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1 Grundsatzliches

1.1 Thema finden: Zwischen "brainstorming"” und Eingrenzung

"Sie kdnnen sich ein Thema frei wahlen!" ... damit beginnt haufig ein stiller Leidensweg, der sich von Rat-
losigkeit und Hirnleere tber globale Welterklarungsversuche bis hin zur resignativen Nischenbearbeitung
erstreckt. Wie lasst sich ein Thema finden, das relevant, nicht zu weit und im Zeitrahmen bearbeitbar ist?
Mit dieser Frage sind bereits die wesentlichen Merkmale eines leistbaren Themas fir Hausarbeiten ge-
nannt.

Referatsthemen mit konkreter Vorgabe - und haufig einschlie3lich Literaturangabe - sind von dieser Art
Problem der Themenfindung ausgenommen. Allerdings haben "fertige” Themen andere Ticken: Es be-
steht die Gefahr, die Fragestellung nicht genau genug zu lesen, Teile zu Ubersehen oder die "Stol3rich-
tung" der Frage allgemein falsch einzuschéatzen.

Wenn Sie eine gegebene Aufgabenstellung bearbeiten (dies gilt Gbrigens auch fir Klausuren), ist es fir
Ilhre Klarung des Problemverstéandnisses hilfreich, folgende Kontrollfragen im Hinterkopf zu behalten:

e Was sind die wichtigen Begriffe, die es in diesem Thema zu klaren gilt?

e Welche Abgrenzungen zu ahnlichen Begriffen und Sachgebieten sind notwendig und sinnvoll?
e Wonach fragt das Thema explizit/was ist die zu beantwortende Hauptfrage?

e Zu welchen benachbarten Problemfeldern lassen sich Bezlige oder Abgrenzungen herstellen?

e Welche Wissenschaftler und/oder wissenschaftliche Schulen und Theorien sind unbedingt zu
nennen?

Wer "eine Hausarbeit zu einer Fragestellung, die sie interessiert" schreiben soll, ist gut beraten, bei der
Themenfindung genau dort zu beginnen: Bei einem Brainstorming zur Frage: Was interessiert mich?
Wenn Sie eine Arbeit zu irgendeinem Thema ohne wirkliches Interesse schreiben, haben Sie sich um viel
gebracht! Entwickeln Sie bei der Themensuche mit der Zeit lhre eigene Kreativititsmethode. Einen
geeigneten Zugang zur ldeenentwicklung stellt das Mind-Mapping dar (Motamedi 1993; Kirckhoff 1998,
Klein 2003a). Nehmen Sie ein groRes Blatt Papier und schreiben Sie in die Mitte z. B. "Einstellung ge-
genlber Behinderten". Machen Sie einen Kreis um Ihr Ausgangsproblem und differenzieren Sie dieses
nun Stick fur Stick aus, indem Sie im Uhrzeigersinn immer neue Seitenarme mit Begriffen und Frage-
stellungen entwickeln. Gehen Sie dabei von Hauptasten und feiner differenzierten Zweigen (also Un-
tergliederungen) aus.

Eine Hauptaufgabe bei der Themenfindung besteht in der Eingrenzung, d. h. in der Spezifizierung der
Fragestellung, die Sie am Ende beantwortet haben wollen. Mit der Zeit wird die Mind-Map eine feine Ver-
astelung von der "Einstellung" Uber Vorurteile, Stigmatisierung, Behindertenbegriff, Werte, Handlung,
Kontakthypothese usw. aufweisen. Sie stellen fest, dass "die Einstellung" ein Problemfeld ist, das sich
noch weit differenzieren lasst. Das entsprechende Mind-Map kdnnte dann etwa wie in Abbildung 1 aus-
sehen:
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Abbildung 1:
Beispiel fur Mind-Map zum Thema Einstellungen

Die skizzierten "Zweige" werden suk-
zessive durch Recherchen und Lekture
vertieft, prazisiert und weiter differen-
ziert, so dass Sie am Ende des Mind-
Mapping-Prozesses ein ausdifferenzier-
tes Bild vom angedachten Themenbe-
reich vorliegen haben. Werfen Sie ruhig
auch einen Blick in einschlagige Verof-
fentlichungen und stellen Sie fest, wie
andere Autoren ahnliche Fragestellun-
gen benannt und eingegrenzt haben.
Ubrigens: Wenn Sie Mind-Maps fiir eine
Préasentation aufbereiten wollen, kénnen
Sie aus dem |Internet hilfreiche PC-
Programme  downloaden (z. B.:
www.mindjet.de). Mind-Maps dienen
manchen Zeitgenossen auch als Refe-
rats-Skript, weil sie so schon ubersicht-
lich sind. So weit gekommen, ist nun die
Formulierung des Themas bzw. (noch
besser) lhrer Fragestellung an der Rei-
he. Ob explizit (d. i. formal) im Titel er-
kennbar oder latent im Kopf: Grundlage
einer Hausarbeit sollte eine klare Frage,
d. h. ein konkretes zu I6sendes Problem
sein. Stellen Sie sich ein Thema und

beginnen Sie dann, dieses erneut und konsequent einzugrenzen. Es konnen mindestens elf unterschied-
liche Kriterien fur eine Themeneingrenzung angefiihrt werden (vgl. Klein 2003a, Franck 2001):

1. Zeitliche Eingrenzung: "... nach Einfihrung des neuen KJHG 1990"

Ré&umliche Eingrenzung: "... in Stidhessen”
Methodische Eingrenzung: "Befragung ..."
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Eingrenzung der Personengruppe: "... der Migranten”

Eingrenzung nach Quellen: "in deutschsprachigen Verdéffentlichungen ..."
Eingrenzung nach Disziplinen: "aus soziologischer Sicht"
Eingrenzung durch Bezug auf bestehende Theorien: "in Uberpriifung der Diskriminierungstheo-

8. Eingrenzungen durch Anlehnung an Untersuchungen: "Auswirkungen der Ergebnisse von ..."

9. Spezifische Eingrenzung: "Fokus auf das elterliche Vorleseverhalten ..."

10. Autorenbezogene Eingrenzungen: "Bedeutung der Entwicklungspsychologie Eriksons fur ..."

11. Wissenschaftstheoretische Eingrenzung: "WHO-KIassifikation aus konstruktivistischer Sicht"

Denken Sie bei der Themenfindung einmal tber folgende Faustregeln nach:

e Eine Hausarbeit wird am besten und befriedigt den Schreiber, wenn sie auf Grund einer heraus-
fordernden Fragestellung entsteht und nicht nur dem Scheinerwerb dient.

e Wenn das Thema einer Hausarbeit in weniger als funf Worten auszudriicken ist, missen Sie es

weiter eingrenzen.

e Fragen Sie nicht danach, "wie viele Seiten" Sie "mindestens schreiben sollen", sondern schreiben
Sie, bis lhre Frage beantwortet ist. Nicht mehr und nicht weniger.

e Geben Sie lhrem Referat einen treffenden Titel oder stellen Sie eine knackige Frage voran und
nennen Sie es nicht nur "ein Referat Gber den Text von ..."
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Ubrigens: Einige Dozenten halten Themen fiir eventuelle Examensarbeiten bereit (Homepage oder Aus-
hang am Brett), die im Rahmen etwa eines Forschungsprojektes zu bearbeiten sind. Solche Themen sind
bereits eingegrenzt und in ihrem Kontext sinnvoll - manchmal machen sie sogar Spal3. Fragen Sie da-
nach!

