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1  Das Kommunikationsmodell
Es gibt zwei verschiedene Arten der Kommunikation, die Einweg- und die
Mehrwegkommunikation.Die Verständigungist nur möglich, wenn beideTeilnehmerden selben
Code und das selbe Medium verwenden.

Der Codeist ein gemeinsamesVerständigungselementwie zum Beispiel die Sprache,die Gestik
und das Protokoll.
Die Medien sind der Referent,die technischen Medien oder die Anschauungsmaterialien.

1.1  Einwegkommunikation
Ein SendererreichtmehrereEmpfänger.Als Beispielmöchteich TV, Radio,ZeitungenundPlakate
anführen.Eskönnensehrviele EmpfängersehrschnellInformationenbekommen.Ein Nachteilist,
dasskeine aktive Teilnahmemöglich ist. Auch keine Widersprüchesind vorhanden.Es kann zu
Missverständnissen kommen.

1.2  Mehrwegkommunikation
Zwei Teilnehmerkommunizierenbidirektional, das heißt sie werden abwechselndSenderund
Empfänger.Der Verständigungsgradist sehr hoch. Missverständnissekönnensofort ausgeräumt
werden.Will manviele Leuteerreichen,ist dieseArt derKommunikationsehrteuer.Ein Beispiele
hierfür wäre das Telefon.
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1.3  Text
DaseinfachsteundzunächstbanalklingendeMerkmaleinesTextesist es,dasser aussprachlichen
Gebildenbesteht.Es mussaberzudemeine inhaltliche Verknüpfungvorhandensein und einen
einheitlichen Sinn ergeben.
Texte mit gemeinsamenMerkmalen bilden eine Gruppe oder auch eine „Textsorte“. Briefe,
Nachrichten,Gedichte, Erzählungen,Reden und Gebrauchstextesind solche Textsorten.Die
Sprache bietet die Möglichkeit Ausdrücke, wie Gefühle und Meinungen, Darstellungen und Appelle
darzustellen.

1.4  Kontext
Die menschlicheKommunikationvollzieht sich nicht im luftleerenRaum,sondernin konkreten
Situationen.Diesesind durchaußersprachlicheFaktorenbestimmt.Die Summeall dieserFaktoren
nennt man außersprachlichen Kontext.

1.4.1  der situative Kontext

Hierunter verstehtman die äußerenFaktoren,die eine Kommunikationbeeinflussen(Größedes
Raums, Anzahl der Teilnehmer, Lärm usw.). 

1.4.2  der normative Kontext 

Er umfasst einmal die gesellschaftlichenRollen, die Senderund Empfänger innehaben(z.B.
Vorgesetzter,Untergebener),und zum andernbestimmtesprachlicheRegeln,die den Anlassder
Kommunikation vorschreibt (Begrüßung, Festrede, Bewerbungsgespräch usw.). 

1.4.3  der historische Kontext 

JedeKommunikationspielt sich in einer bestimmtengeschichtlichenSituation,einer politischen,
sozialen,wirtschaftlichenund kulturellen Lage ab, die sich direkt oder indirekt im Text nie-
derschlägt oder ihm zugrunde liegt, deren Kenntnis für sein Verständnis notwendig ist. 
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2  Zielbezogenes Kurzfassen

2.1  Inhaltsangabe
Die Inhaltsangabehatdie Aufgabe,dassdasWesentlicheeinesliterarischenWerkesschriftlich fest-
gehalten und zum Zweck der Kurzinformation zur Verfügung gestellt wird.
Feinheitenwie Namen,Orte und Jahreszahlenwerdennotiert. Besonderswichtige Stellenzitiert
man oder macht sie durch Seitenangaben leicht auffindbar.

2.2  Protokoll
Das Protokoll dient dazuGehörtes,MiterlebtesoderArbeitsabläufezu dokumentieren.Wie auch
die Inhaltsangabe,bietetein gelungenesProtokollsachlichzuverlässigeInformationenin Kurzform.
Esgilt auchalsBeweismittel,soll auchfür Nichtteilnehmernachvollziehbarseinundsomitmüssen
diverse formale Vorschriften eingehalten werden.

Man sollte als Protokollführerbereits vor der Abfassungklären, wo der Einsatzbereichdieser
Mitschrift ist und wofür esgebrauchtwird. Außerdemist zu beachten,welcheForm beziehungs-
weise Art gewünscht wird.

2.2.1  Verlaufsprotokoll

DasVerlaufsprotokollgibt nicht nur die ErgebnisseeinesGesprächswieder,sondernauchdenna-
türlichen Gesprächsverlauf; d.h. die einzelnenBeiträgeder Sprechermüssenin ihrer zeitlichen
Abfolge möglichstgenaufestgehaltenwerden.DadurchenthältdasVerlaufsprotokollin derRegel
Wiederholungen, Abschweifungen, und es bietet den Inhalt nicht in sinnvoller Gliederung. 
Verlaufsprotokollesind z.B. Gerichtsprotokolleund die SitzungsprotokolledesNationalrates,wel-
che sogar den wörtlichen Verlauf festhalten. 

