missverstandniss&bnnensofort ausgeraumt
werden.Will manviele Leuteerreichenjst dieseArt der Kommunikationsehrteuer.Ein Beispiele

hierfir wére das Telefon.
Empfanger

ot
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1.3 Text

Daseinfachstaund zun&dchsbanalklingendeMerkmal einesTextesist es,dasser aussprachlichen
Gebildenbesteht.Es mussaber zudem eine inhaltliche Verknipfungvorhandensein und einen
einheitlichen Sinn ergeben.

Texte mit gemeinsamerMerkmalen bilden eine Gruppe oder auch eine , Textsorté. Briefe,
Nachrichten, Gedichte, Erzahlungen,Reden und Gebrauchstextesind solche Textsorten. Die
Sprache bietet die Moglichkeit Ausdricke, wie Geflihle und Meinungen, Darstellungen und Appelle
darzustellen.

A

Darstél lung

Ausdriick Appell

Empfanger

1.4 Kontext

Die menschlicheKommunikationvollzieht sich nicht im luftleeren Raum, sondernin konkreten
SituationenDiesesind durchauf3ersprachlichBaktorenbestimmt.Die Summeall dieserFaktoren
nennt marauf3ersprachlichefontext.

1.4.1 der situative Kontext

Hierunter verstehtman die aufRerenFaktoren,die eine KommunikationbeeinflussenGrol3edes
Raums, Anzahl der Teilnehmer, La&rm usw.).

1.4.2 der normative Kontext

Er umfassteinmal die gesellschaftlicherRollen, die Senderund Empfangerinnehaben(z.B.
VorgesetzterUntergebener)und zum andernbestimmtesprachlicheRegeln,die den Anlass der
Kommunikation vorschreibt (Begriuf3ung, Festrdgieywerbungsgespraalsw.).

1.4.3 der historische Kontext

JedeKommunikationspielt sich in einer bestimmtengeschichtlicherSituation, einer politischen,
sozialen,wirtschaftlichenund kulturellen Lage ab, die sich direkt oder indirekt im Text nie-
derschlagt oder ihmugrunde liegtderen Kenntnis fur sein Verstandnis notwendig ist.
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2 Zielbezogenes Kurzfassen

2.1 Inhaltsangabe

Die Inhaltsangabéatdie Aufgabe,dassdasWesentlichesinesliterarischenWerkesschriftlich fest
gehalten und zum Zweck de€urzinformationzur Verfigung gestellt wird.

Feinheitenwie Namen,Orte und Jahreszahlemerdennotiert. Besonderswichtige Stellen zitiert
man oder macht sie dur8eitenangabeleicht auffindbar.

2.2 Protokoll

Das Protokoll dient dazu Gehortes Miterlebtesoder Arbeitsablaufezu dokumentierenWie auch
die Inhaltsangabehietetein gelungene®rotokollsachlichzuverlassigénformationenin Kurzform.

Esgilt auchals Beweismittel,soll auchfir Nichtteilnehmemachvollziehbaseinund somitmuissen
diverse formale Vorschriften eingehalten werden.

Man sollte als Protokollfiihrer bereitsvor der Abfassungklaren, wo der Einsatzbereictdieser
Mitschrift ist und wofur esgebrauchtwird. Aul3erdemist zu beachtenwelche Form beziehungs
weise Art gewunscht wird.

2.2.1 Verlaufsprotokoll

Das Verlaufsprotokollgibt nicht nur die ErgebnisseeinesGesprachsvieder,sondernauchdenna
turlichen Gesprachsverlaufd.h. die einzelnenBeitrage der Sprechermussenin ihrer zeitlichen
Abfolge mdglichstgenaufestgehalterwerden.DadurchenthaltdasVerlaufsprotokollin der Regel
Wiederholungen, Abschweifungen, und es bietet den Inhalt nicht in sinnvoller Gliederung.
Verlaufsprotokollesind z.B. Gerichtsprotokolleind die SitzungsprotokollelesNationalrateswel-
che sogar den wortlichen Verlauf festhalten.

2.2.2 Ergebnisprotokoll

Das Ergebnisprotokolbeschreibidie wichtigstenErgebnissesinesGesprachsind gehtauseinem
stichwortartigen Verlaufsprotokoll hervor. In ihm werden die Beitrdge der Sprecher nach
OberbegriffengeordnetgleicheBeitrageverschiedeneBprechezusammengefassiebensachliche
GedankerweggelassefGefahrder Bewertungdurchden Protokollantef), um so eine tibersichtl
che Gliederung des Gesprachs aufzuzeigen.

Ergebnisprotokolle werderor allembei Konferenzen und Besprechungen angefertigt.