1.2 Effektive Literaturrecherche

Um eine erteilte oder selbst gesuchte Fragestellung befriedigend bearbeiten zu kénnen, braucht der an-
gehende Referent bzw. die Autorin einer Hausarbeit ausreichend Information zum Thema. Sprich: er / sie
muss Mittel und Wege kennen, um effektive Literaturrecherchen durchfiihren zu kénnen. Auf herkémmli-
chem Weg suchen Studierende die universitéare Bibliothek und dort den Zettel-, microfiche- oder Netz-
werkkatalog auf, finden unter einem bestimmten Stichwort die neuesten dort nachgewiesenen Buchverof-
fentlichungen und bestellen diese an der Ausleihtheke. Im Literaturverzeichnis der Monographien lassen
sich dann weitere einschlagige Veréffentlichungen finden, unter ihnen auch Zeitschriften-, Handbuch- und
Sammelbandbeitrage. Auf diese Weise sucht sich der / die Recherchierende immer tiefer in das Problem-
feld hinein und gewinnt einen Uberblick zu h&ufig zitierten und diskutierten Werken, Standpunkten und
Argumentationslinien.

Im fortgeschrittenen Computerzeitalter verfiigen wir heute zusétzlich Gber schnellere, bequemere und
mitunter auch effektivere Mdéglichkeiten. Fir die Suche nach so genannten "selbststandigen” Veroéffentli-
chungen (Monographien, Sammelbédnde, Herausgeberbande, Handblcher, Periodica etc.) stehen im
Internet verschiedene spezielle Suchmaschinen zur Verfigung. So finden sich neben dem jeweiligen
OPAC (Online Public Access Cataloque = offentlich zuganglicher Online-Katalog) der eigenen Universi-
tatsbibliothek auch solche unter-schiedlicher Bibliotheksverbiinde (z. B. des Bibliothekenverbundes Bay-
ern: www.opac.bib-bvb.de), in denen auch Verdffentlichungen gefunden und bestellt werden kdnnen, die
an der heimischen Unibibliothek nicht vorhanden sind. Wichtig sind in diesem Zusammenhang die Da-
tenbanken ,Psyndex” und ,Psycinfo”, die den Studenten der Uni Frankfurt innerhalb des Uninetzes tber
die entsprechende Seite der UB-Homepage zugéanglich sind:
http://info.ub.uni-frankfurt.de/fach_liste.html?fach=psych

Einige sonderpadagogische Studienstatten in Europa stellen regelméafig aktuelle Informationen fir Stu-
denten ins Netz, so z. B. der Fachbereich Erziehungswissenschaften der Uni Hamburg, der umfangreiche
sonderpadagogische  Datenbanken einstellt. Zu erreichen (Uber den  Bildungsserver:
www.bildungsserver.de "Sonderpadagogische Datenbanken”. Dort kann nach sonderpadagogischer Lite-
ratur ("SoLi"), sonderpadagogischen Links ("SoLinks"), Hausarbeiten ("Haus"), Tests ("SoTest") und Tex-
ten ("SoText") gesucht werden. Eine weitere Datenbank zur Literatursuche findet sich unter
www.erzwiss.uni-hamburg.de/soda/, sowie eine Linksammlung und digitale Volltextbibliothek auf den
Internetseiten des Instituts fir Erziehungswissenschaften der Uni Innsbruck: www.bidok.de

Sollen in die Recherche auch die (in der Regel aktuelleren) Zeitschriftenveréffentlichungen einbezogen
werden, hilft die Suche in der Datenbank des Fachinformationssystems Bildung: www.fis-bildung.de. Hier
kann ebenfalls nach Autor, Titel oder Stichwort(en) gesucht werden. Die Mehrzahl der eingestellten An-
gaben Uber Fachartikel sind mit einem ca. 10-zeiligen abstract versehen und ermdglichen auf diese Wei-
se eine rasche erste Beurteilung des Fundes auf die Fragestellung hin. Kénnen diese Zugange alle nicht
recht befriedigen und sucht der angehende Referent und/oder Autor einer Hausarbeit noch spezielleres
(z. B. aktuelle Vortrage, Diskussionen, Statistiken, Internetseiten etc.), hilft bisweilen die schlichte Einga-
be des Problemfeldes, eines Stichwortes oder Namens in die gemeine Suchmaschine www.google.de,
die mannigfaltige Verweise, Links und Anregungen bringt und haufig noch etwas erzeugt: ein schlechtes
Gewissen, weil niemand jemals all das zu lesen im Stande sein wird.


http://info.ub.uni-frankfurt.de/fach_liste.html?fach=psych
http://www.bildungsserver.de/
http://www.bidok.de/
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1.3 Texte lesen und verstehen

Immer wieder kommt es vor, dass ein Student im Rahmen einer Seminarsitzung diesen oder jenen zent-
ralen Text eines wichtigen sonderpadagogischen Autors referieren soll, aber weder er noch irgendein
Teilnehmer des Seminars hernach den Hauptgedanken, die Kernbegriffe oder die Argumentationsstrate-
gie des Referatsgegenstandes verstanden hat. Vielmehr scheint es "common sense" zu sein, bei der
Vorbereitung des Referates oder beim Lesen fur eine Hausarbeit nach einem Verfahren vorzugehen, das
wir hier einmal "Sprungbrettprinzip” nennen wollen. Die Funktion des Sprungbretts ist ja bekannt: Man
wippt einige Male, um dann zum freien Flug abheben zu kénnen. Der zugrunde gelegte Text wird allen-
falls als Aufhanger fir die eigenen Meditationen benutzt. Der Leser springt auf einen "interessanten” Beg-
riff, den er gerne aufgreift, mit eigenen Erfahrungen verdeutlicht und vielleicht durch einen "brainstor-
ming"-Hohenflug ausfihrt. Dann "landet" er auf einer spéateren Passage des Textes und problematisiert
diese. Es helfen Veranschaulichungen aus der Praxis und eigene Assoziationen. Weiter im Text gefallt
dem Springer eine eingangige Grafik, die einen Sachverhalt Gbersichtlich darstellt und in der anschlie-
Benden Spiegelstrichaufzahlung wichtige Informationen bringt. Zuletzt "ertappt" der Referent den ange-
sehenen Autor des Textes bei einem durchaus strittigen Imperativ, "den man so nicht stehen lassen
kann" und "zu dem man aber was sagen muss".

