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1 Vorbereitung der Recherche

Einer der ersten Schritte bei der Recherche ist es, sich zu Uberlegen, wonach Sie suchen. Natirlich
kennen Sie das Thema lhres Referats, aber das bedeutet noch nicht, dass Sie wirklich wissen, worum es
bei diesem Thema geht. Der Erfolg lhrer Recherche wird aber sehr stark davon abhangen, ob Sie wissen,
was Sie finden moéchten.

Hier stellt sich zunachst ein scheinbares Problem:
. Sie mochten recherchieren, um mehr Gber ein Thema herauszufinden.

= Um erfolgreich recherchieren zu kénnen, missen Sie etwas Uber das Thema wissen.

Wie soll man da vorankommen? Die Antwort heil3t: Sie missen sich in kleinen Schritten in das Thema
shineinarbeiten und bei jedem Schritt die Informationen anwenden, die Sie in den vorigen Schritten
gefunden haben. Damit erweitern Sie bei jedem Schritt Ihr Wissen und dringen ,tiefer” in das Thema vor.
Sie arbeiten sich vorwarts, indem Sie denselben Ablauf (Suche - Auswertung - Suche - Auswertung)
mehrmals hintereinander durchfihren.

Die folgende Grafik soll diese Vorgehensweise verdeutlichen.

— 'V

2 Anfangen

Wo konnen Sie anfangen, wenn Sie noch fast gar nichts Uber das Thema wissen? Einige gute Aus-
gangspunkte sind ...

= lhr Schulbuch: Hier sind die Informationen in der Regel gut aufbereitet und so dargestellt, dass
man sich einen Uberblick verschaffen kann. Im Forum (Haus 2) unserer Schule stehen unter
Umstanden noch weitere Schulbiicher, die Sie verwenden kdnnten. Oder Sie erhalten geeignete
Schulbiicher von lhrer Lehrerin/lhrem Lehrer.

= Ein Lexikonartikel: In einem Lexikon stehen zu einem Thema meist nur die absolut wichtigsten
Gesichtspunkte, so dass Sie nicht gleich von einer ,Informationswelle* Gberrollt werden. Schauen
Sie nach einem ausreichend grof3en Lexikon, in dem Sie nachschlagen kdnnen.

= Ein Ubersichtsbuch: Zu fast jedem Thema gibt es allgemeine und spezielle Biicher. Fiir den
Anfang Ihrer Recherche sollten Sie ein Buch suchen, das eine Ubersicht iiber das Thema bietet.
Ein solches Buch wird lhnen Ihre Lehrerin/lhr Lehrer sehr wahrscheinlich geben oder nennen
konnen.



3 Dierichtigen Suchbegriffe

Nachdem Sie sich einen Uberblick verschafft haben, sollten Sie sich nun die Zeit nehmen, Ideen und
Begriffe zu sammeln. Sie sollten alle Gedanken und Begriffe aufschreiben, die Ihnen zu Ihrem Thema
einfallen. Diese Notizen sind zunachst véllig ungeordnet und sollten so direkt und ,ungefiltert wie mog
lich aufs Papier gelangen - Sortieren und Ordnen folgen erst im nachsten Schritt.

Nach dem ungeordneten Sammeln ist es Zeit, die Ideen zu sortieren und zu ordnen. Sie sollten sich
Uberlegen, welche Gesichtspunkte des Themas in Ihrem Referat vorkommen sollen (man kann ein
Thema nie vollstdndig darstellen - dazu gibt es zu jedem Thema zu viel zu sagen). Sie missen also
immer eine Auswahl treffen und die ausgewahlten Gesichtspunkte in einen sinnvollen Zusammenhang
einordnen. Das nennt man auch Strukturieren, weil man den zuvor ungeordneten Ideen eine Struktur,
das heil3t eine sinnvolle Ordnung, gibt.

Fur diesen Schritt kann es sinnvoll sein, eine Mindmap anzulegen. Indem man Begriffe in eine Mindmap
einordnet, ist man automatisch gezwungen zu sortie- ren, Oberbegriffe zu finden und sich zu tberlegen,
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Sie kdnnen natirlich auch eine andere Methode verwenden. Wichtig ist nur, dass Sie in diesem Schritt
den Begriffen und Ideen eine erste Struktur geben. Dies kann auch in Form einer Tabelle geschehen:

Thema
Kernbegriffe

Synonyme

Oberbegriffe

Unterbegriffe

verwandte
Begriffe

z. B. Tourismus an der deutschen NordseekUiste

Tourismus

Fremdenverkehr, Rei-
severkehr

Reise

Pauschaltourismus,
Okotourismus

Freizeit, Ferien, Urlaub

Deutschland

Westeuropa, Europa

Niedersachsen,
Schleswig-Holstein

Quelle: http://lotse.sub.uni-hamburg.de/

Nordseekiiste
Deutsche Bucht

Nordsee, Kste,
Meer

Ostfriesland,
Nordfriesland

Wattenmeer,
Nationalpark

Durch das Strukturieren Ihrer Begriffe und Ideen haben Sie schon eine gute Grundlage fir die weitere

Recherche geschaffen.
Gesichtspunkten zu finden.

Nun kénnen Sie anfangen,

mehr

Informationen zu den einzelnen


http://www.politikundunterricht.de/
http://lotse.sub.uni-hamburg.de/

4 Recherche in einer Bibliothek

Die Biicher in einer Bibliothek sind in einem so genannten ,Katalog“ erfasst. Mit Hilfe des Katalogs kann
man herausfinden, ob ein bestimmtes Buch in einer Bibliothek vorhanden ist oder nicht. Viele
Bibliotheken bieten diesen Katalog auch elektronisch an, was die Suche nach Blichern enorm erleichtert.
Am besten ist es, wenn man sogar per Internet auf den Katalog zugreifen kann: dann kann man Biicher
von zu Hause aus suchen und muss nur dann wirklich zur Bibliothek gehen, wenn es tatséchlich
interessante Bilicher zu einem Thema gibt. In einem besonderen Unterrichtsprojekt im Fach PW lernen
Sie in der E-Phase mehr zum Thema Recherche in einer Bibliothek.

5 Web-Recherche: Suchmaschinen

Fur die Recherche im Internet gibt es viele verschiedene Mdoglichkeiten. Wir werden uns hier auf
Suchmaschinen beschranken. Weitere Informationen fiir eine sinnvolle Internetrecherche enthalten Sie in
der Broschire “SchoolNet Guide: Erfolgreich recherchieren. Diese liegt als PDF-Datei bzw. als Link
im Lernraum unserer Schule vor.

Die bekannteste Art, nach Informationen im Internet zu finden, ist die Suche mit einer Suchmaschine.
Google ist die bekannteste Suchmaschine, aber bei weitem nicht die einzige. Bei allen Suchmaschinen
ist eines zu beachten: Die Ergebnisse sind nur so gut wie die Begriffe, nach denen Sie suchen.

Diesen Punkt haben wir bereits weiter oben angesprochen: Wenn Sie nicht wissen, in welche ,Richtung®
Ihre Recherche gehen soll, werden lhnen auch die besten Suchmaschinen keine sinnvollen Treffer liefern
konnen. Denn das Wichtigste bei Ihrer Recherche sind nicht mdglichst viele Suchtreffer, sondern eine
sinnvolle Auswahl aus der riesigen Menge von Treffern. Diese sinnvolle Auswahl kdnnen Sie nur
treffen, wenn Sie sich vorher zu Ihrer Recherche Gedanken gemacht und Ihre Ideen strukturiert haben.

Wie bei jedem Werkzeug kommt es auch bei einer Suchmaschine darauf an, wie gut man es zu benut-
zen weilR. Gemal ,web-stats.info* wird die Suchmaschine Google in Gber 90% aller Suchaktivitaten im
Internet verwendet. Die weiteren Tipps orientieren sich daher an dieser Nutzergewohnheit.

Tipps fur Google

= Google sucht zunachst nach Seiten, in denen alle eingegebenen Begriffe vorkommen.

» Wenn Sie einzelne Begriffe ausschlieRen méchten, kénnen Sie ein ,-“ (ein Minuszeichen) direkt
davor schreiben. Zum Beispiel im Fach Biologie:
kdfer -VW -feinkost
Nun zeigt Google nur Seiten an, in denen das Wort ,kafer vorkommt und in denen die Worter
~VYW* und ,feinkost* nicht vorkommen. Damit kdnnen Sie bei einem Biologie-Referat Gber Insekten
solche Seiten ausschlieBen, auf denen es um das Auto ,VW Kafer* oder um das beriihmte

Unternehmen ,Feinkost Kéafer geht. Bei einem Referat im Fach Wirtschaft (Thema z.B. Unter-
nehmen im Portrait) setzen Sie das Minuszeichen entsprechend anders.