2.2.3 Stundenprotokoll

Das Stundenprotokolktellt eine Mischungvon Ergebnis-und Verlaufsprotokolldar. In ihm sollen
die wichtigstenErgebnissaler Stundeenthaltensein. Auch soll dem Leserklar werden,wie die
Klassezu diesenErgebnisseigekommerist (z.B. Diskussion Arbeit am Text, VortragdesLehrers,
Besprechungler Hausaufgaheversuch)und in welcherReihenfolgedasUnterrichtsgescheheat>
lief. Dabeihangtesvon derjeweiligen Stundeund vom Fachab, ob dasSchwergewichtnehr auf
dem Verlauf (z.B. Versuchein den Naturwissenschaftenpder dem Ergebnisliegt (Sprachen,
Geschichte usw.).
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2.3 Exzerpt

Das Exzerptbrauchtman, wenn als InformationsquelleSach und Fachbiichetbeziehungsweise
dementsprechendgeitschriftenund Texteflr die Ausarbeitungzur Verfligungsteherund die darin
enthaltenen Dategenutztwerden sollen.

2.3.1 Man besitzt die Informationsquelle

Wichtige Stellen werdenmarkiert, mit Randnotizenversehenoder mittels Postits kenntlich ge-
macht,ehemandie unverzichtbaremnformationenstichwortartigherausschreibtlinweise,die das
Auffinden der betreffenden Textstellen erleichtern, sind hilfreich.

2.3.2 Man besitzt die Informationsquelle nicht

Man schreibtdie wichtigsten Informationenstichwortartigheraus.BesondereSorgfalt empfiehlt
sich bei der Niederschriftder QuellenangaberAuch eine Literaturlisteist hilfreich. Signaturerder
Bibliotheksbuichesowie ISBN-Nummern sind die wichtigsten Bestandteile der Quellenangabe.

Inhaltsangaben, Exzerpte und Protokolle sollen gleich nach der Fertigstellung archiviert
wer den.

2.4 Folien

Overheadfolierwerdenvor allem bei Referaterals zuséatzlichededium genutzt.Die Schrift muss
grol3 genug sein, um sie ohne Schwierigkeit lesen zu kdnnen. Aufzahlungszeichenund
Nummerierungerverdeutlichendie wesentlichenPunkte.Eine klare Strukturierunghilft mit, den
Vortrag besser verfolgen zu kdnnen.

Zu viele Bilder und ein ausfihrlicherText sind sehrunubersichtlichda die wesentlicherPunkte
nicht mehr zu erkennensind, und die Aufmerksamkeitsich vom Medium weg wendet.Es ist zu
empfehlenmaximalzwei gezielteBilder pro Folie einzusetzenZudemsolltennicht mehrals zehn
Satze oder aussagekraftige Wortgruppen auf einer Prasentationseinheit vorhanden sein.
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3 Informationsbeschaffung

,Die TatsachedassDatenschriftlich festgehalterwerdenkdnnen,ist mit dafir ausschlaggebend,
dasswWissensressourcemncht— wie in friherenZeiten— von Generatiorzu Generatiorverlorenge-
henodereinerwohlhabenderklite vorbehaltersind. Heutzutagéhabendiejenigendie Chancedie
Ressourcenfir die eigenen Ziele einsetzen, die sich auf die richtige Benutzung der
Informationsquelleverstehen.”

FolgendeSchrittesolltenausgefiuhriwverdenum ein hervorragende&ndergebnizu erreichen Sie
geltenfur jegliche Informationsbeschaffungggalob fir ein Referat,eine Diplomarbeitoder eine
Inhaltsangabe.

3.1 Zielvorgaben

SolltedasThemanochnicht vorgegebersein,wird mansich eineswahlen,iiberdasmanselbergut
Bescheidweild oder iber dasmanviel Informations-u. Anschauungsmateriaur Verfiigung hat
und dasdie Zuhorervermutlichbetreffenund daherinteressierenvird. Im erstenSchrittmussman
die Zielvorgabenund den Zweck klaren. Danachfolgt das EntwerfeneinesKonzeptes.Dadurch
wird dasEinordnender einzelnenTexte und Unterlagenrerleichtert. Man musssich auchdie Frage
stellen,woher man die Materialenund Daten beziehenkann. Aul3erdemkann ein Gesprachmit
kompetenten Personen eine enorme Bereicherung sein.