Selbst wenn wir zugestehen, dass einige solcher Referats- oder Hausarbeitsdarbietungen eines gewis-
sen Unterhaltungswertes nicht entbehren, so stellen sie keine wissenschaftliche Auseinandersetzung mit
dem Text dar. Wissenschaftliche Hermeneutik fragt nach der Aussageabsicht des Textautors. Selbst der
langste wissenschaftliche Text ist auf eine Zentralaussage zu reduzieren, weil er diese im Kern darstellt,
ausfuhrt, argumentativ untermauert und mit Querverweisen zu anderen Texten und Untersuchungen ver-
sieht. Die Aufgabe des Rezipienten (hier: des Lesers) besteht zunachst einzig darin nachzuvollziehen,
was der Autor wie und warum sagen will. Was uns in anderen Bezlgen logisch erscheint (ein Rezept will
sagen, wie ein Kuchen gebacken wird, eine Bedienungsanleitung will erklaren, wie der Fernseher pro-
grammiert wird etc.), wird einem Text im wissenschaftlichen Kontext leicht abgesprochen: Es gibt eine
klare Aussageabsicht, die nicht ins Belieben des Referathalters oder seiner Zuhérer und auch nicht ins
Ermessen der Hausarbeitsverfasserin gestellt ist.

Die Erarbeitung der Textaussage kann in sechs Schritten erfolgen:
e Markieren Sie zentrale Begriffe, Schlisselworte und Kernaussagen.

e Klaren sie, ob die Begriffe und Schlisselworte fiir den Autor die gleiche Bedeutung haben, wie
fur Sie, und wenn nicht, was der Autor genau damit meint (ziehen Sie mdglicherweise weitere
Veroffentlichungen des Autors zu Rate oder lesen Sie die Veroffentlichung, aus der Ihr zu bear-
beitender Beitrag stammt, in Ganze quer).

e Stellen Sie klar, welcher Unterschied zwischen einer alltagssprachlichen und der wissenschaftli-
chen Verwendung zentraler Begrifflichkeiten zu beschreiben ist.

e Schreiben Sie kurze Zusammenfassungen bzw. Zwischeniiberschriften, die den Inhalt jeweils ei-
nes Abschnittes maglichst préazise wiedergeben.

e Fihren Sie sich anhand lhrer Zwischenliberschriften die Argumentationsweise des Autors bzw.
die Textstruktur vor Augen.

e Fassen Sie den gesamten Text in drei, dann zwei und schlie3lich einem Satz zusammen.

Die 0. g. Bearbeitungen lassen sich auch - versehen mit Seitenzahlen und bibliographischen Angaben -
spater als Exzerpte fur die Prifungsvorbereitung verwenden. Hier sind auch Anmerkungen und Verweise
auf Worterblcher, Lexika oder andere Fachbeitrdage angebracht. Bitte bemihen Sie sich, den Text zu-
nachst ohne eigene Einwéande, Vorbehalte und schnelle Einsichten in seiner wirklichen Aussage zur Ent-
faltung zu bringen. Wenn Sie die Begriffe im Sinne des Autors geklart, die Textstruktur erkannt, die Ar-
gumentationslinie beschrieben und die zentrale Aussage in drei, zwei, einem Satz wiedergegeben haben,
sind Sie im Blick auf die Reformulierung der Gedanken frei: Auf der Basis sauberer hermeneutischer
Arbeit und damit verbundener Erkenntnis dessen, was die Aussageabsicht ist, haben Sie fur die methodi-
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sche bzw. stilistische Aufbereitung und Auswahl des Stoffes alle Freiheiten - und Sicherheiten. So kon-
nen sie dann 5, 20 oder 90 Minuten mit eigener "performance" Uber einen Text referieren, ohne stupide
an demselben "entlang gehen" zu missen und kénnen beispielsweise begriindete Gegenpositionen be-
schreiben oder Diskussionen tber begriffliche und logische Schwachstellen anleiten. Voraussetzung hier-
fur ist jeweils eine konzentrierte eigene Festlegung auf die zentralen Aussagen oder die eine zentrale
Aussage des Textes.

Botschaft Entfaltung Text Begriffe Kernaussagen Textstruktur Botschaft
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Autor Rezipient

Abbildung 2: Konstruktion und Dekonstruktion des Textes durch Autor und Rezipient

1.4 Geschriebenes und gesprochenes Wort

Den Unterschied zwischen gesprochener Alltagssprache und geschriebener Wissenschaftssprache gibt
man gerne durch ein allgemein bekanntes Beispiel wieder (Klein 2003b, 2). Der Satz lautet alltagssprach-
lich ausgedriickt wie folgt: "Die dummsten Bauern ernten die dicksten Kartoffeln" und liest sich im Wis-
senschaftsdeutsch etwa so: "Die GroRRe subterraner Knollenfriichte ist reziprok proportional der intellektu-
ellen Kapazitat des Produzenten aus dem agrardkonomischen Berufsfeld".

Grundsatzlich sollen Referate wie Hausarbeiten auf wissenschaftlichem Sprachniveau dargeboten wer-
den. Hierzu gehéren neben der Verwendung einschldgiger Fachtermini und dem Vermeiden alltags-
sprachlich-undifferenzierter Begrifflichkeiten auch inhaltliche Regeln, wie z. B. das Begriinden von Be-
hauptungen, das Belegen von Fremdem, das Zitieren, die Systematik und Begriffsdefinitionen (vgl. Stan-
dop 1994; Kruse 2002; Klein 2003b, 4f.). Zu n&heren Ausfuhrungen hierzu kommen wir spéter. Diese
gemeinsamen Merkmale von Referaten und Hausarbeiten sollten allerdings nicht den Schluss nahe le-
gen, dass gesprochene und geschriebene wissenschaftliche Beitrdge in ihrem Vorgetragen- oder Gele-
senwerden austauschbar seien. Diesen Anschein erwecken manchmal Studenten, die zum Referathalten
den Kopf neigen und eine Hausarbeit vorlesen, welche sie hernach als "Ausarbeitung des Referates"
beim Dozenten abgeben. Wissenschaftliche Reden und wissenschaftliche Texte sind anhand einiger
zentraler Merkmale zu unterscheiden. Wenn Sie diese Merkmale beachten, ermdglichen Sie damit den
jeweiligen Rezipienten (Horern oder Lesern) eine problemlose Aufnahme und Ihnen selbst die optimale
Ausformulierung lhrer Botschaft.
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Tabelle 1 - Merkmale des geschriebenen und gesprochenen wissenschaftlichen Beitrags im Vergleich