2.2.2  Ergebnisprotokoll

DasErgebnisprotokollbeschreibtdie wichtigstenErgebnisseeinesGesprächsund gehtauseinem
stichwortartigen Verlaufsprotokoll hervor. In ihm werden die Beiträge der Sprecher nach
Oberbegriffengeordnet,gleicheBeiträgeverschiedenerSprecherzusammengefasst, nebensächliche
Gedankenweggelassen(GefahrderBewertungdurchdenProtokollanten!), um so eineübersichtli-
che Gliederung des Gesprächs aufzuzeigen. 
Ergebnisprotokolle werden vor allem bei Konferenzen und Besprechungen angefertigt. 

2.2.3  Stundenprotokoll

DasStundenprotokollstellt eineMischungvon Ergebnis-undVerlaufsprotokolldar. In ihm sollen
die wichtigstenErgebnisseder Stundeenthaltensein.Auch soll dem Leserklar werden,wie die
Klassezu diesenErgebnissengekommenist (z.B. Diskussion,Arbeit amText,VortragdesLehrers,
BesprechungderHausaufgabe, Versuch)und in welcherReihenfolgedasUnterrichtsgeschehenab-
lief. Dabeihängtesvon der jeweiligenStundeund vom Fachab,ob dasSchwergewichtmehrauf
dem Verlauf (z.B. Versuchein den Naturwissenschaften)oder dem Ergebnis liegt (Sprachen,
Geschichte usw.). 
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2.3  Exzerpt
Das Exzerpt brauchtman, wenn als InformationsquelleSach- und Fachbücherbeziehungsweise
dementsprechendeZeitschriftenundTextefür die Ausarbeitungzur Verfügungstehenunddiedarin
enthaltenen Daten genutzt werden sollen.

2.3.1  Man besitzt die Informationsquelle

Wichtige Stellen werdenmarkiert, mit Randnotizenversehenoder mittels Postitskenntlich ge-
macht,ehemandie unverzichtbarenInformationenstichwortartigherausschreibt.Hinweise,die das
Auffinden der betreffenden Textstellen erleichtern, sind hilfreich.

2.3.2  Man besitzt die Informationsquelle nicht
Man schreibtdie wichtigstenInformationenstichwortartigheraus.BesondereSorgfalt empfiehlt
sichbei derNiederschriftderQuellenangaben.Auch eineLiteraturlisteist hilfreich. Signaturender
Bibliotheksbücher sowie ISBN-Nummern sind die wichtigsten Bestandteile der Quellenangabe.

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

2.4  Folien
Overheadfolienwerdenvor allembei Referatenals zusätzlichesMedium genützt.Die Schrift muss
groß genug sein, um sie ohne Schwierigkeit lesen zu können. Aufzählungszeichenund
Nummerierungenverdeutlichendie wesentlichenPunkte.Eine klare Strukturierunghilft mit, den
Vortrag besser verfolgen zu können.
Zu viele Bilder und ein ausführlicherText sind sehrunübersichtlich,da die wesentlichenPunkte
nicht mehr zu erkennensind, und die Aufmerksamkeitsich vom Medium weg wendet.Es ist zu
empfehlen,maximalzwei gezielteBilder pro Folie einzusetzen.Zudemsolltennicht mehralszehn
Sätze oder aussagekräftige Wortgruppen auf einer Präsentationseinheit vorhanden sein. 
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3  Informationsbeschaffung

„Die Tatsache,dassDatenschriftlich festgehaltenwerdenkönnen,ist mit dafür ausschlaggebend,
dassWissensressourcennicht – wie in früherenZeiten– von Generationzu Generationverlorenge-
henodereinerwohlhabendenElite vorbehaltensind.Heutzutagehabendiejenigendie Chance,die
Ressourcenfür die eigenen Ziele einsetzen, die sich auf die richtige Benutzung der
Informationsquellen verstehen.“

FolgendeSchrittesolltenausgeführtwerdenum ein hervorragendesEndergebniszu erreichen.Sie
geltenfür jegliche Informationsbeschaffung,egalob für ein Referat,eineDiplomarbeitoder eine
Inhaltsangabe.