3.2 Materialbeschaffung

Esist immer wichtig, dassman sich einenUberblick verschafft. Man mussentscheidenwas sehr,
kaumodernicht brauchbaiist. In Enzyklopadiererfahrtman eine Grobinformation.Man kannftr

den Einstieg auch Schulbicherund die darin angefiihrten Literaturlisten verwenden. Als
Informationsquellendienenauch FachbtcherFachzeitschriftenSchulblcherexika, Menschen

mit Fachkenntissennd Sachfilme Dabei mussman unbedingtbeachtendassalle ausgewahliten
Quellenaktuell sind. Zu Uberprufenist daherdasErscheinungsjahdie Auflage und der Verlag. In

dieser Phase wird man die Texte zunéachst ,uberfliegen“, man spricht vom ,orientierenden Lesen®.
Erleichtert wird das Auffinden der gewiinschteninformationen durch Vorwissen, Kreativitat,
Wendigkeit im Ausdruck und Hartnackigkeit.

3.2.1 Inhaltsverzeichnis

Ein Inhaltsverzeichnisst nachSeitenzahleigeordnetDer AusdrucksweiselesVerfasserentspre
chen die Formulierungen der Uberschriften.

3.2.2 Stichwortverzeichnis, Index, (Sach-)Register

Diesesumfasstalle inhaltliche SchwerpunkteQber-und Unterbegriffeund ist alphabetisclgeord
net. Es sind mehrereSeitenangabenu einemSuchbegriffmdglich. Sollte ein Wort nicht gefunden
werden, kann man unter Synonymen oder Ober- beziehungsweise Unterbegriffen suchen.

3.2.3 Autoren-, Quellen- und Literaturverzeichnis
Man findet dort eventuell wertvolle Hinweise auf noch nicht bertcksichtigte Werke.
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3.2.4 Bibliotheken, Buchgeschdifte

In Bibliotheken mussman herausfindenpachwelcherinnerenLogik die Blchergeordnetsind.
Diese Information sollte man sich in einer neuen Bibliothek erfragen. Mittels Autoren- und
StichwortkatalogkannmaneinzelneWerke finden. Auch bei diesenKatalogengilt, dassmannach
Synonymen, Ober- und Unterbegriffe suchen kann.

FurBuchgeschaftgilt dasauchund mankannnochzusatzlichim ,VerzeichnislieferbarerBicher”
nachschlagen.

Die Materialbeschaffungndetmit der Entscheidungwas man letztendlichkaufen,leihenund ge-
nauer lesen unexzerpiererwird.

3.3 Sammeln und Auswerten

In dieserPhaseist der unerlasslicheZugangzu jedem Text das aufmerksameund mehrmalige
Lesen.Vieles,waszunachsunverstandlickerscheintklart sichbeimwiederholten_esennachund
nach.Man sollte dabei,innerlich laut lesen®,sich denText gleichsamselbstvortragen,damit man
nicht Gber Teile des Textes oberflachlich hinweggeht.
Als wichtig erkanntePassagenverdenintensiv erarbeitet,indem man sie exzerpiert,zitiert, den
Text markiert oder mit Randnotizerversieht.Ahnlichesgilt fur Artikel, die in Fachzeitschriften
abgedruckt sind und fur Informationen aus dem Internet.
Man musssich die Fragestellen,welchelnformationenan denZuhdrergelangemmiussendamiter
den Inhalt begreifenund der Aussageabsichtolgen kann. Unter keinen Umstandendarf das
Publikum mit Datenund Faktenuberschuttetund somit die Aufnahmebereitschafiind -fahigkeit
des Horergiberfordert werden.
Bei Referatermussmansich die Fragestellen,welcheMediendenVortrag untersttitzenEs sollten
maoglichstviele Sinneder Zuhorerschafangesprochewerden,dadiesdie Aufmerksamkeierhoht.
Zudembhalt dererhéhteEinsatzvon MediendenRefernterdavonab, seinenText auswendigherun
terzuleiernund die Beschaftigungdamit lenkt ihn von seiner Nervositatab. Alle erdenklichen
Materialiensindaberimmer nur Hilfsmittel fir daswichtigsteMedium, denReferentenMan sollte
sichauchsogenanntgZuckerl’ Uberlegenwie mandie Datenund Faktenso aufbereitetdie unbe
dingt zu den Zuhdrern gelangen missen, dass sie zu einem unvergesslichen Vortrag werden.
Fur sehrarbeitsaufwandigand umfassendéufgabenwird empfohlenein Karteikartensysteroder
ein vergleichbar flexibles Verzeichnis der verwendeten Quellen anzulegen.
« Es wird immer mehr gesammelt, als man zu verwenden beabsichtigt!
- Es st unabdingbar alle Warter zu klaren, die unbekannt sind!

Wichtige Passagen sollten unterstrichen oder markiert werden.
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4 Endfassung

4.1 Aufbereitung

Unter Beriicksichtigungdes Kommunikationsmodellsvird das gesammeltéMaterial schrittweise
empfangergerechind zweckentsprechermaufbereitetMan musssichimmer vor Augenhaltenfir
welchenZweck dasgesammelteMaterial dienensoll. Ein nachvollziehbare&onzeptmussdaher
entworfen werden. Nichts kann ein Proben und Feilen ersetzen.