Geschriebenes Wort

Komplexerer Satzbau, kompliziertere Syntax (es
besteht fir den Rezipienten die Mdglichkeit, ein-
zelne Satze wiederholt zu lesen)

Komplexe Abbildungen undDarstellungen mog-
lich

Prazise, eindeutige Ausdrucksweise

(Fachbegriffe) mdoglich und notwendig(keine
unmittelbare Riickmeldung vom Rezipienten)

Verweise auf spatere oder frilhere Textstellen
moglich

Emotionsfreie Formulierungen

Redundanzen (Wiederholungen) Vermeiden

Pragnanz, aufs Wesentliche beschrankt, jedes
Wort ist wichtig

Gesprochenes Wort

Kirzere Satze, einfache Syntax (der Horer ist auf
sofortiges Verstehen angewiesen)

Ubersichtliche und schnell verstandlicheDarstel-
lungen und Aufzahlungen notwendig

Sprachliche Ungenauigkeiten kénnen in der In-
teraktion geklart werden

Verweise auf spatere oder friihere Vortragsteile
schwierig

Emotionale Darstellungen mdéglich (u. a. auch
durch verschiedene Medien, siehe 2.3)

Wiederholungen mit anderen Worten moglich
(»treffende Redundanzen)

zusatzliche Stimuli, rhetorische Fragen zum Mit-
denken, lebensnahe Beispiele, humorige Formu-

lierungen

2 Referate halten

2.1

Vor der konkreten Manuskripterstellung fir ein Referat ist es hilfreich, sich einige grundsatzliche Tatsa-
chen vor Augen zu fiihren. Die banalste zuerst: Vorbereitung braucht Zeit. In den einschlagigen Ratge-
bern (vgl. z. B. Birkenbihl 2003; Hartmann et al. 1998; Ebeling 1998; Schuh/Watzke 1994) finden sich
Ubereinstimmende Zeitvorstellungen, so dass wir als Faustregel festhalten kdnnen: Fir 20 Minuten Refe-
rat sollten sie summa summarum etwa 12 Stunden Vorbereitung einplanen. Wollen Sie eine gesamte
Sitzung (90 Minuten) gestalten, erhoht sich diese Zeitspanne nicht zwingend proportional, da Phase 1
und 4 nur einmal anfallen und ohnehin mdéglichst interaktive Elemente wie Diskussionen, Gruppenarbeit
etc. eingebaut werden sollten. Gehen wir jedoch fiir unsere Beispielrechnung von einer frontalen, 20-
minltigen Vortragsweise aus. Die 12 Stunden Vorbereitungszeit sollten sich dann wie folgt aufgliedern:

Vorbereitung und Aufbau

1. Phase (ca. 2 Stunden): Vorentscheidungen hinsichtlich des Themas, der Vortragsform, den Erwar-
tungen und der Zusammensetzung des Publikums.

2. Phase (ca. 4 Stunden): Materialsammlung und Grob-Strukturierung/Aufbau.
Phase (ca. 4 Stunden): Ausarbeitung, Inhaltserarbeitung, Manuskriptgestaltung.

Phase (ca. 2 Stunden): Methodische Planung, Ablaufmeditation = gedanklicher und realer Probelauf,
Technikprobe (OH-Projektor o. k.?, Kreide vor Ort?), letztendliche Abstimmung mit dem Wissen tber
die Zuhdrer. Wer an dieser Phase spart, wird im unginstigen Fall eine peinliche Situation durch
schlecht geplante Mediennutzung (z. B. Tafelanschrieb dauert zu lang) oder einen nicht-
funktionierenden Projektor etc. erleben.

5. Phase (20 Minuten) Referat.
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Eine zweite Tatsache, die Sie im Vorfeld eines Referates beherzigen sollten, ist das zweite der Watzla-
wickschen Axiome (Watzlawick et al. 2003). Danach bestimmt die Beziehungsebene die Inhaltsebene.
Jede Referatssituation ist zugleich eine Beziehungssituation. Das bedeutet, Sie kbnnen zu Beginn lhres
Referates Signale hinsichtlich Ihrer Beziehung zu den Studenten setzen bzw. an eine bestehende Bezie-
hungsebene ankniipfen. Sie sind nicht Professor und die Kommilitonen sind keine Erstklassler. Anderer-
seits sind Sie auch nicht Prifling und die Zuhérer Dozenten. Vielleicht haben Sie guten Kontakt zu den
meisten Studenten oder Sie sind so etwas wie ein Aul3enseiter. In jedem Fall wirkt die Beziehungsebene
malf3geblich auf die notwendige Gestaltung und die inhaltliche Akzeptanz Ihres Referates ein.

Dritte Tatsache: Ein gutes Referat findet in einem Schnittbereich der Zuhérerbedirfnisse und der Infor-
mationen des Referenten statt. Der Referent sollte sich in Phase 1 und Phase 4 seiner Vorbereitung mit
den Interessen, den Bedurfnissen, der Aufmerksamkeitskurve, den Vorkenntnissen und aktuellen Erwar-
tungen seiner Zuhorer beschaftigen. Nur diejenigen Anteile seines Referates "kommen beim Hérer an",
die sich auf solche Rezipienteneigenschaften einstellen.

Erwartungen
Interessen und
Bediirfnisse der
Zuhorer

Informationen
Vortragender

Erwartungen
Interessen und
Bediirfnisse der
Zuhorer

Informationen
Vortragender

Maximaler Effelt des Referates

Abbildung 3: Maximaler Effekt eines Referates

Fragen Sie sich also ernstlich: Was wissen die Studenten schon vom Thema? Was interessiert sie, brau-
chen sie fiir die Priifung, was wollen sie nicht noch mal héren? Im Moment des Vortrages halten Sie das
Referat fur die Studenten, nicht fir den Dozenten. Machen Sie sich bitte klar, dass sich die griindliche
Vorbereitung lhres Referates zwischen den in Abbildung 3 dargestellten Elementen bewegt und reflektie-
ren Sie jedes einzelne von ihnen grindlich.