» Google unterscheidet nicht zwischen GroR- und Kleinschreibung. Kafer und kafer liefern beide
dieselben Treffer.

= Wenn Sie nach einem Begriff suchen, der aus mehreren Wortern besteht, kdnnen Sie ihn in
Anfuhrungszeichen setzen. Dann sucht Google nach diesen Wértern genau so, wie Sie sie
geschrieben haben. Z. B.

"Paarungsverhalten von Insekten".



6 Ergebnisse sichern

Wahrend der ganzen Recherche ist es wichtig, gefundene Seiten zu sichern, damit man sie spater wieder
findet. Dazu legt man sich am besten Lesezeichen (bookmarks) von den Seiten an, auf die man spéter
noch einmal zurtckgreifen mochte. Wenn Sie ein umfangreicheres Referat bearbeiten, reichen
Lesezeichen wahrscheinlich nicht aus, um den Uberblick zu behalten. Sie brauchen ein sinnvolles
Ablagesystem auf lhrem Computer. In weiterfihrenden Links in unserem Lernraum wird beschreiben,
wie das aussehen kann.

7 Recherche abschlielRen

Nun haben Sie die wichtigsten Schritte einer Recherche kennen gelernt. Einige davon missen Sie
mehrfach durchfuhren, bis Sie zu den gewiinschten Ergebnissen kommen. Daher zur Wiederholung noch
einmal die schon oben verwendete Grafik:

*

Wenn Sie fur Ihr Thema genigend Biicher gefunden, Websites gesammelt und als Lesezeichen ge-
speichert haben, ist es Zeit, die Recherche tatsachlich abzuschlie3en. Das ist ein wichtiger Schritt, denn
vor allem im Internet hort die Flut der Informationen nie auf - man kénnte monatelang weitersu- chen.
Irgendwann muss an die Recherche ein Haken und Sie miissen sich daran machen, mit den ge- fundenen
Informationen zu arbeiten.

Denn durch Ihre Suchergebnisse und Bicher haben Sie noch nichts gelernt. Sie haben bisher ein- fach
nur gesammelt. Informationen allein sind nutzlos. Sie werden erst nitzlich, wenn Sie diese in einen
Zusammenhang einordnen koénnen, wenn Sie dariber nachdenken und versuchen, sie zu
verstehen, wenn Sie sie mit anderen Informationen vergleichen und sich fragen, wie das Neue zu dem
passt, was Sie bisher schon wussten.

Schlie3en Sie daher die Recherche rechtzeitig ab und machen Sie sich an die spannende Arbeit, lhre
Ergebnisse zu einem sinnvollen Referat zusammenzustellen. Viel Erfolg!

Weitere Hinweise inkl. Links zu YouTube-Tutorials finden Sie ab dem Beginn des
Schuljahres 2015/16 auch im Online-Lernraum unserer Schule.

Diese Handreichung der Hans-Litten-Schule wurde in starker Anlehnung an eine Vorlage aus Baden-Wiurttemberg erstellt:
http://Iwww.kreisgymnasium-neuenburg.de/unterricht/itg/referat-recherchieren/

Weitere Quellen der Recherche Giber die Recherche waren:
http://lotse.sub.uni-hamburg.de/

http://lehrerfortbildung-
bw.de/kompetenzen/projektkompetenz/methoden_a_z/recherche/ https:// www.web-
stats.info

www.uni-due.de/ub/angebote_leitfaden.shtml

In einer weiteren Handreichung in unserem Lernraum Uber das richtige Zitieren werden Sie erfahren, dass bei diesen Quellenangaben
etwas fehlt. Haben Sie bemerkt was?


http://www.kreisgymnasium-neuenburg.de/unterricht/itg/referat-recherchieren/
http://lotse.sub.uni-hamburg.de/
http://lehrerfortbildung-bw.de/kompetenzen/projektkompetenz/methoden_a_z/recherche/
http://lehrerfortbildung-bw.de/kompetenzen/projektkompetenz/methoden_a_z/recherche/
http://www.web-stats.info/
http://www.web-stats.info/
http://www.uni-due.de/ub/angebote_leitfaden.shtml
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| 1 MEDIENAUSWAHL |

Wenn es um die Auswahl geeigneter Medien fur eine Présentation geht, denken heute die meisten an
digitale Prasentationsformen. Inhalte ,transportieren kann man aber auf verschiedenen Wegen:

o Tafel o OHP-Folie

e Poster e Experiment, live oder gefilmt
e Handout e Smartboard

e Pinnwand e Ton-und Videoeinspielungen
e Flipchart

Bevor Sie sich aber Gedanken Uber die Auswahl eines geeigneten Mediums machen, missen Sie
klaren,
e welche Absicht Sie mit Ihrem Vortrag verfolgen (Wollen Sie informieren oder
Uberzeugen?).
¢ welches Publikum Sie erreichen wollen und welche Erwartungen und welches Vorwissen
das Publikum hat (Experten? Laien?).

Die Planung des Medieneinsatzes ist der letzte Baustein auf dem Weg zur Prasentation.

ﬁazu sollten Sie folgende Fragestellungen im Auge behalten: \

» Was sind die technischen und raumlichen Gegebenheiten?
Ist ein entsprechendes Gerat vorhanden? Kann ich den Raum verdunkeln?
Beherrsche ich die Technik? Welche technischen und raumlichen Gegebenheiten
finde ich vor? Welchen Notfallplan habe ich?

» Wieviel Zeit habeich?
... zum einen fur die Vorbereitung der Medien — zum anderen wahrend der Prasentation?

» Was/wieviel soll ichdarstellen?
Welche Inhalte kénnen durch welche Arten der Visualisierung verstandlicher
werden? Kompetenter Medieneinsatz heifl3t auch, an bestimmten Stellen bewusst
nur wenige Medien einzusetzen.

» Wiewirkt sich das Medium auf mich als Vortragende(n) aus?
Passt es zu mir? Schrankt es mich ein? Fihle ich mich wohl damit oder vielleicht albern?

Jedes Medium hat seine Vorziige und Eigenarten, unterliegt aber auch Einschrankungen. Eine
LAllzweck-Standard-L6sung® gibt es daftr nicht.

Eine detaillierte Auflistung der Vor- und Nachteile unterschiedlicher Medien finden Sie im
Anhang | dieses Handouts.

Grundsétzlich gilt, dass Sie als Vortragende(r) und Ihr Kontakt zu den Zuhérerinnen
immer wichtiger sind als das Medium!

AEITIPP: Um beim Umgang mit diversen Medien den Kontakt zum Publikum nicht zu verlieren ist
es hilfreich, sich an die Touch-Turn-Talk-Regel zu halten: Das Medium bedienen (Touch) -
sich umdrehen (Turn) - erst nach erneutem Blickkontakt sprechen (Talk).




| 2 MEDIENGESTALTUNG - VISUELLE GESTALTUNGSELEMENTE |

Nachdem Sie Ihre Medienauswahl getroffen haben, hei3t es nun, die Inhalte des Vortrags medial
aufzubereiten. Dies erreichen Sie mit Hilfe von Visualisierungen (Verbildlichungen).

2.1 Sinnund Zweck von Visualisierung

> lhnen dabei helfen, Wesentliches von Unwesentlichem zu unterscheiden und sich selbst
klarzumachen, was wichtigist,

» dabei helfen, Ordnung und Struktur in die zu prasentierenden Inhalte zu bringen,

» den Zuhorern die Aufnahme von Informationen erleichtern, denn optisch aufbereitete
Informationen werden besser aufgenommen als nur gehorte.

» bei den Zuhoérern das Behalten von Inhalten fordern, denn Sie erreichen sie nicht nur
durch den akustischen Sinneskanal (Ohr), sondern auch durch den visuellen (Auge),

» einen Vortrag auflockern, fir Abwechslung sorgen und so der Ermtdung der Zuhorer
vorbeugen.