Zudemmussman,zum Schlussnoch einmalalles Uberpriufenund danndie Endfassungerstellen.
Esdientzur QualitatssicherungNachdemmandasReferatgehalterhat oderdie Arbeit abgegeben
hat, folgt die Archivierung.

4.2 Ordnen und Gliedern

Ordnen und Gliedern kann nach verschiedenenGesichtspunktererfolgen. Mdglich ist eine
GliederungnachlogischenGesichtspunktergem geschichtlicherAblauf, zeitliche Folge, positiv,
negativ, Vorteile, Nachteile oder eigenenlideen Ich mdchte jetzt wichtige Aspekte fir die
Einleitung, den Hauptteil und den Schluss bringen. Diese betreffen hauptsachlich Referate.

4.2.1 Einleitung

Die Einleitung soll an den Erfahrungshorizontler Horer anknipfenoder sie wenigstensuiber
raschen, aufregen oder verbliffen. Man sollte sich etwas Originelles, Sensationelles,
Beunruhigende®der HumorvollesausdenkenJe eindrucksvollerdie Einleitung ist, destobesser
passtdasPublikumbeim Hauptteilauf. DiesenTeil sollte mannotfallsauchauswendigkénnenund
besonders oft gelibt haben, da man zu Beginn besonders nervos ist.

4.2.2 Hauptteil

Der Hauptteilbeinhaltetdie eigentlicheBotschaft.Bei langererReferateroderVortragesollte man
aucheine Pauseeinplanen.Durch den Einsatzvon verschiedeneMedienregt mandasPublikum
zum Mitdenken an. Zudem kann man @ksdankenstiitzeinen Stichwortzettel verwenden.

4.2.3 Schluss

Der Schlusskann kurz ausfallenund soll abrunden.Auch eine kurze Zusammenfassunges
Vorgetragenen ist moglich.

4.3 Stichwortzettel

Dieser enthalt das Informationsgeriisin Form von Stichwortern.Er dient zur Entlastungdes
GedachnissedesReferentenEr sollte Zeit-, Zahlen-, MalRangabenZitate und jene Stellen,die
sich bei den Probenals Hurde herausstellengnthalten.Neben den Stichwdrtern sollte man
Hinweiseauf den EinsatzdesbetroffenenMediumsgeben.Man kannsogarden Stichwortzettein
zwei Spaltenteilen.In derlinken Spaltestehendie Gedankensttitzennd auf der rechtenSeitewel-
che Medien verwendetwerden.Die Medien sollten genauspezifiziertwerden,unter anderemdie
Seite, welche Passage oder welche Overheadfolie.

Unter keinenUmstanderdarf eine schriftliche VorformulierungdesgesamterT extesvorkommen,
damit der lebendigeKontakt zwischenReferentund Zuhorerschafim Zentrumdes Geschehens
bleiben kann!
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4.4 Wichtige Fragen

«  WelchenZweck soll meineFacharbeitBroschire ZusammenfassundgrachreferabderVortrag
erfullen?

« Auf welche Empfanger habe ich Sprache, Niveau und Umfang abzustimmen?

«  Waskannich voraussetzenyerdeich sicherheitshalbegrklarenoderiberhauperstvorausschi
ckenmussen, damit man meinen Ausfuhrungen folgen kann?

« Was muss unbedingt vorkommen?

«  Wodurchkannich dasDargebotenénteressantetilfreicher, gefélligerund niveauvollerals un-
bedingt erforderlich gestalten?

« Welcher roter Faden”ermdglicht mir eine schliissigeDarlegungund den Empfangernein
scheinbar muheloses Folgen und Verstehen?

Nicht erlaubt :

. Ubernahme von Zitaten aus dem Ausgangstext , ohne sie zu kennzeichnen

« Frage- und Ausrufesatze
Einschibedie die eigeneMeinungenthalten(insbesonderdasPronomerich”, aberz.B. auch
stilistische Wertung durch Ironie)

Erforderlich:

« Aussagesatze!

« Systematische Reihung deauptgedanken

« Jede These ein Satz, jede These ein Absatz.
Alle Thesen in eigenen Worten formuliert (Ausnahme evtl.: Fach-®ddiisselbegriffe

Wiinschenswert:

« Kein Substantiv-Stil, sondern Satze mit ausdrucksstarken Vekdearben Adjektiven
Kein verhullender Passiv-Stil, sondern verdeutlicheaétévischerStil.