Der Aufbau eines Referates gliedert sich im Wesentlichen in eine Einleitung, den Hauptteil und den
Schluss. Dabei eignet sich als Orientierungshilfe zur Ausarbeitung eines Referates die so genannte Vor-
tragskrawatte - in einem Lehrbuch fiir Theologiestudenten als ,Predigtkrawatte” dargestellt (Stadelmann
1999, 178).

Die Einleitung/der Anfang (bei Krawatten: Halsbereich) soll den Stu-
denten von seinen Gedanken (und vielleicht dem letzten Seminar)
abholen und durch eine nachvollziehbare Uberleitung von der Praxis
(oder einer gemeinsamen Erlebniswelt) immer gezielter auf das eigentli-
che Thema hinlenken.

Der »Knoten« stellt die konzentrierte Vorstellung des Themas bzw.
der Fragestellung und des geplanten VVorgehens dar.

Im Hauptteil verfolgt der Referent seine Argumentationslinie und
entfaltet Gliederungspunkt nach Gliederungspunkt...

...um dann zum Ende hin das Ausgefiihrte sukzessive auf den Punkt
hin (sic!) zu verdichten, das heil3t: der Schluss fuhrt zu einem Ergeb-
nis, einer Kernaussage, einer Schlussfolgerung!

Abbildung 4: Die Vortragskrawatte (vgl. auch Stadelmann 1999, 178)
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Anfang, Hauptteil und Schluss stellen Referatsteile dar, die bewusst und bedacht vorbereitet und gestal-
tet werden mussen. Dazu im folgenden Abschnitt mehr.

2.2 Ablauf

2.2.1 Der Anfang

In den ersten Momenten eines Referates entscheidet sich viel. Die einschlégigen Verdffentlichungen
weisen immer wieder darauf hin, wie ernst ein Referent die ersten Minuten seines Auftritts nehmen sollte
(Geil3ler 2000, Hartig 1993; Birkenbihl 2003; Hierold 1992). Sie erinnern sich: Die Beziehungsebene ent-
scheidet Uber die Inhaltsebene. Das Referat hat mdglicherweise bereits begonnen, wahrend Sie noch
kein Wort gesagt haben: die Art, wie Sie nach vorne gehen (schluffend, maulend, fréhlich?) oder wie Sie
bereits vorne sitzen, wéhrend der Dozent noch seine Vorbemerkungen macht (in sich versunken,
schwétzend, Unterlagen suchend) pragt gleichsam den Anfang des Anfangs. Insgesamt sollten Sie sich
im ersten Moment folgendermal3en zeigen:

e dynamisch ohne Hektik (entschlossen, froh, kraftvoll, nicht wirr, suchend und sortierend),

¢ freundlich ohne Unterwirfigkeit (lachelnd nicht "winselnd", locker nicht leidend),

e sortiert ohne Unsicherheit (mit Manuskript, aber nicht ablesend),

e sachlich ohne Distanziertheit (Sie treten zwar als Fachmann auf, sind aber immer noch Gleicher
unter Gleichen).

In den ersten Minuten bauen Sie den Kontakt zu den Zuhdérern auf. Gelingt Ihnen dies nicht, werden Sie
moglicherweise Ihr gesamtes Referat "in Einsamkeit" verbringen. Versuchen Sie also unbedingt, vielleicht
durch Humor (z. B. eine Bemerkung zum Schmunzeln), mindestens aber durch Augenkontakt eine Ver-
bindung zu den Horern aufzubauen. Dabei sollten Sie nicht unruhig im Raum umherblicken, sondern
jeweils 3-5 Sekunden lang (die ungefahre Dauer eines Satzes) zu einem Horer sprechen. Hierold (1992)
schlagt vor, den Blick im Zuhdrerraum ein M nachspuren zu lassen:

( e s I; ;* < .. ._- &«
ONYIIREY )
g P U
e r Ir,r- ll"
(- N
. 4 J.':-'* =
I'H :" fi
) IT\.. I‘-II':-I?T !-Il ‘l 1

Abbildung 5: Kontaktaufnahme mit dem Publikum durch bewussten Blick

Schon die Aufgabe, eine Blickkontaktaufnahme zu leisten, verlangt von dem Referenten das Auswendig-
kénnen der ersten Satze seines Vortrages. Hinzu kommt haufig, dass Redeangst und Nervositat einen
lockeren Umgang mit dem Manuskript in den ersten Minuten unméglich machen. Der "Krawattenhalsbe-
reich" des Referates dient der Kontaktaufnahme, Motivation und der Hinfiihrung zum Thema (z. B. durch
die Wiedergabe eines Zeitungsberichtes, eines Fallbeispieles, einer Statistik, einer brennenden Frage
etc.) und mindet in einer konkreten Themenformulierung ("Krawattenknoten™). Hier formulieren Sie Ihre
Fragestellung bzw. das Thema/den Titel Ihres Referates und stellen lberblicksmaRig vor, wie Sie das
Problemfeld zu bearbeiten gedenken (per Gliederung auf Folie, innerhalb der Power-Point-Prasentation
oder auf der Wandtafel).
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2.2.2 Der Hauptteil

Es wird Sie nicht Uberraschen, dass die Hauptarbeit in diesem Teil des Referates geleistet werden muss.
Hier setzen Sie Medien ein, wahlen treffende Beispiele und dozieren alle wichtigen Inhalte. Sie sind gut
vorbereitet und haben im Vorfeld aus Ihren recherchierten Informationen eine logisch aufgebaute Rede
entwickelt. Hierfiir sind - je nach Stoff und Aussageabsicht - unterschiedliche Argumentationsstrategien
denkbar (Schuh/Watzke 1994, 80ff.; Motmadi 1993, 42ff.), von denen drei vorgeschlagen werden sollen:
Die "Kette" sieht vor, dass nicht Gegensatze die Struktur der Rede bilden, sondern logisch von einander
abgeleitete Aussagen (im Sinne von "Wenndann"-Satzen) oder zeitliche Entwicklungen zu einer Schluss-
folgerung fuhren. In der "Kompromiss"-Struktur werden nach Einleitung und Problemformulierung zu-
nachst zwei widerspriichliche Positionen dargestellt und in ihrer Gegensatzlichkeit erklart. Eine Auflésung
erfolgt durch die Erérterung von Gemeinsamkeiten und die Nutzung dieser fir die Formulierung einer
Losung. Das "Abwagen" sieht vor, zunachst eine Gegenposition (z. B. diejenige eines vorgegebenen
Textes) grindlich und nachvollziehbar darzustellen woraufhin dann die eigene (andere) Position be-
schrieben und begrundet wird. Das Fazit stellt die Anwendung der eigenen Sichtweise auf die Fragestel-
lung/das Thema des Referates dar.