Die am haufigsten verwendeten Visualisierungsformen sind:

e Liste
e Mindmap
e Tabelle

e Organigramm

Diagramme (Kurven-, Kreis- und S&ulen- bzw. Balkendiagramm, Flussdiagramm)
Ablaufskizzen

Zeichnungen/Fotos

Filmsequenzen

Layout-Elemente sind:
e Schrifttypen, Schriftgréf3e, Breite und Abstand der Buchstaben
e Farben,
e Pfeile, Linien, Aufzahlungszeichen, Symbole
e Blocksatz, Flattersatz
e die Platzierung der Elemente.

2.2 Kriterien fur eine gute Gestaltung

Was eine gute Gestaltung ausmacht, hangt natirlich in erster Linie von den persdnlichen Vorlieben
und vom Geschmack der/des Vortragenden ab. Dennoch gibt es Kriterien fur eine gute Gestaltung,
an denen Sie sich orientieren kdnnen.

Funktionalitdt: Wichtige Inhalte der Prasentation sollen anschaulich, Ubersichtlich und
verstandlich dargestellt werden. Wenn Sie z.B. auf der inhaltlichen Ebene die Preisentwicklung
eines bestimmten Produkts verdeutlichen wollen, dann sollten Sie diejenige Visualisierungsform
wahlen, mit deren Hilfe man einen Entwicklungsprozess besonders gut darstellen kann, z.B. ein
Liniendiagramm. ZweckmaRigkeit ist wichtiger als nur ein gutes au3eres Erscheinungsbild.

Quantitat: d.h. die Menge der Gestaltungsmittel. Es dirfen nie zu viele sein! Leicht wird die
Prasentation unibersichtlich oder sie schreckt eher ab, statt zu interessieren. Hier gilt das
~Weniger-ist-mehr-Prinzip*“.

Originalitat / Kreativitat: d.h. phantasievolle und anregende Darstellung.

Grundsatzlich gilt, Funktionalitat hat Vorrang vor Originalitat!



2.3 Regelnim Umgang mitvisuellen Gestaltungsmitteln

» Schrift/Schrifttypen:

- Nur gut lesbare Schriften verwenden.

- Bei Handschrift: Lesbarkeitist wichtig.

- Maximal drei verschiedene Schriftarten verwenden.

- Hervorhebungen durch Fett- oder Kursivdruck oder Unterstreichungen.
- Gleiche Schrift fir gleiche Informationen.

- Schriftgré3e gezielt wahlen, z.B.:

Plakate: Folien:
Titel Schriftgréf3e mind. 80 mind. 30-36
Text SchriftgréRe mind. 45 mind. 20-24

- Keine Sétze, nur Stichworte verwenden.

- Nur bekannte Abktrzungen verwenden.

- Schriftblécke sind eventuell besser als ganze Zeilen.

- Schriftblécke von links nach rechts und von oben nach unten anordnen.

- Flattersatz eignet sich fiir Gedichte oder erhdht die Lesbarkeit durch den gleichen Abstand der
Worte

/Arial eignet sich besonders fur Plakate oder Power-Point- Prasentationen. \
Auch Calibri ist dafiir gut geeignet.

Times New Roman ist in FlieBtexten gut lesbar, z.B. in Handouts.

Comic Sans sieht locker, aber auch unserios aus. Sie eignet sich nicht fiir Prdsentationen.

j‘zjmc/fecgc/fnﬁartenwz'r@n sehr kunstvell, sindaber schlecht zulesen.

o

> Farben:

- Funktional einsetzen, d.h. Zusammengehdoriges in denselben Farben gestalten.

- Farben sparsam verwenden.

- Wichtiges farblich absetzen und aufsteigende Wichtigkeit durch aufsteigende Farbintensitat
kenntlichmachen.

- Gut sichtbare Farbkontraste verwenden, z.B. dunkle Schrift auf dunklem Grund
vermeiden, da kaum lesbar.

> Bilder, Diagramme und andere Elemente:

- Ein Ubermaf an Bildern und Grafiken vermeiden.
- auf Groé3e und Bildqualitat achten.

» Platzierung derElemente:

- Grundsatz: Jedes Element braucht Platz!
- GroRenverhaltnisse beachten.
- Durch gleiche Formen Zusammenhénge herstellen.

(9@ Ein Beispiel fur gelungenes Visualisieren finden Sie im Anhang Il dieses Handouts.



Anhangl: Vor-und Nachteile verschiedener Medien

Medienpanorama

A PowerPoint-Prisentation ' o

i Méglichkeiten S Gefahren
@ Darstellung von Texten, Bildern, Musik- @ In hellen Raumen sind die Folien schlecht zu
beispielen und Videos. : ' erkennen.

e Abwechslungsreiche Vorstellung, Langeweile e Zuhorer kdnnen durch sdhnellen Folienwechsel
" kann so vermieden werden. ' Uberfordert werden. '

rrasssssssrabas

€@ Folien werden zu Hause vorbereitet. @ Folien kénnen wahrend der Présentation nicht

oy andert werden.
© Arbeitsteilung bei Gruppenprésentationen verd. den

vor und wahrend der Présentation moglich. @ Hoher Bedienungsaufwand.
Q Gliederungsanzeige und Referentenbildschirm e Die Zuhorer werden von der groBen Bildflache
H unterstiitzen den freien Vortrag. ) abgelenkt und achten nicht mehr auf den
: : Préasenti .
i @) Kann abgeschaltet werden, so bleibt die rasc_antierencien .
Aufmerksamkeit beim Présentierenden. ° Anféllig fir Pannen und technische Probleme

(z.B. Beamer, Videos).

' : @ Schrift kann zu klein gewdhlt sein, die Zuhérer
kénnen dann nicht alles lesen.

....................................................... T T I

Méglichkeiten ' Gefahren
@ Bei einem Poster kdnnen die wichtigsten @ Der Prasentierende dreht beim Erldutern des -
Informationen anhand von Bildern und Text Posters den Zuhérern den Ricken zu,
¢ dargestellt werden. . o " '
i 9 o R @ Bei groBen Zuhdrergruppen kann das Poster
@ Die Wandzeitung bietet dagegen Raum fir zu klein sein. Auch die Schrift kann zu klein:
detaillierte Informationen und Bilder, die die - und daher nicht lesbar sein. '

Prasentation ergénzen. : L
E @ Das Poster muss tibersichtlich gestaltet sein, es

o Die Informationen stehen auch nach der gibt nur Raum fur wenig Text und groBe Bilder.

: Prasentation zur Verfl . . . o
rasentation zu tgung. e Der Einsatz der Wandzeitung wahrend einer

O Beide kénnen gut mit einem interaktiven Prasentation ist nur bei sehr kleinen Gruppen
Medium wie Flipchart oder Tafel kombiniert moglich.
werden.

@ Auch auBerhalb des Klassenzimmers
einsetzbar. '

B

€ Poster und Wandzeitung kénnen unabhéngig
von Strom und technischen Pannen genutzt
werden, '

BrAs ISR Isense et e B tatanserastaen”



Quelle:

= Vorbereitung zu Hause ist mdéglich.

Flipcharts kdnnen wahrend der Prasentation
beschrieben und ergénzt werden.

- Das Flipchart ist mobil und flexibel einsetzbar.

2 Gut kombinierbar mit anderen Medien.

2 Die Flipchart kann unabhangig von Strom
und technischen Pannen genutzt werden.

- Ablaufe kdnnen mithilfe nacheinander
aufgedeckter Flipcharts dargestellt werden.

= Die Flipchart kann nach der Présentation

im Klassenzimmer aufgehéngt werden, so
stehen die Informationen auch spéter zur

Verfugung.

5 Die Tafel kann wahrend der Présentation
beschrieben und ergénzt werden.

9 An der Tafel kénnen auch beschriftete
Moderationskarten o.4. befestigt werden.

&> Tafelbilder und -aufschriebe kdnnen zunachst
noch verdeckt bleiben und erst bei Bedarf
aufgeklappt werden.

- Einmal aufgeklappt, bleiben Bilder und
Aufschriebe prasent und verschwinden nicht.

2 Zuhorer kdnnen in ihrem Tempo das Bild
Ubertragen.

£ In jedem Klassenzimmer vorhanden, kdnnen
auch spontan beschrieben werden.

2014, S. 87f.

Gefahren ['B

@ Fir langere Texte, Zitate und Bilder ist die Flip-
chart eher ungeeignet.

@ Der Prasentierende dreht beim Beschriften den
Zuhorern den Rucken zu, diese verlieren ihre
Aufmerksamkeit.

@ Das Schriftbild kann schief werden (v.a. bei
Blanko-Papier).