Im Verlauf dieser konzeptionellenArbeit kann sich herausstellendass man noch weitere
Informationenbeschaffermuss.BeherztesGewichtenund Weglasserwird empfohlen Eine Probe
gibt Aufschluss dartber, ob digedankenfuhrungir andere nachvollziehbar ist.

Eine sprachlich,inhaltlich und formal ausgefeilteEndfassungsoll erstzuletzterstelltwerden.Auf
nachvollziehbare Gedankenfihrung,systematischenAufbau, tbersichtliche Gestaltung und
Sprachrichtigkeitst zu achten.

4.5 Angaben

Die benutzten Quellen sind anzugeben.Eventuell sollte man die Seitenanzahlvermerken.
Wortwortlich wiedergegeben8atze FormelnoderPassagesind im Verlauf der eigenenArbeit zu
zitieren.Der Anfang und dasEndeeinesZitateswird mit AnfliihrungszeichemgekennzeichneDie
Quellenangabe kann in Klammer, als Ful3note oder im Anschluss an die eigene Arbeit erfolgen.
Eswird empfohlen,sowohldie im Rahmender RecherchemexzerpierterPassageals auchandere
benutzte Unterlagen vorlaufig ebenso zu archivieren wie die Endfassung des Textes.
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5 Rhetorik

Rhetorik ist ein umfangreiches Thema. Es wirde den Rahmen der Facharbeit sprengen.

5.1 Sprache

Zu verwenderbei Referatenst die GemeinsprachederHochspracheDie Wortwahl mussfir das
betreffende Publikum angemessemund verstandlichsein. Man muss darauf achten, dass alle

verwendeterFach-und Fremdworterbekanntsind. Glaubt man, dassein Wort nicht gangigist,

dannmussmaneserklaren Wortwiederholungesind zu vermeidenVerlegenheitslautsind zu un-

terlassen(,ah, hm, also, ja, ..."). Ein sparsamelJmgangmit Zahlenund Datenist zu empfehlen.
Man sollte eher durch Vergleiche veranschaulichen.

Bei schriftlichen Arbeiten sind lange ausgefeilte Satze wiinschenswertAuch wenn sehr viel

Informationin einem Satzverpacktist, kann der Leserdurch langsamesind wiederholtes_esen
ohneProblemefolgen. Bei Referatergilt der Grundsatzabernicht. Die Satzesolltenkurz, klar und
kompakt sein.

5.2 Sprechtechnik

Man musszum und mit demPublikumsprechemund diesemzugewendesein,auchwennmange
radeauf ein Hilfsmediumhinweist. Sehrwichtig ist auch,dassmanfrei spricht,der Stichwortzettel
hilft dabei als Stiitze. Eine gute inhaltliche Vorbereitung erméglicht ein freies Sprechen.

Der standigeAugenkontaktist ein wichtiges Detail. Man sollte sich einige Personenaus dem
Publikum herauspickendglie besondersufmerksanoderdie einemsympathisctsind. DieseLeute
solltenverteilt im Raumund vor allem am Randsitzen.Zu diesenPersonerpflegt mandannden
Augenkontakt in regelmalligenAbstanden. Die einzelnen Zuhorer kbnnen auf Grund der
Entfernungnicht wissen,wer genauangeschautvird, doch jeder hat aber das Geflihl, dassder
Referent in seine Richtung schaut.

Durch gezielte Sprechtechnik kann auch viel erreicht werden. Die abwechslungsreiche
Sprachmelodiaind eine exakteBetonungweisenauf wichtige Passagetin. AngebrachteGestik
und Mimik machereinenbesondergutenRedneraus.Daskannmanabernicht lernen,dabewusst
eingesetzté&sestenunnaturlichwirken. Besonderswichtig ist das SprechtempoSpricht man sehr
schnelloderleiert sogarallesherunter kanndasPublikumnicht folgen und langweilt sich bei dem
Vortrag. Wirde hingegenzu langsamgesprochendannist es sehrermidendaufzupassenvan
sollteimmermit einermittelmafiigerGeschwindigkeitedenund bei schwierigenPassagehewusst
DenkpauserinlegenWeildman,dassmanbei einemReferatimmerzuschnelloderzulangsanre-
det, kdnnte man auch auf den Stichwortzettelin regelmafligembstandenZeichenmachen,die
einen daran erinnern, das Sprechtempo anzupassen.

Aufmerksamkeitmussder Artikulation gewidmetwerden.Die Lautstarkeist dem Vortragsraum
anzupassern der letzteReihesollte der Referentnochdeutlichverstandemwerden.Kannmandas
nicht einschatzenso sollte man es zu zweit vor demVortrag ausprobierenGezielteBetonunghat
einenpositivenEffekt. Man sollte aberaufpassendassmankeine Laute verschlucktund dassman
nicht zum murmeln anfangt.