3.1  Zielvorgaben
SolltedasThemanochnicht vorgegebensein,wird mansicheineswählen,überdasmanselbergut
Bescheidweiß oder über dasman viel Informations-u. Anschauungsmaterialzur Verfügunghat
unddasdie Zuhörervermutlichbetreffenunddaherinteressierenwird. Im erstenSchrittmussman
die Zielvorgabenund den Zweck klären.Danachfolgt dasEntwerfeneinesKonzeptes.Dadurch
wird dasEinordnendereinzelnenTexteundUnterlagenerleichtert.Man musssich auchdie Frage
stellen,woher man die Materialenund Datenbeziehenkann. Außerdemkann ein Gesprächmit
kompetenten Personen eine enorme Bereicherung sein.

3.2  Materialbeschaffung
Es ist immer wichtig, dassmansich einenÜberblick verschafft.Man mussentscheiden,wassehr,
kaumodernicht brauchbarist. In EnzyklopädienerfährtmaneineGrobinformation.Man kannfür
den Einstieg auch Schulbücher und die darin angeführten Literaturlisten verwenden. Als
Informationsquellendienenauch Fachbücher,Fachzeitschriften,Schulbücher,Lexika, Menschen
mit Fachkenntissenund Sachfilme. Dabei mussman unbedingtbeachten,dassalle ausgewählten
Quellenaktuell sind.Zu überprüfenist daherdasErscheinungsjahr, die Auflage undderVerlag. In
dieser Phase wird man die Texte zunächst „überfliegen“, man spricht vom „orientierenden Lesen“.
Erleichtert wird das Auffinden der gewünschtenInformationen durch Vorwissen, Kreativität,
Wendigkeit im Ausdruck und Hartnäckigkeit.

3.2.1  Inhaltsverzeichnis
Ein Inhaltsverzeichnisist nachSeitenzahlengeordnet.Der AusdrucksweisedesVerfassersentspre-
chen die Formulierungen der Überschriften.

3.2.2  Stichwortverzeichnis, Index, (Sach-)Register

Diesesumfasstalle inhaltlicheSchwerpunkte,Ober-undUnterbegriffeund ist alphabetischgeord-
net.Essind mehrereSeitenangabenzu einemSuchbegriffmöglich.Sollteein 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 berücksichtigte Werke.
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3.2.4  Bibliotheken, Buchgeschäfte

In Bibliothekenmussman herausfinden,nachwelcher innerenLogik die Büchergeordnetsind.
Diese Information sollte man sich in einer neuen Bibliothek erfragen.Mittels Autoren- und
StichwortkatalogkannmaneinzelneWerkefinden.Auch bei diesenKatalogengilt, dassmannach
Synonymen, Ober- und Unterbegriffe suchen kann.
Für Buchgeschäftegilt dasauchundmankannnochzusätzlichim „VerzeichnislieferbarerBücher“
nachschlagen.
Die Materialbeschaffungendetmit der Entscheidung,wasmanletztendlichkaufen,leihenund ge-
nauer lesen und exzerpieren wird.

3.3  Sammeln und Auswerten
In dieserPhaseist der unerlässlicheZugangzu jedem Text das aufmerksameund mehrmalige
Lesen.Vieles,waszunächstunverständlicherscheint,klärt sichbeimwiederholtenLesennachund
nach.Man sollte dabei„innerlich laut lesen“,sich denText gleichsamselbstvortragen,damitman
nicht über Teile des Textes oberflächlich hinweggeht.
Als wichtig erkanntePassagenwerdenintensiv erarbeitet,indem man sie exzerpiert,zitiert, den
Text markiert oder mit Randnotizenversieht.Ähnlichesgilt für Artikel, die in Fachzeitschriften
abgedruckt sind und für Informationen aus dem Internet.
Man musssich die Fragestellen,welcheInformationenan denZuhörergelangenmüssen,damiter
den Inhalt begreifen und der Aussageabsichtfolgen kann. Unter keinen Umständendarf das
Publikum mit Datenund Faktenüberschüttetund somit die Aufnahmebereitschaftund -fähigkeit
des Hörers überfordert werden.
Bei Referatenmussmansichdie Fragestellen,welcheMediendenVortragunterstützen.Essollten
möglichstviele SinnederZuhörerschaftangesprochenwerden,dadiesdie Aufmerksamkeiterhöht.
Zudemhält dererhöhteEinsatzvon MediendenReferntendavonab,seinenText auswendigherun-
terzuleiernund die Beschäftigungdamit lenkt ihn von seinerNervosität ab. Alle erdenklichen
Materialiensindaberimmernur Hilfsmittel für daswichtigsteMedium,denReferenten.Man sollte
sichauchsogenannte„Zuckerl“ überlegen,wie mandie DatenundFaktensoaufbereitet,die unbe-
dingt zu den Zuhörern gelangen müssen, dass sie zu einem unvergesslichen Vortrag werden.
Für sehrarbeitsaufwändigeundumfassendeAufgabenwird empfohlenein Karteikartensystemoder
ein vergleichbar flexibles Verzeichnis der verwendeten Quellen anzulegen.