© Bei groBen Zuhdrergruppen kann die Flipchart
zu Klein sein, nicht alle kdnnen sie sehen. Auch
die Schrift kann zu klein und daher nicht lesbar
sein.

@ Nicht tiberall vorhanden.

Gefahren

@ Vorbereitung eines Tafelbilds ist nur einge-
schrankt maéglich (z.B. in der Pause).

@ Detailreiche Bilder kénnen nur schwer darge-
stellt werden. Videos oder 3D-Darstellungen
kénnen nicht gezeigt werden.

@ Der Prasentierende muss auf die Lesbarkeit
der Schrift achten. GréBe und Lesbarkeit sind
wichtig, damit die Zuhorer auch lesen kénnen,
was angeschrieben wird.

@ Das Schriftbild kann schief werden.

Kramer, Olaf (Hrsg.): Jugend Prasentiert — Kompakt. Klaus Tschira Stiftung gemeinniitz. Stiftung GmbH, Heidelberg
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Anhangll

Mit Diagrammen visualisieren

Beispiel 1

: Die Loslichkeit von Sauerstoff in Wasser ist abhéngig von der Temperatur. Bei 0°C betragt die Loslichkeit
in mg/169,9, bei 10°C 54,3, bei 20°C 44,1, bei 30°C 37,5, bei 40°C 33,0 und bei 50°C 29,7.

Loslichkeit von Sauerstoff in Wasser - Punktdiagramm
80

70 ®

60

®543
50

@ 44,1

40
@375
30 @330

29,7

Loslichkeit in mg/I

20
10

0 10 20 30 40 50 60

Temperatur in °C

Quelle: Kramer, Olaf (Hrsg.): Jugend Prasentiert — Kompakt. Klaus Tschira Stiftung gemeinniitz. Stiftung
GmbH, Heidelberg 2014, S. 91.

Die Langzeitarbeitslosen

Anteil der Langzeitarbeitslosen an

Zahl der Arbeitslosen, die ein Jahr und langer allen Arbeitslosen 2014 in Prozent
ohne Arbeit waren, in Millionen (Jahresdurchschnitt) (Jahresdurchschnitt)
2009 2010 2011 2012 2013 2014 Bremen 43,6 %
1,14 Nordrhein-Westfalen 43,6
Mio. 1,14 Brandenburg 42,2

Sachsen 39,0
1,07 1,07 1,08 Saarland 38,2
1,05 Sachsen-Anhalt 37,7
Niedersachsen 37,2
... und ihr Anteil an allen Arbeitslosen in % Hessen . . h
o Schleswig-Holstein 36,9
33,3 35.2 359 36,1 363 372 Mecklenburg-Vorp. 36,7
% Thiringen 35,7
Rheinland-Pfalz 34,0
Berlin 32,6
Hamburg 31,8

Baden-Wirttemb. 31,5

Bayern 25,8 Q

Quelle: Bundesagentur fiir Arbeit © Globus [10353




E Gymnasiale Oberstufe: Kompetenzbereich Prasentieren
HANS:S(:HII[[ Erstellung eines Handouts H
1 Funktion und Einsatz

Es fasst die wesentlichsten Informationen zusammen und stellt eine Verbindung zur Prasentation her.
Das Handout ist die mdglichst knappe Darstellung (moglichst auf einem DIN A 4 Blatt) eines
Themenkomplexes in seinen Kernaussagen und vermittelt so dem Zu- hoérer immer das Gefihl, das
Wichtigste in der Hand zu haben und nach Hause mithehmen zu kénnen.

Das Handout wird vor der Présentation ausgehandigt, sodass die Mdglichkeit des Mitlesens und des
Mitschreibens von Notizen gegeben sind.

2 Charakteristische Merkmale
Ein Handout sollte alle notwendigen Angaben enthalten, kurz, knapp und tbersichtlich sein, dem Aufbau
des Referates folgen und Raum fiir Notizen haben. Des Weiteren enthélt es die wichtigsten Definitionen
und Begriffe. Abbildungen, Tabellen oder Schemata kénnen je nach Notwendigkeit und Bedarf eingefiigt
werden. Es ist jedoch darauf zu achten, dass das Handout kurz und prézise bleibt. Am Ende eines
Handouts sollte sich ein Quellenverzeichnis befinden.

3 Verpflichtende Inhalte

3.1 Layout

Kopfbereich

Der Kopfbereich hat seinen Platz oben links auf dem DIN A 4 Blatt und enthalt Angaben tber die Schule,
den entsprechenden Kurs, den durchfihrenden Lehrer, das Thema, den Namen

des Verfassers und das Datum.

Beispiel:

Hans-Litten-Schule - Berlin

Leistungskurs Wirtschaftswissenschaft (LK WW 09)

Lehrer: Frau/Herr Muller

Thema: Prasentieren

Verfasser/in: Maja Mustermann, Kai

Mustermann Datum: 9. Oktober 20xx
Titel
Der Titel wird mittig im oberen Teil des Textes platziert, mit einer Schriftgro3e, die grol3er als der
FlieRtext ist. Der Text wird hervorgehoben durch z. B. Fettdruck und/oder Unterstreichung.

Platz fir Bemerkungen

Far Bemerkungen bzw. Notizen wird an der rechten Seite ein entsprechender Rand gelassen.
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3.2 Gliederung

Das Handout gliedert sich in Einleitung, die wichtigen fachwissenschaftlichen Ausfiihrungen

(Hauptteil/Inhalt) mit den entsprechenden Unterpunkten, Fazit/Resimee und Quellenangaben /
Literaturverzeichnis.

Beispiel:
1 Einleitung
2 Problemfelder
2.1 Marktversagen
2.2 Staatsversagen

8 Fazit (Restiimee)

Quellenangaben / Literaturverzeichnis

3.3 Quellenangaben / Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis gehort an den Schluss jeder wissenschaftlichen Arbeit und damit auch des

Handouts. Hier wird die zitierte und gelesene Literatur der Arbeit alphabetisch nach dem Nachnamen der
Autoren geordnet.

- Wie dies zu gestalten ist, erfahren Sie vom Handout ,Zitieren®!

4 Fachspezifische Inhalte

Die hier enthaltenen Vorgaben gelten fur samtliche Facher an der Hans-Litten-Schule. Fragen

Sie Ihren Fachlehrer, ob es dariber hinaus noch fachspezifische Aspekte gibt, die berticksichtigt
werden mussen.

Z. B. bei einem Referat zum Thema Wirtschaftsékonomen: Kurzer Lebenslauf, Hauptwerke,
Kreislaufschema nach Quesny.

Weiterfihrende Informationen unter.

www.helpster.de/anleitung-handout-fuer-referat- erstellen_9982 [Rev. 01.05.2015]

13


http://www.helpster.de/anleitung-handout-fuer-referat-

Hans Litten Schule

Kurs: Leistungskurs Wirtschaftswissenschaft (LK WW 09)
Lehrer: Frau/Herr Miiller

Thema: Prasentieren

Verfasser/in: Maja Mustermann, Kai Mustermann
Datum: 9. Oktober 20xx

1

2.1

2.2

2.3

2.4

Hinweise zur Erstellung eines Handouts

Handouts dienen der komprimierten inhaltlichen Darstellung eines
Vortrages.

Funktion des Handouts

Einsatz begleitend zum Vortrag
Titelangaben im Kopfbereich
Gliederungszahlen zu jedem Punkt angeben

Quellenangaben und Literaturverzeichnis im FuBbereich

Fachspezifische Inhalte

(z. B: Kurzer Lebenslauf, Statistiken, Abbildungen etc.)

3

Ein gutes Handout vermittelt dem Zuhorer immer das Gefiihl, das
Wichtigste in der Hand zu haben und nach Hause mitnehmen zu
kdnnen.