Versprichtmansich, musseinemklar sein,dassesdenmeistenLeutenauffallt, auchwennsie das
Geschehemicht sehrinteressiertverfolgt haben Ob mansich deswegerentschuldigtoder einfach
fortfahrt, muss man in der Situation selbst entscheiden.
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5.3 Benehmen

Man sollte immer hoflich, verbindlich und sachlich bleiben.

Proben

Sobaldman tiber den Inhalt gut Bescheidweil3, das,inhaltliche Gerist”,,im Kopf hat‘ und die
Materialienbereitliegen,sollte manesprobeweisesortragen Mit der Stoppuhruberpriftmandie
Redezeit

Die sprachlicheForm einesTexteskann Aufschlussuiberdie Position,die AbsichtdesAutorsund
die Textsortegeben.Sie lasstsich anhandder Wortwahl, desSatzbauesind eventuellverwendeter
rhetorischer Mittel untersuchen.

5.4 Untersuchungsfragen zur Wortwahl

Sind bestimmt&Vortarten(v.a. Substantive,Adjektive, Verben) haufig vertreten?
Tauchenbestimmtegrammatische~ormen haufig auf (z.B. Steigerungsformeneine bestimmte
Zeitform des Verbs)?

Kann man bestimmte Worter einen Oberbegriff zuordnen oder haben sie etwas gemeinsam?

5.5 Untersuchungsfragen zum Satzbau

Herrscht eine bestimmtatzartvor (Aussage-, Frage- odéufforderungssatz)?
WerdenvorwiegendSatzreiheroderSatzgefugeerwendetBinddiesekurz oderlang, einfachoder
kompliziert?

Sind die Satze vollstdndig oder unvollstandig?

WelcheHandlungsrichtundgpaben die meisten Satze (Aktiv, Passiv)?

Gebraucht der Autor direkte oder indirekte Rede?

5.6 Rhetorische Mittel

Texte,bei denendie appellativeFunktionder Spracheliberwiegt(z.B. Reden Referate Vortrage),
habenbestimmtesprachlicheMerkmale,die denEmpfangerauf der EbenedesGeflihlsansprechen
sollen, damit der Autor seineAussagereindringlichermachenkann,um sie so leichter zu Uber
mitteln.

Dies versuchen Autoren solcher Texte konkret dadul@$ssie

« Worter an bestimmten Stellen wiederholen,

Worter umbilden,
« den Sinn von Wdrtern und Wendungen und den normalen Satzbau andern,
«  Worter und Wendungen in bestimmter Art und Weise zusammenstellen.

Danebengibt es noch eine Reihe sogenannteArgumentationstechnikerll dieserhetorischen

Mittel sind schonseit der Antike bekannt,wo die Rhetorik (Lehre von der Redekunst)einen
wichtigen Zweig der Wissenschaften darstellte. Die haufigsten rhetorischen Mittel sind:
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Doppelung

unmittelbare
eines Wortes, dient wie alle
Wiederholungen dazu, einen
besonderemMNachdruckauf eine
Aussage zu legen

WiederholungNiemals, niemals werde ich...

Anapher

Benachbart&atzebeginnermit
den gleichen Wartern

O Mutter, was ist Seligkeit o
Mutter, was ist Wonne?

Kette

Der folgendeSatznimmt einen

AusdruckdesvorangegangenewerdenessagenWerdenSiees|

wieder auf.

Sie haben versprochen, Sie

sagen?

Verdeutlichung

wortliche oder variierte
Wiederholung eines Wortes
oder eines Ausdruckes, einer|
Satzkonstruktion

Der Pott der gute Pott

5.6.2 Sinnverdnderung von Wortern und Wendungen

Metapher

GebraucheinesWortesin uUber
tragenerBedeutung,um etwas
bildlich auszudriicken

Lebensabend, Hafen (fur
"Zuflucht")

Personifizierung

Einem Begriff oder Ding
werden Eigenschaften eines
Lebewesens zugesprochen.

Autos lieberSHELL

pars pro toto

Ein Teil einer Person, eines
Dingessteht fur das Ganze.

Meine Stimmewird ohneMt(he
die Verleumdung zuriick
weisen.

Euphemismus

Umschreibung  mit be-
schonigender Absicht

"Angleichung" far
"Preiserh6hung”

Hyperbel

Ubertreibung, extreme, vom
Sinn  her nicht
Formulierung zum Zweck der
Pointierung oder als
Schockeffekt

notwendigeSchneckentempo!