� Es wird immer mehr gesammelt, als man zu verwenden beabsichtigt!
� Es ist unabdingbar alle Wörter zu klären, die unbekannt sind!
� Wichtige Passagen sollten unterstrichen oder markiert werden.
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4  Endfassung

4.1  Aufbereitung
Unter BerücksichtigungdesKommunikationsmodellswird dasgesammelteMaterial schrittweise
empfängergerechtund zweckentsprechendaufbereitet.Man musssich immer vor Augenhaltenfür
welchenZweck dasgesammelteMaterial dienensoll. Ein nachvollziehbaresKonzeptmussdaher
entworfen werden. Nichts kann ein Proben und Feilen ersetzen.
Zudemmussman,zum Schluss,nocheinmalallesüberprüfenund danndie Endfassungerstellen.
Esdientzur Qualitätssicherung.NachdemmandasReferatgehaltenhatoderdie Arbeit abgegeben
hat, folgt die Archivierung.

4.2  Ordnen und Gliedern
Ordnen und Gliedern kann nach verschiedenenGesichtspunktenerfolgen. Möglich ist eine
GliederungnachlogischenGesichtspunkten,demgeschichtlichenAblauf, zeitlicheFolge,positiv,
negativ, Vorteile, Nachteile oder eigenen Ideen. Ich möchte jetzt wichtige Aspekte für die
Einleitung, den Hauptteil und den Schluss bringen. Diese betreffen hauptsächlich Referate.

4.2.1  Einleitung

Die Einleitung soll an den Erfahrungshorizontder Hörer anknüpfenoder sie wenigstensüber-
raschen, aufregen oder verblüffen. Man sollte sich etwas Originelles, Sensationelles,
Beunruhigendesoder Humorvollesausdenken.Je eindrucksvollerdie Einleitung ist, destobesser
passtdasPublikumbeimHauptteilauf.DiesenTeil solltemannotfallsauchauswendigkönnenund
besonders oft geübt haben, da man zu Beginn besonders nervös ist.

4.2.2  Hauptteil

Der Hauptteilbeinhaltetdie eigentlicheBotschaft.Bei längerenReferatenoderVorträgesollteman
aucheinePauseeinplanen.Durch denEinsatzvon verschiedenenMedienregt mandasPublikum
zum Mitdenken an. Zudem kann man als Gedankenstütze einen Stichwortzettel verwenden.

4.2.3  Schluss

Der Schlusskann kurz ausfallenund soll abrunden.Auch eine kurze Zusammenfassungdes
Vorgetragenen ist möglich.

4.3  Stichwortzettel
Dieser enthält das Informationsgerüstin Form von Stichwörtern.Er dient zur Entlastungdes
GedächnissesdesReferenten.Er sollte Zeit-, Zahlen-, Maßangaben,Zitate und jene Stellen,die
sich bei den Proben als Hürde herausstellen,enthalten.Neben den Stichwörtern sollte man
Hinweiseauf denEinsatzdesbetroffenenMediumsgeben.Man kannsogardenStichwortzettelin
zwei Spaltenteilen.In der linken Spaltestehendie Gedankenstützenundauf der rechtenSeitewel-
cheMedien verwendetwerden.Die Medien solltengenauspezifiziertwerden,unter anderemdie
Seite, welche Passage oder welche Overheadfolie.
Unter keinenUmständendarf eineschriftlicheVorformulierungdesgesamtenTextesvorkommen,
damit der lebendigeKontakt zwischenReferentund Zuhörerschaftim Zentrumdes Geschehens
bleiben kann!
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4.4  Wichtige Fragen
� WelchenZwecksoll meineFacharbeit, Broschüre,Zusammenfassung,FachreferatoderVortrag

erfüllen?
� Auf welche Empfänger habe ich Sprache, Niveau und Umfang abzustimmen?
� Waskannich voraussetzen,werdeich sicherheitshalbererklärenoderüberhaupterstvorausschi-

cken müssen, damit man meinen Ausführungen folgen kann?
� Was muss unbedingt vorkommen?
� Wodurchkannich dasDargeboteneinteressanter, hilfreicher,gefälligerundniveauvolleralsun-

bedingt erforderlich gestalten?
� Welcher „roter Faden“ ermöglicht mir eine schlüssigeDarlegungund den Empfängernein

scheinbar müheloses Folgen und Verstehen?
Nicht erlaubt :

� Übernahme von Zitaten aus dem Ausgangstext , ohne sie zu kennzeichnen
� Frage- und Ausrufesätze 
� Einschübe,die die eigeneMeinungenthalten(insbesonderedasPronomen"ich", aberz.B. auch

stilistische Wertung durch Ironie) 
Erforderlich:

� Aussagesätze!
� Systematische Reihung der Hauptgedanken
� Jede These ein Satz, jede These ein Absatz.
� Alle Thesen in eigenen Worten formuliert (Ausnahme evtl.: Fach- oder Schlüsselbegriffe) 
Wünschenswert:

� Kein Substantiv-Stil, sondern Sätze mit ausdrucksstarken Verben, Adverben, Adjektiven 
� Kein verhüllender Passiv-Stil, sondern verdeutlichender aktivischer Stil. 