Quellen- und Literaturangaben:

Bemerkungen/Notizen

Weis, Hans Christian: Kompakt-Training. Marketing. 2. aktualisierte und erweiterte Auflage. Ludwigshafen am Rhein
(Kiehl Verlag) 2001.
Internet:

Zmija, Markus: Prasentationen wirkungsvoll gestalten: http://www.zmija.de/prasentieren.htm, Rev 15.05.2015.
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= Gymnasiale Oberstufe: Kompetenzbereich Prasentieren

=
HANSSSSGHULE | peferate und Vortrage halten - Erfolgreich referieren \Y

(R RECHT LD w¥IRTSCHA

Ein Referat oder Vortrag ist die mundliche Darstellung eines bestimmten Sachverhalts, einer Interpretation
oder bestimmter Daten. Halten Sie ein Referat, hangt es zum einen vom Thema ab, in welchem Maf3e lhnen

die Zuhérerinnen folgen, vor allem aber davon, wie interessant und mitreiRend Sie |hr Referat gestalten.!
1 Vorbereitung eines Referats / Vortrags

Fur eine grundliche Vorbereitung Ihres Referats oder Vortrages missen Sie folgende Punkte beachten:

e Uberlegungen zum Thema und Ziel des Referats

— Worlber wollen Sie Ihre Zuhorerlnnen informieren?
— Was sollen sie aus Ilhrem Vortrag lernen?

e Analyse der Zielgruppe

— Wen haben Sie vor sich?
— Wie viel wissen lhre Zuhorerinnen wahrscheinlich schon iGber das Thema?

— Sind Ihren Zuhérerinnen die relevanten Fachbegriffe bekannt? Gehen Sie davon aus,
dass die Begriffe, die Sie vorher nicht kannten, Ihren Zuhérerinnen ebenfalls unbekannt
sind.

¢ |Inhalt des Referats

Folgende Vorgehensweisen haben sich bewahrt:

1. Stoff sammeln » Siehe Handreichung ,Recherchieren®.

2. Stoff selektieren - Die fur dein Thema die relevanten Informationen aus-
wéahlen.

3. Stoff komprimieren - Die Stofffulle in Hinblick auf das konkrete Thema, die
verflgbare Zeit und deine spezielle Zielgruppe
reduzieren.

4. Stoff visualisieren + Siehe Handreichung ,Visualisierung* und ,Handout*

e Vorbereitung des Raumes

- Wie sieht der Raum aus?
- Ist die Sitzordnung passend?
- Wie sind die Lichtverhaltnisse?

e Vorbereitung der Medien:

- Was bendtigen Sie?

- Was ist vorhanden und funktionsfahig?

- Wie oft missen lhre Unterlagen kopiert werden?
- Wann und an wen sollen sie verteilt werden?

Tipp: Prifen Sie alle technischen Gerate vor Ihrem Vortrag
(nicht ,blind" starten).

lng. http://www.wissen.de/referate-und-vortraege-halten-erfolgreich-referieren [2015-06-20]
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2 Gliederung des Vortrages

Hinsichtlich Aufbau und Struktur Ihres Vortrags sollten Sie grundsatzlich die folgenden drei Elemente
einplanen:

e eine Einleitung
e einen Hauptteil
e und einen Schluss.

Einleitung

Mit einer gelungen Einleitung kdnnen Sie von
Anfang an einen Zuhdrerbezug herstellen, die
Anwesenden fiur sich gewinnen. Was in zu einer
Einleitung gehdort, sehen Sie im nebenstehenden
Kasten.

Hauptteil

Im Hauptteil sollten Sie sich auf eine vorab
sorgfaltig erarbeitete Gliederung stitzen. Damit
die Zuhorer die Inhalte gut nachvollziehen
kénnen, sollte wéahrend lhres Referierens ein
Bezug zu dieser klaren Struktur erkennbar sein.

Schluss

Am Schluss des Referats sollten Sie das vorher
Vorgetragene, also die Inhalte und ggf. auch
bereits genannte Ergebnisse, zusammenfassen,
vor allem die Punkte, die lhnen besonders
wichtig sind. Am Ende des Vortrags kann auch
ein  Gesamtfazit stehen. Durch ein paar
Schlussworte sollte deutlich das Ende des
Referats erkennbar sein.

Aufbau

1. Einleitung

e Thema klar formulieren

e Uberblick iiber die einzelnen
Punkte geben

e Bedeutung des Themas deutlich
machen

e Einstieg ansprechend gestalten
(Witz, Anekdote, Karikatur, Provo-
kation)

. Hauptteil

Strukturierte Darstellung des
Thema

. Schlussteil

e Kurze Zusammenfassung / Ge-
samtfazit geben

e Wichtige Punkte hervorherben

e \Vortrag mit einem Schlusswort be-
enden

Tipps:
¢ Konzentrations- und Aufnahmefahigkeit der Zuhérer berlcksichtigen
e Zusammenfassungen sowie kurze Pausen vorsehen
e Mdglichkeiten zu Rick- und Zwischenfragen bieten

Fremdwadrter und Fachbegriffe kurz definieren und schriftlich
fixieren (im Fremdsprachenunterricht Vokabelliste einfligen)
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3 Argumentationsmoglichkeiten

Viele Referate dienen nur der Information Uber ein bestimmtes Thema. Wenn Sie aber ein Referat tber
verschiedene Standpunkte, Ansétze oder Daten halten missen, kdnnen Sie sich auf ver- schiedene
Grundmuster der Darstellung stitzen:

e Sie konnen beispielsweise einem Aufsatzplan folgen, bei dem die Argumente parallel
nebeneinander stehen. Dabei sollte - nach der Einleitung - das schwachste Argument zuerst und
das starkste Argument zuletzt behandelt sowie damit einhergehend die Haupt- aussage und
Schlussfolgerung formuliert werden.

e Die Struktur kann sich in Form einer so genannten Wenn-Dann-Beziehung auch auf ei- nen
streng logischen oder zeitlichen Gedankenablauf stiitzen (z. B. beim logischen Ge- dankenablauf:
"Etwas ist so und so... . Das aber fiihrt dazu... . Und wenn es so ist, dass..., dann folgt daraus... .
Deshalb missen wir....").

e Ein dialektischer Aufbau beinhaltet eine Gegenuberstellung der eigenen Meinung und der
Gegenmeinung. Dabei wird das Gegenargument zuerst genannt, dann wird der eigene Standpunkt
langer und ausfihrlicher dargestellt.

7 Sanduhr-Prinzip: Erst Einleitung 1 Ping-Pong-Prinzip: Ar- Einleitung
werden die Argumente gument und Gegenargu-
der Gegenposition in ment folgen unmittelbar
fallender, dann die der Hauptteil aufeinander, Auch hier

Haupt-
teil

sollte die Argumentation

mit dem ausschlaggeben-
Schluss den Argument fiir die ei-

gene Position schliefien.

eigenen Position in stei
gernder Reihenfolge ge

nannt. Schluss

e Bei einem Kompromiss stehen sich zwei Positionen gegeniber, deren Gemeinsamkei- ten
herausgearbeitet werden. Daraus wird der Zwecksatz entwickelt, d. h. der wesentliche Kern des
Referats in einem bindigen Satz formuliert.

4 Manuskriptgestaltung_

Das Manuskript dient als Grundlage fur Ihren muindlichen Vortrag. Es spiegelt die gedankliche und
rhetorische Aufbereitung des Materials und folgt dem roten Faden, den du erarbeitet hast.

e Bei der Erstellung des Manuskripts sollten Sie sich an Stichworte anlehnen. Es empfiehlt sich, nur
wichtige Satze, Definitionen sowie Zitate vollstandig aufzuschreiben und den Rest in Stichpunkten
festzuhalten. Bedenken Sie, dass Sie Ihr Referat weitestgehend frei (!) halten sollten.

e Die Unterlagen sollten nur einseitig beschrieben und durchnummeriert werden, damit die
Ordnung auf jeden Fall gewéhrleistet ist.

e Die Schrift sollte lesbar und grol3 genug geschrieben sein, so dass Sie die Aufzeichnungen
muhelos lesen koénnen. Besonders bedeutsame Punkte kdnnen durch Unterstreichung oder
farbige Kennzeichnung hervorgehoben werden. Wenn Sie mdchten, kdnnen Sie in Ihr Manuskript
auch Zeichen einfugen, die lhnen das spéatere Vortragen erleichtern;

Zum Beispiel "<" fir "lauter sprechen”, ">" fur "leiser sprechen" oder " / " fir "kurze Pause
einlegen".
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Tipps fur die sprachliche Gestaltung

Die gesprochene Sprache funktioniert anders als die Schriftsprache. Daran sollten Sie denken, wenn
Sie lhre Présentation erstellen. lhre Zuhdrerinnen kdnnen lhnen dann am besten folgen, wenn die
Satze fur das Zuhoren gemacht sind und nicht fur das Lesen. Trotzdem sollten Sie keine
umgangssprachlichen Begriffe (z. B. ,abgemurks®, ,voll drauf‘ ...), sondern eine fachbezogene Sprache
verwenden. Diese Tipps helfen Ihnen, verstandlich zu bleiben?:

Tipp 1: Kurze und klare Satze.