Kette O Kompromiss Abwigen

Abbildung 6: Argumentationsstrategien im Hauptteil eines Referates

2.2.3 Der Schluss

Was ist nun bei der Vorbereitung des Referatsabschlusses zu beachten? Peinlich stellt sich immer wieder
ein plétzliches Schweigen des Referenten, das Aufschrecken der Horer und die zdgerlichen Klopfgerau-
sche als Dankeschdn (oder aus Erleichterung?) dar. Der Schluss eines Referates sollte mehr bieten als
ein unverhofftes Ende. Im Schluss bringt der Referent seine bisherigen Aussagen auf den Punkt, er "bin-
det den Sack zu". Darum ist es umso bedauerlicher, wenn die Zuhdrer erst nach dem Schluss vom Ende
des Referates Uberrascht werden, d. h. wenn sie das Wichtigste verpassen. Verschiedene Untersuchun-
gen zur Aufmerksamkeitskurve von Zuhdérern ergaben folgende Ergebnisse (vgl. u. a. Ebeling 1992; Hie-
rold 1992): Bei einem Vortrag von Uber 60 Minuten haben 80% der Zuhérer abgeschaltet und verfolgen
das Reden nicht mehr inhaltlich. Wird dagegen erkennbar (z. B. weil der bevorstehende Schluss des
Vortrages angekundigt wird), dass ein Ende naht, kehren diese "Traumer" von ihren gedanklichen Spa-
ziergangen zurick und Idsen quasi die treuen Hérer ab, die dann erschopft die Aufmerksamkeit einstel-
len.
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Abbildung 7 - Zuhérer-Aufmerksamkeits-Skizze. Aus: Ebeling (1992, 185)
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Vortragsdaue:

Abbildung 8 - Bedeutung der Schluss-Ankindigung in einem Referat. Aus: Hierold (1992, 323)

Ein Referent ist also gut beraten, wenn er nicht nur genau und prézise plant, was er am Ende als Ergeb-
nis und "Botschaft" festgehalten haben will, sondern wenn er zudem rechtzeitig bekannt gibt, dass nun-
mehr die Endphase (und die Zeit der gedanklichen Rickkehr) angebrochen ist. Dabei sind hinsichtlich
der sprachlichen Gestaltung dieser Ankiindigung der Phantasie des Redners keine Grenzen gesetzt,
z. B.

e "Ich will noch mal das Wichtigste der dargestellten Positionen zusammenfassen”,
e "...und damit komme ich schon zum Ende meines Referates",

e "Wenn ihr mich also fragen wirdet, was die Antwort auf meine eingangs gestellte Frage ist, wir-
de ich drei Punkte nennen ...",

e "Zum Abschluss meines Referates will ich ..."
e "Was ich eigentlich die ganze Zeit versuche zu sagen, ist ..."
e und so weiter und so fort.

Neben einem gelungenen Anfang entscheidet auch der prazise (und nicht ausplatschernde) Schluss Ih-
res Referates Uber die Aussagekraft der gesamten Vorstellung!

2.3 Manuskriptgestaltung

Ein hilfreiches Manuskript ist immer sehr personlich gestaltet. Jeder Redner muss im Laufe der Zeit he-
rausfinden, mit welcher Art Manuskript (Papiergréf3e, Textumfang, Markierungen etc.) er sich am sichers-
ten fuhlt und am sichersten spricht. Jedem Redner, ob im Fernsehen, in der Kirche oder im Seminar, wird
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ein Manuskript und der sichtbare Gebrauch desselben zugestanden. Mehr noch: Beim Vortrag von exak-
ten Daten, Statistiken und wichtigen Zitaten ist es, will man serids und glaubwuirdig wirken, unerlasslich,
dass der Redner abliest. Dies gilt auch in den von Telepromptern dominierten Nachrichtensendern des
Fernsehens. Dort lesen die Sprecher wortliche Zitate, exakte Daten und bewegende Nachrichten sichtbar
vom Blatt, wahrend sie die Ubrigen Teile der Nachrichten "unsichtbar" von der Textzeile ablesen, die
stéandig unterhalb der Kameralinse mitlauft. Soviel zur Beruhigung: Kein Manuskript zu haben oder zu
brauchen, ist wenig vertrauenswirdig. Allerdings bleibt das Ziel, durch ein gutes Manuskript mdglichst
viel Augenkontakt und personliche Interaktion mit den Zuhorern zu erméglichen. Das erreichen Sie am
besten durch eindeutige Hilfen auf dem Papier.

Zunachst sollten prinzipiell der Anfang und das Ende wértlich ausgeschrieben sein. Der Anfang (der ja
bekanntlich auswendig gelernt sein sollte), weil die Aufregung bisweilen einen Blick auf fertig formulierte
Satze notwendig macht und das Ende, damit nicht aus Griinden der Erschopfung oder des Ubermuts der
entscheidende Sack eben doch nicht zugebunden wird, sondern am Ende wichtige Aussagen unterblei-
ben. Zwischen Anfang und Ende sollte sich der personliche Skript-Stil entwickeln:

e Karteikartchen, DIN A5- oder DIN A4-Blatt,

e Stichworte oder ausformuliert,

e mit Skizzen als Hilfen und/oder Anstreichungen per Textmarker,

e Regieanweisungen flur Bewegungen, Mimik und geplante Medien.

Alles ist denkbar und nichts ist peinlich. Auf einige Dinge sollten dabei aber alle "Geschmacksrichtungen"
achten:

e Es empfiehlt sich, eine ausreichend grof3e Schrift zu verwenden (bei Computer: 16er), damit Sie
auch im Stehen und bei niedrigen Tischen gut lesen kénnen, ohne jedes Mal die (freie) Rede un-
terbrechen zu mussen.

e Blatter sollten nur einseitig beschrieben werden, damit Sie nicht auffallig umblattern missen und
damit nicht Schrift von der Riickseite irritierend durchdriickt.

e Ringbilcher und Hefter sollten ebenfalls nicht verwendet werden, da sie ein Umblattern erzwin-
gen.

Hilfreich ist es, die Blatter zu nummerieren und am Ende der Vorbereitungszeit noch einmal sauber und
ordentlich abzuschreiben (oder von vornherein per Computer gearbeitet zu haben).

Wenn Sie per Power-Point-Prasentation vortragen, bedenken Sie bitte, dass eine solche Prasentation
auch nur die Overhead-Folien ersetzt und ein Diener des Verstandnisses sein soll. Nach wie vor sind Sie
gefordert, den Vortrag selber zu halten. Alle Hinweise und Tipps gelten also gleichermaf3en. Fir PPT und
Folien qilt: Es ist fur die Zuhdrer sehr nitzlich, wenn ihnen zu Beginn des Referates eine Gliederung préa-
sentiert wird, die erkennbar macht, wie der Referent / die Referentin vorzugehen gedenkt.