Im Verlauf dieser konzeptionellenArbeit kann sich herausstellen,dass man noch weitere
Informationenbeschaffenmuss.BeherztesGewichtenundWeglassenwird empfohlen.Eine Probe
gibt Aufschluss darüber, ob die Gedankenführung für andere nachvollziehbar ist.
Eine sprachlich,inhaltlich und formal ausgefeilteEndfassungsoll erstzuletzterstelltwerden.Auf
nachvollziehbare Gedankenführung,systematischenAufbau, übersichtliche Gestaltung und
Sprachrichtigkeit ist zu achten.

4.5  Angaben
Die benutzten Quellen sind anzugeben.Eventuell sollte man die Seitenanzahlvermerken.
Wortwörtlich wiedergegebeneSätze,FormelnoderPassagensind im Verlauf dereigenenArbeit zu
zitieren.Der Anfangund dasEndeeinesZitateswird mit Anführungszeichengekennzeichnet.Die
Quellenangabe kann in Klammer, als Fußnote oder im Anschluss an die eigene Arbeit erfolgen.
Eswird empfohlen,sowohldie im RahmenderRecherchenexzerpiertenPassagenals auchandere
benutzte Unterlagen vorläufig ebenso zu archivieren wie die Endfassung des Textes.
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5  Rhetorik

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

5.1  Sprache
Zu verwendenbei Referatenist die GemeinspracheoderHochsprache.Die Wortwahl mussfür das
betreffendePublikum angemessenund verständlichsein. Man muss darauf achten, dass alle
verwendetenFach- und Fremdwörterbekanntsind. Glaubt man, dassein Wort nicht gängig ist,
dannmussmaneserklären.Wortwiederholungensindzu vermeiden.Verlegenheitslautesindzu un-
terlassen(„ah, hm, also,ja, ...“). Ein sparsamerUmgangmit Zahlenund Datenist zu empfehlen.
Man sollte eher durch Vergleiche veranschaulichen.
Bei schriftlichen Arbeiten sind lange ausgefeilteSätze wünschenswert.Auch wenn sehr viel
Information in einemSatzverpacktist, kann der Leserdurch langsamesund wiederholtesLesen
ohneProblemefolgen.Bei Referatengilt derGrundsatzabernicht. Die Sätzesolltenkurz, klar und
kompakt sein.

5.2  Sprechtechnik
Man musszum undmit demPublikumsprechenund diesemzugewendetsein,auchwennmange-
radeauf ein Hilfsmediumhinweist.Sehrwichtig ist auch,dassmanfrei spricht,derStichwortzettel
hilft dabei als Stütze. Eine gute inhaltliche Vorbereitung ermöglicht ein freies Sprechen.
Der ständigeAugenkontaktist ein wichtiges Detail. Man sollte sich einige Personenaus dem
Publikumherauspicken,die besondersaufmerksamoderdie einemsympathischsind. DieseLeute
solltenverteilt im Raumund vor allem am Randsitzen.Zu diesenPersonenpflegt mandannden
Augenkontakt in regelmäßigenAbständen. Die einzelnen Zuhörer können auf Grund der
Entfernungnicht wissen,wer genauangeschautwird, doch jeder hat aber das Gefühl, dassder
Referent in seine Richtung schaut.
Durch gezielte Sprechtechnik kann auch viel erreicht werden. Die abwechslungsreiche
Sprachmelodieund eineexakteBetonungweisenauf wichtige Passagenhin. AngebrachteGestik
undMimik macheneinenbesondersgutenRedneraus.Daskannmanabernicht lernen,dabewusst
eingesetzteGestenunnatürlichwirken. Besonderswichtig ist dasSprechtempo.Spricht man sehr
schnelloderleiert sogarallesherunter,kanndasPublikumnicht folgenund langweilt sichbei dem
Vortrag. Würde hingegenzu langsamgesprochen,dann ist es sehrermüdendaufzupassen.Man
sollteimmermit einermittelmäßigenGeschwindigkeitredenundbeischwierigenPassagenbewusst
Denkpauseneinlegen.Weißman,dassmanbei einemReferatimmerzuschnelloderzu langsamre-
det, könnteman auch auf den Stichwortzettelin regelmäßigenAbständenZeichenmachen,die
einen daran erinnern, das Sprechtempo anzupassen.
Aufmerksamkeitmussder Artikulation gewidmetwerden.Die Lautstärkeist dem Vortragsraum
anzupassen.In der letzteReihesolltederReferentnochdeutlichverstandenwerden.Kannmandas
nicht einschätzen,so sollte maneszu zweit vor demVortrag ausprobieren.GezielteBetonunghat
einenpositivenEffekt. Man sollteaberaufpassen,dassmankeineLauteverschlucktunddassman
nicht zum murmeln anfängt.
Versprichtmansich,musseinemklar sein,dassesdenmeistenLeutenauffällt, auchwennsie das
Geschehennicht sehrinteressiertverfolgt haben. Ob mansich deswegenentschuldigtodereinfach
fortfährt, muss man in der Situation selbst entscheiden. 
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5.3  Benehmen
Man sollte immer höflich, verbindlich und sachlich bleiben.