Sie arbeiten im

Litotes

Untertreibung, Abschwéachungnicht ohne Fleil3, nicht gerade

eines Ausdrucks durch die
Verneinungdes Gegenteilszur
Verschleierung des eigentlich
Gemeinten;kann auch in ver-

betonen

D

stohlenerWeise eine Aussage

schnell

04.11.02
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Emphase

Nachdruck, betontes
Aussprechen bzw. hervorge
hobene Schreibweise eines
Wortes; gibt ihm einen unge
wohnlichen Sinn

sEr ist ein Mensch(=Er ist nur
ein schwachemMenschoder Er
ist ein Mensch, kein Tier.)

Scheinparadox

Aussagedie sich zu widerspre
chen scheint, soll
Aufmerksamkeit erregen

Kunst ist nicht immer Kunst.

Wortspiel

Ausnutzen der Tatsache,dass
ein Wort verschieden
Bedeutungerabenkann, meist
mit aufheiternder Wirkung

Raum-Schiff
gWerbung fur Gro3flugzeuge)

Ironie

Ersatz des gemeinter
Gedankens durch den ent
gegengesetzteedanken, mit
spottelnder Absicht

nDu bist mir ein schdéner Freun

Rhetorische Frage

Scheinfrage auf die keine
Antwort erwartet wird; dient
zur Bekraftigungeinerunausge
sprochenerBehauptungweckt
die innere Beteiligung der
Zuhorer

Wie langesoll dasso weiterge
hen?

5.6.3 Satzverdnderung

Anastrophe

Ein Satzteilwird ausseinemor-
malen Stellung im Satz
herausgel6aindandenAnfang
oder das Ende gestellt, um
einen Teil der Aussagezu be
tonen.

Zehn Jahre haben Sie ge
braucht! Ist es demokratisch
dass einige Machtige die
Entscheidungertreffen - tber
die Kopfe der Abgeordnete
hinweg?

=)

Chiasmus

Kreuzstellung von inhaltlich
ahnlichenoder entgegengeset
ten Wortern; dient der
Verlebendigung einer Aussag

Die Kunstist lang und kurz ist
ainser Leben.

e

Ellipse

Abklrzung eines Satzes; soll
haufig die Wirkung von
vertrauter
habendientaucheinerknappen
Ausdrucksweise

Egal, wie Sie sich rasieren.Ob
trocken oder nass. Nach der

Umgangssprach&asursollten Sie etwasfur sich
itun. TARR extra herb nehmen,

Prickelt und erfrischt.
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Zeugma Verklammerung von gleichenZu Beginn war alles noch un-
oder  &hnlichen langerenbefangen,schien wohlgelaunt
Formulierungen zu einemschien vieles moglich.
kirzeren Satz mit komischer
Wirkung, wenn Aussagenver-
klammertwerden,die inhaltlich
nicht zusammenpassen

5.6.4 Zusammenstellung

Zweier- und Dreiergruppe Sie sollen den Eindruck ver-|Blut, Schweil3 und Tranen
mitteln, dass die Begriffe einjwurden vergossen.

abgeschlossendgsanzedilden,
dem nichts mehr hinzuzuftgen
ist.

Antithese Woérter  werden so  zu-|Es war nicht Zufall, sondern
sammengestelltdasssie einen Absicht!
Gegensatz bilden; dient der
Verlebendigung

Klimax Worter werden so  zu|lch kam, ich sah, ich siegte.
sammengestelltdass sie eine
Steigerung bilden; dient der
Verlebendigung

Haufung Aufbauschung einer AussageEr war hasslich, abstoRend,
durch eine vom Sinn her nicht/widerwartig und ekelerregend.
notwendigeAufzahlung inhalt
lich &hnlicher Warter

5.6.5 Argumentationstechniken

Aufritteln sollen beim Publikum GroReSorgeum dasWohl des
Aufmerksamkeit und|Staates lasst mich heute zu
Sympathien gewinnen Ihnen reden.

Versprechen der Kirze Sie haben schon so viel zu

diesem Thema héren missen,
ich moéchte mich daher ganz
kurz fassen.

Bescheidenheit Im Grundeweil3 ich zu wenig
Uuber diesesProblem, erlauben
Sie mir trotzdem...

Anheimstellung Was von den Argumenten
meines Gegnerszu halten ist,
Uberlasseich Ihrem kundigen
Urteil, meine Damen und
Herren.
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Zugestandnis

Mein Gegnerhat vollkommen
recht, wenn er sagt..., aber...

Detaillierung

Etwas, was man auch kirzer,
sagenkonnte, wird ausgemalt
soll die Einbildungskraft die
Emotionen steigern

Taglich lesen wir  von
EntfGhrungen, Erpressungen
Vergewaltigungen fast jeden
Tag finden Bankuberfallestatt,
Menschenwerdenbedrohtund
ermordet.