In Abbildung 9 sind drei Skizzen von denkbaren Manuskriptformen abgebildet: (a) das ausgeschriebene
Manuskript mit Anstreichungen und Skizzen zur Orientierung, damit der Referent bei freier Rede jederzeit
wieder "in den Text zuriick findet" und sich auch an Regieanweisungen ("Folie 1", "Tafel" etc.) orientieren
kann, (b) das Stichwortmanuskript mit ausgeschriebenem Anfang und Ende und Spiegelstrichaufzahlun-
gen - ebenfalls mit Anstreichungen, Skizzen (selbst fur Mimik — smily - und Betonung — Blitz -) und Re-
gieanweisungen, sowie (c) die Strichbildliste fur getibte Redner oder fortlaufende Veranstaltungen, fur die
bereits eine Flip-Chart Aufzeichnung vorliegt, mit der zu arbeiten ist: "Folien auf OH-Projektor", "Lacheln
und dabei 5 Sekunden abzahlen", "Anknupfen an das Thema Kommunikation vom letzten Mal", "Zum
Flip-Chart gehen und anfangen"”
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Abbildung 9: Manuskriptformen: (a) ausgeschrieben, (b) Stichworte, (c) Strichbildliste

In welcher Form auch immer Sie Ihr Manuskript erstellen, bitte formulieren Sie so, dass in einer Notsitua-
tion ein wortliches Ablesen mdéglich ist, ohne im Reden unwillkiirlich Schriftsprache zu gebrauchen,
sprich: schreiben Sie in gesprochener Sprache aber auf hohem Niveau. Ubrigens: Im einen oder anderen
Zweifelsfall lohnt sich vielleicht der Blick in ein Aussprachewdrterbuch (vgl. Mangold 1990; Duden 1990;
Siebs 2000).

2.4

Dozenten wie Studenten an deutschen Universitéten stehen mehr und mehr Medien zur Verfigung, die
den Lehr-Lernprozess erleichtern und ein Ubungsfeld fiir spatere Berufstatigkeiten darstellen sollen. Da-
bei besteht eine Gefahr darin, richtige Medien fiir falsche Zwecke einzusetzen. Jedes Medium verfiigt in
einem bestimmten Bereich der Visualisierung Uber besondere Starken und kann veranschaulichende
Aufgaben erfiillen. Allerdings sind auch immer Nachteile zu beschreiben, auf Grund derer ein Einsatz des
speziellen Mediums fiir bestimmte Zwecke kontraindiziert ist. Tabelle 2 soll den Anfang einer Ubersicht
darstellen, die jeder Referent fiir den eigenen Gebrauch fortschreiben mége!

Visualisierung und Medieneinsatz

Tabelle 2: Starken und Schwachen einzelner Medien

Medium Gut eingesetzt Schlecht eingesetzt

Kreidetafel gemeinsame Entwicklung von Gedanken- Aufschreiben langer Texte, Fixieren von Er-
gangen, Schaubildern und Uberlegungen, gebnissen fir die nachste Sitzung, Vorberei-
die auch wieder ausgewischt werden kdn- tung einer fertigen Gliederung zu Beginn
nen des Referates

FlipChart  Fixieren von Gedanken und Aufstellun- lange Texte (s. 0.), Durchstreichungen, klei-
gen, die durch Zurlickblattern wieder her- ne Schrift, wenn der Redner langsam
vor geholt werden kdnnen, einzelne schreibt
Gruppen erarbeiten einzelne Blatter, die
dann zusammengefigt werden

OH- Uberblick zum Referat geben durch Aufle- kleine Schrift und viele Details, handschriftli-

Projektor/ ~ 9en einer Gliederung, Veranschaulichen cher Text, gemeinsames Zusammentragen

Folien einzelner Aspekte, Zusammenfassungen  von Ideen, die im weiteren Verlauf noch ver-

wendet werden sollen
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Medium Gut eingesetzt Schlecht eingesetzt

Power- klar strukturierte Seiten (= »Folien«), Bil- viel Text in kleiner Schrift, zu viele Farben

Point-Pra- der und Animationen dienen der Verdeut- und Animationen, die den Zuschauer eher

lichung und erhéhen die Anschaulichkeit = verwirren und ablenken, kleine lustige Bild-
chen, die nur witzig sind, aber nichts zur
inhaltlichen Klarung beitragen

sentation

Videofilm  kurze aussagekraftige Ausschnitte in guter zu lange Filmpassagen, die von der eigentli-
Bildqualitat (hier kénnen auch Emotionen chen Aussage nur ablenken
transportiert und Betroffenheit erzeugt
werden)

Kassetten kurze aussagekraftige Ausschnitte in guter zu lange Tonbeispiele, die von der eigentli-
Tonqualitat (ebenfalls Emotionen) chen Aussage nur ablenken

Achten Sie bitte auf so genannte "Vampire" unterschiedlicher Art. Vampire sind "Blutsauger”, die im Falle
eines Referates die Aufmerksamkeit der Zuhorer bannen. Gemeint sind etwa Medienreste des Vorred-
ners, wie z. B. ein alter Tafelanschrieb, an dessen Entzifferung sich einige Seminarbesucher versuchen,
oder aufgehéngte Poster und zu lange aufliegende OH-Folien zu einem langst abgehandelten Gliede-
rungspunkt. Schlie3lich kébnnen auch die ablenkende Koérpersprache (oder eine immer wiederkehrende
Ubersprungshandlung) des Redners sowie Gegenstande, die zwar zur Verdeutlichung eingesetzt wer-
den, dabei aber unklar oder banal bleiben, Aufmerksamkeit bannen.

Wer nicht visualisiert, muss illustrieren, d. h. Beispiele anfiihren. Bitte achten Sie bei der Auswabhl lhrer
Beispiele darauf, dass es sich hierbei lediglich um lllustrationen, keinesfalls um Argumente handelt. Bei-
spiele (und auch Erfahrungsgeschichten) kdnnen niemals Grundlage einer argumentativen Position sein,
sie kénnen diese lediglich verdeutlichen. Und noch eine zweite Beispiel-Falle muss genannt werden:
Wenn Sie assoziativ hoch geladene Beispiele verwenden, riskieren sie den vorzeitigen gedanklichen
Ausstieg lhrer Zuhdrer - zurtick zum erwéhnten Urlaub in der Karibik letztes Jahr ("war das schon warm
dort ...") oder zur schwer kranken Oma nach Norddeutschland ("gestern hoérte sie sich am Telefon gar
nicht gut an ...").