Ihre ZuhoérerInnen kdénnen kurzen Satzen besser folgen als sehr langen und
verschachtelten Formulierungen. Vermeiden Sie Fullwoérter wie ,ahm*, ,halt®,
»Jja, genau" ...

Tipp 2: Aktiv statt Passiv.

Satze im Aktiv verstehen Ihre ZuhdrerInnen leichter als komplizierte Passiv-

konstruktionen. Statt: "Der Roman 'Das Perfiim' wurde 1985 von Patrick Siiskind
geschrieben", besser "Slskind schrieb den Roman 'Das Perfim' 1985".

Tipp 3: Fachbegriffe erkldren!

Wichtige Fach- und Fremdwdrter mussen Sie erklaren, damit Ihre Prasenta-
tion verstandlich ist. Unndtige Fremdworter, die Ihre ZuhérerInnen nicht ken-
nen, sollten Sie weglassen.

Tipp 4: Fur Anschaulichkeit sorgen!

Beispiele, Vergleiche oder auch rhetorische Fragen kénnen Ihr Thema griffig
und damit auch anschaulich machen.

5 Die praktische Durchfuhrung des Referats (Performanz)

Beim Vortragen selbst ist es auch wichtig, viele scheinbar unwesentliche Dinge zu beachten, wie
Korperhaltung, Blickkontakt, Gestik und Mimik, Lautstarke, Stimmfihrung und Zeitma-
nagement. Denn diese sind entscheidend dafir, wie Sie bei Ihren Zuhérerinnen ankommen. Gerade
wenn Sie noch keine oder nicht so viel Erfahrung mit dem Halten von Referaten haben, sollten Sie sich
aber nicht zu viel vornehmen, denn "Nobody is perfect!" - und kleine Fehler kén- nen durchaus
sympathisch wirken.®

Kérpersprache
Kérperhaltung kann Sicherheit fir Thema und Situation anzeigen.

e Es empfiehlt sich, leicht gegratscht zu stehen und
die Ful3e gleichmalig zu belasten. Nach Mdéglichkeit
sollten Sie nicht planlos umherlaufen; das Gehen
muss gezielt erfolgen. Und natirlich gehdren Ihre 0 0 @)
Hénde nicht in die Hosentaschen. Man sollte aber
auch nicht damit herumwedeln, sondern gezielte
Gestik einsetzen. Weiterhin sollten Sie berick-
sichtigen, dass Tische und Pulte als Barrieren
wirken kénnen.

2 Siehe; Kramer, Olaf (Hrsg.): Jugend préasentiert. Eine Einfliihrung fiir Lehrkrafte der Sekundarstufe | und I1. Heidelberg, 2014, S. 82
3Ebenda, S. 48f



Blickkontakt signalisiert den Zuhérerinnen, dass der Vortrag fur sie gehalten wird.

e Sprechen sollten Sie mdoglichst nur, wenn Sie Blickkontakt zu Ihren Zuhdrerinnen haben.
Reaktionen der Zuhorerlnnen kénnen Sie so besser erkennen und entsprechend reagieren,
beispielsweise mit einem freundlichen Lacheln.

Gestik kann den Vortrag strukturieren und Inhalte veranschaulichen.

e Sie unterstreicht Ihre Aussagen und kann den Fluss der eigenen Gedanken unterstitzen, den
Vortrag lebendiger machen oder lhren Zuhérerinnen einen Sachverhalt verdeutlichen; kinstlich
antrainierte Gesten wirken jedoch unnatirlich. Sie sollten Sie selbst bleiben. Ein freundlicher
Gesichtsausdruck férdert das Verstehen, ein "Pokerface" dagegen schafft Distanz.

Stimme
Lautstarke hilft dabei verstanden zu werden.

e Die Lautstarke lhres Sprechens muss dem Raum, Inhalt und Anlass angepasst sein.
Selbstversténdlich missen Sie auch die Zuhorerinnen auf den hinteren Sitzreihen hdren kdnnen.
Unterstitzend lassen sich mdgliche Variationen einsetzen: leise fir behutsam und eindringlich,
mittel fir gut versténdlich sowie neutral und laut fir gewichtig.

Sprechtempo kann das Mitdenken der Adressaten erleichtern.

e Abwechslung setzt Akzente und erleichtert die Aufmerksamkeit, also variieren Sie das
Sprechtempo. Beachten Sie dabei, dass schnelles Tempo die Zuhérer aufruttelt und langsames
Tempo an wichtigen Stellen das Mitdenken erleichtert. Eine mittlere Geschwindigkeit bietet sich zum
Beschreiben an.

Satzmelodie kann wichtiges hervorheben.

e Sie gibt der Stimme Lebendigkeit, setzt Akzente. Weicht die Satzmelodie zu sehr von der Norm ab,
wird sie als storend empfunden. Zu viel Heben und Senken ist hinderlich fir das Verstandnis, aber
Zu wenig Variation wirkt monoton.

Pausen konnen das Verstehen erleichtern.

e Bewusst einsetzen sollten Sie Pausen. Sie bieten Ihnen Zeit zum Atmen, Nachdenken und
Beobachten. Spannungspausen machen die Zuhorerinnnen aufmerksam und neugierig;
Wirkungspausen bieten die Moglichkeit, das Gesagte zu verarbeiten und eigene Uberlegungen
anzustellen.

e Besonders bei komplizierten Grafiken und Diagrammen sollten Sie |hren Zuhdrerlnnen ein wenig
Zeit zum Nachdenken geben und eine kleine Pause einlegen. Sie kdnnen sich so zunachst mit dem
neuen Inhalt vertraut machen.

Zeitmanagement

e Planen Sie den Umfang des Vortrags so, dass Sie die zeitliche Vorgabe einhalten. Uben Sie
unbedingt vorher den Vortrag mehrfach allein und vor Publikum (Eltern, Geschwister, Oma).
Stoppen Sie die Zeit!
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Was kannst du gegen Lampenfieber tun?

Je besser die freie Rede vorbereitet wurde, desto sicherer fuhlt man sich als Vortragende/-r. Trotz bester
Vorbereitung sind die meisten Personen bei einer solchen Aufgabe ziemlich nervds. Die nachfolgenden
Tipps, fur den Zeitraum kurz vor dem Vortrag und wahrenddessen, kdnnen dazu beitragen, Ihren "Stress"
etwas in Grenzen halten:

Tipps:

« Mindestens eine Stunde vorher sollten Sie sich nicht mehr mit der Rede
beschaftigen.

e Sie sollten sich auf jeden Fall rechtzeitig auf den Weg machen und
vorsichtshalber einen Zeitpuffer einplanen.

e« Wenn es dann endlich losgeht, sollten Sie nicht sofort mit dem Sprechen
beginnen, sondern zunachst ganz ruhig in die Runde blicken.

e Wahrend des Referats bitte langsam sprechen und auch mal Pausen machen!

Ubrigens ist es hilfreich, Lampenfieber als etwas Natiirliches zu akzeptieren und die Zuhorer
nicht als "Feinde" wahrzunehmen.

Sharon A. Bower, Dietrich Kayser: Erfolgreich reden und Giberzeugen. Der praktische Rhetorikkurs,
Frei- burg 2001

David Bernstein: Die Kunst der Prasentation. Wie Sie einen Vortrag ausarbeiten und Uberzeugend dar-
bieten, Frankfurt a. M. 1991

Hermann GrofR3, Stefan Huppe: Prasentieren lernen und trainieren im Team, Bildungsverlag Eins,
Trois- dorf 2008

Peter Ebeling: Rhetorikhandbuch. Frei reden, sicher vortragen, Stuttgart 1999
Almut Neumann: Wirksam vortragen, Edumedia, Stuttgart 2002
Marita Pabst-Weinschenk: Reden im Studium. Ein Trainingsprogramm, Berlin 1995

Catrin Siedenbiedel: Abiturvorbereitung Deutsch. Prasentationsprifung. Arbeitsheft, Cornelsen Verlag,
Berlin 2010
Internetquelle: http://www.wissen.de/referate-und-vortraege-halten-erfolgreich-referieren [2015-06-20]
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= Gymnasiale Oberstufe: Kompetenzbereich Prasentieren

=
HANS = SCHULE

L. | Angabe von Quellenangaben und die Zitiertechnik

1 Grundregeln des Zitierens

Zitate dienen der wissenschaftlichen Redlichkeit: Wissenschaftliche Arbeiten beziehen sich fast immer
auf andere Arbeiten, die als Quellen angegeben werden miissen. Die Gedanken oder Worte eines
anderen als die eigenen auszugeben, indem man sie unkommentiert Ubernimmt, ist nicht

zulassig.