Beispiel

Wirkt eindringlicherals die all-
gemeine Formulierung

Vergleich

dient der Veranschaulichun
von Sachverhalten

9

Zitieren von Autoritaten

soll die eigene Aussageunter
stutzen

Wie Goethe schon sagte...

Ubergehen

dient dazu, Aussagenzu ma
chen, ohne auf die néher

Ich will gar nicht davonreden
was dieseleute allesangestellt

eingehen zu missen habendasssie...

5.6.6 Tricks

ad personam-Technik

Anstatt sachlich zu argumentierengreift man
die Person des Gegners an.

Verdrehungs-Technik Man nimmt Behauptungenund Begriffe des

Gegners auf und gibt ihnen einen falschen Sjnn.

Ubertreibungs-Technik Man Ubertreibtdie BehauptunglesGegnersns
Gefahrliche oder Absurde, man ignoriert alle

vom Gegner gemachten Einschrankungen.

Unterstellungs-Technik Man unterstelltdem GegnerAbsichtenund zieht
ausseinerBehauptund-olgerungendie in ihnen

gar nicht enthalten sind.

Ausweich-Technik Man geht auf die Argumentedes Gegnersgar
nicht ein, sondern weicht auf ein andere

Problem aus.

"2

=)

Verdrangungs-Technik Man ignoriertdie Hauptpunkteder gegnerische
Argumentationund konzentriertseine Angriffe

auf Details.

Verwirrungs-Technik Durch komplizierte Unterscheidungen und
Problem-Vermischungersuchtman die gegne

rische Position zu vernebeln.
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6 Archivieren

Archivierengeschiehnachdem Grundsatz,Reichtumnutzt nichts,wennmanbei Bedarfnicht zu-
greifenkann.”Man denkenur an Zettelmit TelefonnummermderAdressenunauffindbareDateien
, Mitschriften und Notizzettel, die man irgendwann, irgendwo aufgehoben hat.

Zuerstentwirft man ein ArchivierungskonzeptMan kann natirlich auchein bereitsvorhandenes
verwendenDamit musses sich mehroderwenigerselbstverstandlickergebenwo man etwasab-
legt und wiederfindet. Bewéahrt es sich nicht, kann es beliebig oft abge&ndert werden.

Da sowohl Rohdaterals auchfertige Texte moglichstohneVerzug archiviertwerdensollen,emp
fiehlt es sich der Ubersichtlichkeit wegérdnungshilferzu niitzen.

6.1 Ordnungshilfen

ZunéchstmussPlatzgemachtund fir verschieden&weckereserviertwerden.SchachtelnQrdner,
Regale, Facher und Festplattenspeicher werden bereitgestellt und beschriftet.

Auch die einzelnen,fliegendenBlatter* werdenmit einemVermerkversehengeheftetodernum-
meriert.

Der nachsteSchritt ist das Anlegen einer BestandslisteginesInhaltsverzeichnissesnd eventuell
auch ein Stichwortverzeichnis.

Zum Auffinden kdnnen Nummern, Alphabet, Farbencodesromische Zahlen und Oberbegriffe
verwendet werden.

Man sollte alle zur Verfugung gestellte Hilfsmittel, wie Regale, Laden, Schnellhefter,
Klarsichthiillen Ringbucheinlagen alphabetischeVerzeichnisse, Registerhefte Karteikarten,
Karteiboxen Klebeetiketten und Heftmaschinen, verwenden.

Essollte allesmdglichegemachtwerden,damitdasWiederauffindenvon Datenmdglichsteinfach
gemacht wirdUbersichtsblatteoder Stichwortverzeichnisse helfen weiter.

6.2 Anwendungsbereich

Stichwortzettel fUFachreferateReden, Vortrage, Konferenzen, Fuhrungen,...
« Maturavorbereitung
« Facharbeiten
« Bewerbungsunterlagen
« Offerte
- Text fur einefirmeninterneAussendung
« Broschuren fur Kunden, Geschaftspartner Bressekonferenzen
+ Arbeitsbericht an di€irmenleitung
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7 Quellen

Informationsblatt Kirzel Ref Fachreferat
Informationsblatt Kiirzel ATE |Arbeitstechniken
Informationsblatt Das Kommunikationsmodell

http://www.ni.schule.de/~pohl/lernen/technikéchn_02.htm|Das Kommunikationsmodell

http://www.ni.schule.de/~pohl/lernen/technikéchn_02.htm|Rhetorik Tabelle
http://www.ni.schule.de/~pohl/lernen/technikéchn_04.htm|Das Protokoll

http://www.ni.schule.de/~pohl/lernen/technikéchn_09.htm|Referatvortrag
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