Proben
Sobaldman über den Inhalt gut Bescheidweiß, das„inhaltliche Gerüst“ „im Kopf hat“ und die
Materialienbereitliegen,sollte manesprobeweisevortragen.Mit der Stoppuhrüberprüftmandie
Redezeit.

Die sprachlicheForm einesTexteskannAufschlussüberdie Position,die Absicht desAutors und
die Textsortegeben.Sie lässtsich anhandderWortwahl,desSatzbauesundeventuellverwendeter
rhetorischer Mittel untersuchen. 

5.4  Untersuchungsfragen zur Wortwahl
Sind bestimmte Wortarten (v.a. Substantive,Adjektive, Verben) häufig vertreten? 
TauchenbestimmtegrammatischeFormen häufig auf (z.B. Steigerungsformen,eine bestimmte
Zeitform des Verbs)? 
Kann man bestimmte Wörter einen Oberbegriff zuordnen oder haben sie etwas gemeinsam?

5.5  Untersuchungsfragen zum Satzbau 
Herrscht eine bestimmte Satzart vor (Aussage-, Frage- oder Aufforderungssatz)? 
WerdenvorwiegendSatzreihenoderSatzgefügeverwendet?Sinddiesekurz oderlang,einfachoder
kompliziert? 
Sind die Sätze vollständig oder unvollständig? 
Welche Handlungsrichtung haben die meisten Sätze (Aktiv, Passiv)? 
Gebraucht der Autor direkte oder indirekte Rede? 

5.6  Rhetorische Mittel 
Texte,bei denendie appellativeFunktionder Spracheüberwiegt(z.B. Reden,Referate,Vorträge),
habenbestimmtesprachlicheMerkmale,die denEmpfängerauf derEbenedesGefühlsansprechen
sollen,damit der Autor seineAussageneindringlichermachenkann,um sie so leichter zu über-
mitteln. 
Dies versuchen Autoren solcher Texte konkret dadurch, dass sie 

� Wörter an bestimmten Stellen wiederholen, 
� Wörter umbilden, 
� den Sinn von Wörtern und Wendungen und den normalen Satzbau ändern, 
� Wörter und Wendungen in bestimmter Art und Weise zusammenstellen. 

Danebengibt es noch eine Reihe sogenannterArgumentationstechniken.All dieserhetorischen
Mittel sind schonseit der Antike bekannt,wo die Rhetorik (Lehre von der Redekunst)einen
wichtigen Zweig der Wissenschaften darstellte. Die häufigsten rhetorischen Mittel sind:
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5.6.1  Wiederholung

Doppelung unmittelbare Wiederholung
eines Wortes, dient wie alle
Wiederholungen dazu, einen
besonderenNachdruckauf eine
Aussage zu legen

Niemals, niemals werde ich...

Anapher BenachbarteSätzebeginnenmit
den gleichen Wörtern

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

Kette Der folgendeSatznimmt einen
Ausdruckdesvorangegangenen
wieder auf.

Sie haben versprochen, Sie
werdenessagen.WerdenSiees
sagen?

Verdeutlichung wörtliche oder variierte
Wiederholung eines Wortes
oder eines Ausdruckes, einer
Satzkonstruktion

Der Pott, der gute Pott

5.6.2  Sinnveränderung von Wörtern und Wendungen

Metapher GebraucheinesWortesin über-
tragenerBedeutung,um etwas
bildlich auszudrücken

Lebensabend, Hafen (für
"Zuflucht")

Personifizierung Einem Begriff oder Ding
werden Eigenschaften eines
Lebewesens zugesprochen.

Autos lieben SHELL

pars pro toto Ein Teil einer Person, eines
Dinges steht für das Ganze.

MeineStimmewird ohneMühe
die Verleumdung zurück-
weisen.