Zitate unterscheidet man in wortliche Zitate und sinngemafie Wiedergabe von Inhalten in eigenen
Worten (Paraphrasen). Werden Textstellen von anderen Ubernommen, ohne dass dies kenntlich
gemacht wird, ist dies ein Plagiat. Plagiate werden als Tauschungsversuche gewertet.

Grundregeln des Zitierens

gesetzt.

Beispiel: ,Jeder macht Felher.*

1. Ein Zitat muss als solches erkennbar sein. Wértliche Zitate werden in Anflihrungszeichen

Beispiel: So sagte John F.Kennedy: ,Ich bin ein Berliner!®

2. Zitate missen komplett ihrem Original entsprechen. Selbst Rechtschreibfehler in der Quelle
mussen Sie genau so tbernehmen.

Wie zitiere ich eine Textstelle, die im
Original bereits ein Zitat enthalt?

Steht der Punkt im Zitat vor oder hinter
den Anfiihrungszeichen?

Darf ich ein wortliches Zitat in meinen
eigenen Text einflechten?

Darf ich ein wortliches Zitat iberhaupt
nicht verandern?

3. Jede Anderung an einem Zitat muss gekennzeichnet sein. Auslassungen, Erganzungen und
grammatikalische Anderungen setzen Sie in eckige Klammern.
Beispiel: Er warfroh, ,[...] nicht noch mehr als drei Gegentore kassiert [zu] haben”

4. Zitate sollten nicht zu lang sein. Nur wesentliche Aussagen sollten zitiert werden.

5. Bei sehr bekannten Zitaten geniigt es bereits, wenn Sie den Urheber der AuBerung nennen.
Beispiel: ,Das ist des Pudels Kern®. (Goethe)

Fragen und Probleme beim Zitieren/Bibliographieren

Das Zitat im Zitat wird in einfache Anflhrungszeichen
gestellt, z. B.:

,Der deutsche Begriff ,Genre’ wird im Warterbuch definiert als
,eine Gruppe von Gegenstanden oder Personen, die sich

ahneln’.

Wenn das Zitat ein vollstandiger Satz ist: Der Punkt gehort
zum Zitat:

“Wenn das Zitat Teil des Satzes ist: Der Punkt gehért zum
ganzen Satz: “.

Ja, unter strenger Beriicksichtigung des Satzbaus und der
Zeichensetzung.

Doch, aber jegliche Veranderung muss dann durch eckige

Klammern gekennzeichnet werden. Auslassungen (die den

Sinn der Aussage nicht verandern durfen!):

- [...] Ergénzung (zur besseren Verstandlichkeit):

- ,50 kommt es, dass vereinzelte[n] Teilnehmer[n]* eine
besondere Funktion zukommt.

Wie gehe ich mit fremdsprachi-
gen Zitaten um?

In der Regel sollen Zitate in der Originalsprache angegeben
werden. Eine Ubersetzung ist nur ausnahmsweise vorstellbar,
z. B. bei entlegenen Fremdsprachen. Sie sollte dann neben
der Originalsprache im Haupttext am besten in der Ful3note
angefihrt werden.
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2 Grundregeln des Paraphrasierens / der sinngemafen Wiedergabe mit eigenen Worten

Im Gegensatz zu Zitaten, die wortliche Wiedergaben sind, sind Paraphrasen sinngemafe Wiedergaben
von Inhalten mit eigenen Worten. Paraphrasen sind dann sinnvoll, wenn langere Textpassagen
zusammengefasst werden sollen oder wenn es nicht auf den genauen Wortlaut des Textes ankommt,
sondern seine generelle Aussage.

Das reine Umstellen von Haupt- und Nebensatz oder eine andere Form des Verschiebens von
Satzteilen ist keine Paraphrase, sondern fehlerhaftes Zitieren.

Grundregeln des Paraphrasierens
1. Die Paraphrase darf nur Behauptungen enthalten, die auch der paraphrasierte Text enthalt.
Eine Paraphrase steht nicht in Anfiihrungszeichen.

2
3. Eine Paraphrase steht in der Regel im Konjunktiv.
4

Die Quellenangaben erfolgen wie beim Zitieren und werden mit ,,vgl.“ (vergleiche)
eingeleitet.

Quellen angeben

Die bekannteste Form der Quellenangabe ist die Fu3note (oder Endnote). Sie kénnen hierzu mit einer
automatischen FuRBnotenverwaltung arbeiten. Diese nummeriert die Fu3noten selbststéndig durch. Sie
gehen mit dem Cursor direkt hinter die Textstelle, auf die sich die Ful3note beziehen soll. Dann gehen Sie
in der Menlileiste auf ,Einfigen“ und dort auf ,Ful3- note®. Sie klicken beim sich 6ffnenden Feld auf ,Ok*.
Sie gelangen dadurch automatisch auf das Fufende der Seite (FulR3zeile). Hier kdénnen Sie lhre
Literaturangaben vermerken.

FuB-/Endnote einfiigen

Nummerierung

K
@ Automatisch

() Zeichen Abbrechen

|

il

Hilfe

Art
@ FuBnote

Endnote |

AL

Beispiel: ,Ich schaue nach vorn.“*(])

Wenn Sie den Buchtitel schon einmal zitiert haben, dann kénnen Sie die Angabe in der Ful3zeile auch
abkurzen.

Beispiel: ,Manchmal schaue ich auch zurtick!"?()

Wenn Sie ein Werk unmittelbar hintereinander mehrfach zitieren, dann entfallt der Kurztitel und
stattdessen notieren Sie ,ebd.” und die Seitenzahl. Ist die Seitenzahl dieselbe wie bei der
vorhergehenden Quellenangabe, dann reicht ,ebd.“*. (|) (ebd. = ebenda; an gleicher Stelle)
Beispiel: ,Am besten ist der Blick zuriick und nach vorn.“

Sie kénnen die Quellen aber auch auf eine andere Art angeben, denn die Ful3note ist kein Muss beim
Zitieren. Hier ist eine empfehlenswerte Alternative, die Platz und Zeit spart:

Das Autor-Jahr-System

Wesentlich schneller und einfacher belegen Sie Ihre Quellen nach der amerikanischen Zitierweise im
Autor-Jahr-System. Dabei steht die Quellenangabe in Kurzform bereits im Text. Hinter dem Zitat folgen in
einer Klammer Autor, Erscheinungsjahr der Quelle und Seitenzahl des zitierten Abschnitts. Der
ausfuhrliche Quellennachweis erfolgt dann im Literaturverzeichnis. So zitieren Sie knapp und korrekt.
Beispiel: ,Zitate miissen genau belegt werden.“ (Musterfrau 2006:117)

)

1 Muster, Peter: Der lange Weg zur Quelle. Minchen: Piper, 1999, S. 274 (Nachname des Autors, Vornamedes
Autors: Titel des Buches. Erscheinungsort des Buches: Verlag, Erscheinungsjahr des Buches, Seite)

2 Muster, Der lange Weg, S. 275

3 ebd.
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4 Aus dem Internet zitieren

Das Internet ist eine besonders schnelllebige Informations-Plattform. Die Inhalte mancher Webseiten
andern sich im Minutentakt. Hier fallt es schwer, ein bestimmtes Internet-Dokument per URL (Uniform
Resource Locator) als genaue Quelleanzugeben.

Zu Internet-Quellenangaben gehort deshalb neben der URL unbedingt das Datum, an dem Sie sich auf
der Website informiert haben. Durch die URLs werden Internet-Quellenangaben meist sehr lang. Im Text
zitieren Sie Internet-Quellen am besten amerikanisch (Autor-Jahr-System).

Im Literaturverzeichnis folgt dann der ausfiihrliche Textnachweis. Hier setzt sich die Quellenangabe laut
Empfehlung der Dudenredaktion dann sozusammen:
Name, Vorname (Jahreszahl): ,Titel“. URL: Angabe der URL [Stand: Datum der Abfrage].

Beispiel: Muster, Manfred (2008): ,Muster ohne Wert*.

URL: http://www.muster.de/muster/ohne/wert.html [Stand: 25.08.2008].

Wenn kein Autor angegebenist:

Beispiel: ,Versicherungen suchen handeringend nach neuen Produkten®. http://www.business-
wissen.de/marketing/.html [Stand: 28.8.2007].