Euphemismus Umschreibung mit be-
schönigender Absicht

"Angleichung" für
"Preiserhöhung"

Hyperbel Übertreibung, extreme, vom
Sinn her nicht notwendige
Formulierung zum Zweck der
Pointierung oder als
Schockeffekt

Sie arbeiten im
Schneckentempo!

Litotes Untertreibung, Abschwächung
eines Ausdrucks durch die
Verneinungdes Gegenteilszur
Verschleierung des eigentlich
Gemeinten;kann auch in ver-
stohlenerWeise eine Aussage
betonen

nicht ohne Fleiß, nicht gerade
schnell
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Emphase Nachdruck, betontes
Aussprechen bzw. hervorge-
hobene Schreibweise eines
Wortes; gibt ihm einen unge-
wöhnlichen Sinn

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

Scheinparadox Aussage,die sich zu widerspre-
chen scheint, soll
Aufmerksamkeit erregen

Kunst ist nicht immer Kunst.

Wortspiel Ausnutzen der Tatsache,dass
ein Wort verschiedene
Bedeutungenhabenkann,meist
mit aufheiternder Wirkung

Raum-Schiff 
(Werbung für Großflugzeuge)

Ironie Ersatz des gemeinten
Gedankens durch den ent-
gegengesetztenGedanken,mit
spöttelnder Absicht

Du bist mir ein schöner Freund.

Rhetorische Frage Scheinfrage, auf die keine
Antwort erwartet wird; dient
zur Bekräftigungeinerunausge-
sprochenenBehauptung,weckt
die innere Beteiligung der
Zuhörer

Wie langesoll dasso weiterge-
hen?

5.6.3  Satzveränderung

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

Zehn Jahre haben Sie ge-
braucht! Ist es demokratisch,
dass einige Mächtige die
Entscheidungentreffen - über
die Köpfe der Abgeordneten
hinweg?

Chiasmus Kreuzstellung von inhaltlich
ähnlichenoder entgegengesetz-
ten Wörtern; dient der
Verlebendigung einer Aussage

Die Kunst ist lang und kurz ist
unser Leben.

Ellipse Abkürzung eines Satzes; soll
häufig die Wirkung von
vertrauter Umgangssprache
haben,dientaucheinerknappen
Ausdrucksweise

Egal, wie Sie sich rasieren.Ob
trocken oder nass. Nach der
RasursolltenSieetwasfür sich
tun. TARR extra herb nehmen.
Prickelt und erfrischt.
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Zeugma Verklammerung von gleichen
oder ähnlichen längeren
Formulierungen zu einem
kürzeren Satz mit komischer
Wirkung, wenn Aussagenver-
klammertwerden,die inhaltlich
nicht zusammenpassen

Zu Beginn war alles noch un-
befangen,schien wohlgelaunt,
schien vieles möglich.

5.6.4  Zusammenstellung

Zweier- und Dreiergruppe Sie sollen den Eindruck ver-
mitteln, dass die Begriffe ein
abgeschlossenesGanzesbilden,
dem nichts mehr hinzuzufügen
ist.

Blut, Schweiß und Tränen
wurden vergossen.

Antithese Wörter werden so zu-
sammengestellt,dasssie einen
Gegensatz bilden; dient der
Verlebendigung

Es war nicht Zufall, sondern
Absicht!

Klimax Wörter werden so zu-
sammengestellt,dass sie eine
Steigerung bilden; dient der
Verlebendigung

Ich kam, ich sah, ich siegte.

Häufung Aufbauschung einer Aussage
durch eine vom Sinn her nicht
notwendigeAufzählung inhalt-
lich ähnlicher Wörter

Er war hässlich, abstoßend,
widerwärtig und ekelerregend.

5.6.5  Argumentationstechniken

Aufrütteln sollen beim Publikum
Aufmerksamkeit und
Sympathien gewinnen

GroßeSorgeum dasWohl des
Staates lässt mich heute zu
Ihnen reden.

Versprechen der Kürze Sie haben schon so viel zu
diesem Thema hören müssen,
ich möchte mich daher ganz
kurz fassen.

Bescheidenheit Im Grundeweiß ich zu wenig
über diesesProblem, erlauben
Sie mir trotzdem...

Anheimstellung Was von den Argumenten
meines Gegnerszu halten ist,
überlasseich Ihrem kundigen
Urteil, meine Damen und
Herren.
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Zugeständnis Mein Gegnerhat vollkommen
recht, wenn er sagt..., aber...

Detaillierung Etwas, was man auch kürzer
sagenkönnte, wird ausgemalt;
soll die Einbildungskraft, die
Emotionen steigern

Täglich lesen wir von
Entführungen, Erpressungen,
Vergewaltigungen, fast jeden
Tag finden Banküberfällestatt,
Menschenwerdenbedrohtund
ermordet.