Das Literaturverzeichnis

Am Ende lhrer Arbeit steht das Verzeichnis der Blicher, Aufsatze aus Zeitschriften und dem Internet
sowie — falls genutzt — nicht gedruckten Quellen, wie Tageblicher, Privatbriefeetc.

Dieses Literaturverzeichnis ist ein fester und unabdingbarer Bestandteil Ihrer Arbeit. Jedes
Literaturverzeichnis sollte in sich schlissig sein, d. h. den einmal gewahlten Richtlinien durchgéangig
folgen.

Literaturverzeichnisse werden alphabetisch geordnet. Bestimmte und unbestimmte Artikel am Titelanfang
werden Gbergangen.

Checkliste — Habe ich beim Zitieren alles richtig gemacht? © O ®
Ist mein Zitat als solches zu erkennen? (Quellenangabe)

Ist mein woértliches Zitat durch Anfiihrungszeichen am Anfang und Ende
gekennzeichnet?

Ist das Zitat verstandlich und habe ich es ggf. erklart?
Ist das Zitat in den Zusammenhang eingebettet?

Entspricht das Zitat, sowohl die Form als auch den Inhalt betreffend, der Originalquelle?

Erflllt das Zitat einen bestimmten Zweck?

Ist das Zitat nicht zu lang?

Ist das Zitat genau?
Habe ich durchgehend eine einheitliche Zitierweise verwendet?
Enthalten die Literaturnachweise jeweils alle relevantenAngaben?

Steht am Ende eines jeden Literaturnachweises ein Punkt?

Sind die Bestandteile der bibliografischen Angaben durch Satzzeichen voneinander
getrennt?

Sind die Titel in der Bibliografie alphabetischsortiert?

Erscheinen alle zitierten Titel auch im Literaturverzeichnis?

Sind Paraphrasen und indirekte Zitate auch als solche erkennbar? (— vgl.)

Senatsverwaltung fur Bildung, Jugend und Wissenschaft:

Die funfte Prifungskomponente im Abitur. Eine Handreichung. Umgang mit Quellen und Literatur, S. 39-44
https://www.berlin.de/imperia/md/content/sen- bildung/bildungswege/schulabschluesse/handreichung_5pk.pdf?
start&ts=1426766554&file=handreichung_5pk.pdf [Stand27.06.2015]
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= Gymnasiale Oberstufe: Kompetenzbereich Prasentieren

(=
HANS == SCHULE ]
Feedback zu einem Vortrag geben

(R RECHT LD w4 IRTSCHAF

1 Feedback - allgemein

1.1 Feedback —wozu eigentlich?*

Feedback hilft, sich zielgerichtet zu
entwickeln. Feedback hilft bei der
Selbsteinschétzung.

Positives Feedback ermutigt und motiviert.

O

1.2 So baut man Feedback auf:2

?@% } Verbesserungs—
vorschlage
Lob

! Bild entnommen: http://www.loesungsdenken.de/wp-content/uploads/2011/09/feedback_teil_03.jpg
2 http://projekte-leicht-gemacht.de/wp-content/uploads/2014/02/feedback-burger.jpg
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1.3

Feedback-Regeln:

Regeln fur den Feedback-Geber

Nennen Sie Positives zuerst!

Regeln fur den Feedback-Nehmer

Formulieren Sie
Vernesserungsvorschlage!

Lassen Sie den Feedback-Geber ausreden!

Nennen Sie konkrete Beispiele!

& B

¢
e f‘”

Hoéren Sieaufmerksam 4 \H

Wahlen Sie sachliche und konstruktive
Formulierungen!

Rechtfertigen Sie oder verteidigen Sie sich
nicht! Bedenken Sie: Kritik ist kein Angriff!

Sprechen Sie eine Uberschaubare
Anzahl von Punktenan!

Fragen Sie nur nach, wenn etwas wirklich
unklar ist!

Sprechen Sie nur Punkte an, die auch
realistisch veranderbar sind!

Beenden Sie ihr Feedback mdglichst
positiv!

Bedanken Sie sich am Ende des
Feedbacks!

25



2 Feedback zu einem Vortrag

2.1 Zu diesen Aspekten eines Vortrags kann man Feedback geben:

I. Aufbau/Verstandlichkeit

Gliederung:
- sinnvoll/nichtsinnvoll

Erklarungen:
- verstandlich/nicht verstandlich
- zuhorerfreundlich/nicht
zuhorerfreundlich

Il. Sprache

Sprachebene/Wortwahl:
- angemessen/umgangssprachlich

oder Dialekt
- Fullwoérter (z.B. &hm, halt, ge-
nau) vermieden/verwendet

lll. Kbrpersprache

Blickkontakt:
- keinen/wenigl/viel

- ungleichmaligverteilt /
gleichmaflig verteilt
- Blickkontaktwirklichvorhanden?

Mimik:
- lebhaft/unbeteiligt
- freundlich/abweisend
- offen/verschlossen
Gestik:
- ausdrucksvoll/Gbertrieben
- zugewandt/abgewandt
Haltung:
- lassig/angespannt/verkrampft
- zugewandt/abgewandt
Stand/Bewegung:

- starr/beweglich

- sicher/unsicher

- ruhig/unruhig

- Standort guinstig gewahlt?

IV. Stimmfuhrung

Betonung:
- variiert/monoton

Lautstarke:
- zuleise/angemessen/zu laut
- variiert /monoton

Geschwindigkeit:
- zu langsam/angemessen/
zu schnell
- variiert/monoton

Pausen:

- keine / zu kurz, zu wenige /
genau richtig / zu lang,
zuviele

- falsch gesetzt Artikulation:
- deutlich/undeutlich

- flussig/ stockend

V. Medieneinsatz

- sicher/unsicher

- notwendig/unnétig

- unterstitzend/ablenkend

- Medienauswahl angemessen/
nichtangemessen

- Visualisierung (z.B. Handout,
PPP, Plakat) gestaltet und
einbezogen

- Visualisierung sprachlich
korrekt/nichtkorrekt

VI. Zeitmanagement
- Vorgaben bertcksichtigt/nicht

berucksichtigt

Konzentrieren Sie sich auf Wesentliches!
Sie mussen nicht nach jedem Vortrag zu sémtlichen Kriterien Feedback geben.
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2.2 Beispiele fur konstruktives Feedback zu einem Vortrag3

Destruktive Formulierung

Konstruktive Formulierung®
O Q

=

Du sprichst zu leise.

Ich héatte mir gewunscht, dass du lauter
sprichst.

Deine Stimme ist zu monoton.

Du kdnntest deine Stimme mehr variieren.

Dein Sprechtempo war zu schnell.

Ich denke, du kdnntest mehr mit Pausen
arbeiten und auch mal das Sprechtempo in
Richtung langsam variieren. Dann kdnnen
wir dir noch besserfolgen.

Du bewegst dich zu wenig.

Wenn du deinen Kérper mehr sprechen
lasst, wirst du deine Aussagen nochviel
mehr unterstreichen.

Es gab keine Struktur.

Du kénntest dich auf das Wesentliche kon-
zentrieren und drei Punkte fokussieren.

Mir hat gefehlt, dass...

Du hattest noch erwahnen kdnnen, dass ...

Was ich schlecht fand, war...

Was du aus meiner Sicht noch besser héat-
test machen kénnen, ist...

3

http://www.gruenderszene.de/wp-content/uploads/2011/10/feddback2-1024x816.png

* Bild entnommen: http://www.zeitzuleben.de/zzlwp1892/wp-content/uploads/2000/06/kritik5.jpg
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3 Feedback auf Englisch geben - Phrases for giving feedback

constructive criticism praise
I think your pronunciation/intonation /body What | really liked about your talk was that...
language/range of vocabulary, etc. needs
someimprovement.
Why don’t you (use)... | liked the way you...
| suggest that you speakmore My favourite part was..., because...
clearly/slowly/ louder...
Maybe you could include more information | think your presentation is good/interesting/
about... funny because ...
I think you shold keep eye contact with You spoke clearly/slowly/loud enough.
your audience.

You held eye contact with your audience.

® Auf dem Vertiefungsniveau kénnen Sie ein detailliertes Feedback auf Englisch geben. Dies bedeutet, dass Sie sich auf
sprachlicher Ebene von vorgegebenen Formulierungen |6sen und in verstarktem Male auch Struktur und Inhalt bewerten.