Beispiel Wirkt eindringlicherals die all-
gemeine Formulierung

Vergleich dient der Veranschaulichung
von Sachverhalten

Zitieren von Autoritäten soll die eigeneAussageunter-
stützen

Wie Goethe schon sagte...

Übergehen dient dazu, Aussagenzu ma-
chen, ohne auf die näher
eingehen zu müssen

Ich will gar nicht davonreden,
wasdieseLeuteallesangestellt
haben, dass sie...

5.6.6  Tricks

ad personam-Technik Anstatt sachlich zu argumentieren,greift man
die Person des Gegners an.

Verdrehungs-Technik Man nimmt Behauptungenund Begriffe des
Gegners auf und gibt ihnen einen falschen Sinn.

Übertreibungs-Technik Man übertreibtdie BehauptungdesGegnersins
Gefährliche oder Absurde, man ignoriert alle
vom Gegner gemachten Einschränkungen.

Unterstellungs-Technik Man unterstelltdemGegnerAbsichtenundzieht
ausseinerBehauptungFolgerungen,die in ihnen
gar nicht enthalten sind.

Ausweich-Technik Man geht auf die Argumentedes Gegnersgar
nicht ein, sondern weicht auf ein anderes
Problem aus.

Verdrängungs-Technik Man ignoriertdie Hauptpunktedergegnerischen
Argumentationund konzentriertseineAngriffe
auf Details.

Verwirrungs-Technik Durch komplizierte Unterscheidungen und
Problem-Vermischungensuchtmandie gegne-
rische Position zu vernebeln.
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6  Archivieren

ArchivierengeschiehtnachdemGrundsatz„Reichtumnütztnichts,wennmanbei Bedarfnicht zu-
greifenkann.“Man denkenuranZettelmit TelefonnummernoderAdressen,unauffindbareDateien
, Mitschriften und Notizzettel, die man irgendwann, irgendwo aufgehoben hat.

Zuerstentwirft manein Archivierungskonzept.Man kann natürlich auchein bereitsvorhandenes
verwenden.Damit mussessich mehroderwenigerselbstverständlichergeben,wo manetwasab-
legt und wiederfindet. Bewährt es sich nicht, kann es beliebig oft abgeändert werden.
Da sowohlRohdatenals auchfertige TextemöglichstohneVerzugarchiviertwerdensollen,emp-
fiehlt es sich der Übersichtlichkeit wegen, Ordnungshilfen zu nützen.

6.1  Ordnungshilfen
ZunächstmussPlatzgemachtund für verschiedeneZweckereserviertwerden.Schachteln,Ordner,
Regale, Fächer und Festplattenspeicher werden bereitgestellt und beschriftet.
Auch die einzelnen„fliegendenBlätter“ werdenmit einemVermerkversehen,geheftetodernum-
meriert.
Der nächsteSchritt ist dasAnlegeneiner Bestandsliste,einesInhaltsverzeichnissesund eventuell
auch ein Stichwortverzeichnis.
Zum Auffinden können Nummern, Alphabet, Farbencodes, römischeZahlen und Oberbegriffe
verwendet werden.
Man sollte alle zur Verfügung gestellte Hilfsmittel, wie Regale, Laden, Schnellhefter,
Klarsichthüllen, Ringbucheinlagen, alphabetischeVerzeichnisse, Registerhefte, Karteikarten,
Karteiboxen, Klebeetiketten und Heftmaschinen, verwenden.
Essollte allesmöglichegemachtwerden,damitdasWiederauffindenvon Datenmöglichsteinfach
gemacht wird. Übersichtsblätter oder Stichwortverzeichnisse helfen weiter.

6.2  Anwendungsbereich
� Stichwortzettel für Fachreferate, Reden, Vorträge, Konferenzen, Führungen,...
� Maturavorbereitung
� Facharbeiten
� Bewerbungsunterlagen
� Offerte
� Text für eine firmeninterne Aussendung
� Broschüren für Kunden, Geschäftspartner und Pressekonferenzen
� Arbeitsbericht an die Firmenleitung
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7  Quellen

Informationsblatt Kürzel Ref Fachreferat

Informationsblatt Kürzel ATE Arbeitstechniken

Informationsblatt Das Kommunikationsmodell

http://www.ni.schule.de/~pohl/lernen/technik/techn_02.htm Das Kommunikationsmodell

http://www.ni.schule.de/~pohl/lernen/technik/techn_02.htm Rhetorik Tabelle

http://www.ni.schule.de/~pohl/lernen/technik/techn_04.htm Das Protokoll

http://www.ni.schule.de/~pohl/lernen/technik/techn_09.htm Referatvortrag
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