2.5 Lampenfieber und Redeangst

Die allerwenigsten Redner haben oder hatten wohl nie Angst, bevor sie dffentlich zu reden hatten. Der
Talkmaster Alfred Biolek sagt von sich: "Eine Stunde vor dem Live-Auftritt bin ich klatschnass, rede so
viel wie Dieter-Thomas Heck und rauche so viel wie Rudi Carell ..." (Ebeling 1992, 33). Schuh/Watzke
(1994) geben Symptome der Sprechangst nach Wagner (1989) auf drei Ebenen wieder (Wagner 1989, 2,
zit. nach Schuh/Watzke 1994, 186):

1. auf der kognitiv-emotionalen Ebene (Gedanken und Geflihle) = Angst, Verunsicherung, Vermei-
dungsverhalten (= z. B. Flucht), negative Selbstbewertung, situative Fehleinschatzung (der
Schwierigkeitsgrad wird tiberschatzt)

2. auf der physiologischen Ebene (Korperliches) = vermehrte Freisetzung von Stresshormonen (Ad-
renalin, Noradrenalin), Erhdhung der Herz- und Pulsfrequenz, schnellere Atmung, hoherer
Muskeltonus, erhdhte SchweiRabsonderung, Austrocknung der Schleimhaute, Harn- und Stuhl-
drang, Uberspannung der Muskulatur im Stimm- und Artikulationsbereich, Funktionsbeeintrachti-
gung der GroRhirnrinde und der Synapsen im Gehirn - gestdrte Weiterleitung von Impulsen -
Denkblockaden/"Blackout"

3. auf motorisch-behavioraler Ebene (Bewegungs- und Sprechverhalten) = eingeschrankte Ge-
samtmotorik ("verkrampfte Haltung"), unkontrollierte Bewegungen und fehlende Gestik, starre
Mimik oder unnaturliche "Grimassen", fehlender Blickkontakt, Giberhéhte Stimmlage, unhygieni-
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scher, gepresster Stimmeinsatz ("Knackgerdusch"), Zunahme von Verlegenheitsfloskeln ("ah",
"also"), Steckenbleiben, eingeschrankte Wahrnehmung von Publikumsreaktionen.

Ein erster Schritt ist, die eigene Angst anzuerkennen und konkrete MaRnahmen zum bewussten Umgang
mit Lampenfieber zu ergreifen. Vielleicht hilft es Ihnen auch, wenn Sie sich einmal tberlegen, vor wel-
chen Dingen Sie damals - vor dem ersten Mal - Angst hatten und wie Sie diese Uberwinden konnten.
Uberlassen Sie die Entwicklung im Referatsfall nicht sich selbst, sondern beherzigen Sie folgende Tipps
(vgl. Birkenbihl 2003, 37ff.; Schuh/Watzke 1994, 194; Ebeling 1992, 31ff.)

1. Starken Sie lhr Selbstbewusstsein und bejahen Sie lhr Auftreten. Wenn Sie etwas zu sagen ha-
ben, hért man Ihnen gerne zu!

2. Versuchen Sie regelmafig - und vor allem auch unmittelbar vor jedem Referat - vor Gruppen zu
sprechen.

3. Bereiten Sie sich gut vor und begeistern Sie sich fur die Botschaft Ihres Referates.

Gestalten Sie Ihr Manuskript sorgféltig und liebevoll. 5. Lernen Sie den Anfang Ihres Referates
auswendig.

5. Beherzigen Sie bei der Vorbereitung auch die 4. Phase (technische Gerate priifen, Gegebenhei-
ten vor Ort kennen etc.).

6. Planen Sie Medien und eventuell Gruppenarbeitsphasen als sichere Anker und Orientierungs-
punkte im Referat ein.

7. Pragen Sie sich ein, dass Ihre Zuhérer a) auch nur Menschen und lhnen b) zum groRen Teil
wohlgesonnen sind.

8. Suchen Sie sich einen Zuhérer, den Sie kennen und mégen und der Sie durch positive Signale
unterstutzt.

9. Finden Sie heraus, wovor Sie eigentlich genau Angst haben und setzen Sie sich damit in aller
Ruhe auseinander.

10. Senden Sie niemals negative Informationen Uber sich ("ich bin schlecht vorbereitet, weil die Zeit
so knapp war", "... weil3 auch nicht so recht, ob das nicht "'n grofR3er Mist ist, den ich heute hier er-

zéhle", "... konnte mit dem Text eigentlich auch nix richtiges anfangen").

2.6 Korpersprache und Bewegungsablaufe

Wenn Sie ein Videoband von sich wahrend einer ganz alltaglichen Gesprachssituation sehen kénnten,
wirden Sie staunen, welch intensiver Korpersprache Sie sich bedienen, um lhren Worten, lhrer inneren
Haltung und Ihrer Uberzeugung Ausdruck zu verleihen. Da wechseln Sie den Gesichtsausdruck, nicken
zustimmend, treten einen Schritt zurlick oder vor, heben den Arm zur Abwehr, zeigen lhre Handflachen
als Zeichen lhrer Distanzierung usw. Scherer (1984) stellt entsprechend vier Dimensionen nonverbalen
Verhaltens im Gesprach dar. Es sind Wirkungsebenen von Gesten, Mimik und Bewegung, die unterstuit-
zende (oder abschwachende) Wirkung auf die gesprochene Rede haben: die parasemantische, parasyn-
taktische, parapragmatische und dialogische Dimension (Schere 1984, 25ff.).

Diese Mechanismen der Gestik, Mimik und Motorik kénnten auch Ihre Rede wéhrend eines Referates
unterstiitzen. Nicht nur Sprechangst, auch die Scheu vor gréReren Gruppen, lasst nonverbale Kommuni-
kation auf wenige Signale zusammenschrumpfen - und diese sind haufig auch noch Zeugnisse eines
inneren Kampfes: Dann werden Arme verschrankt als Bollwerk gegen die Zuhorer, dann steht der Refe-
rent unumstoRlich an einem Fleck und bewegt sich nicht mehr von demselben, dann zucken die hangen-
den Schultern in regelmaRigen Abstanden nichtssagend oder dann wippt der Referent unsicher auf sei-
nen Zehenspitzen und wirkt dabei auch noch arrogant. Wenn Sie Interesse an der Ausbildung nattrlicher
oder bewusster Korpersprache haben, lesen Sie in einschlagiger Literatur - mindestens Samy Molcho
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(1996a) - und in den entsprechenden Kapiteln der Ratgeber fir Rhetorik nach (Hierold 1992, 288ff.;
Schuh/Watzke 1994, 165ff.).

Kdrpersprache besteht aus verschiedenen, unterschiedlich schnell ablaufenden Einheiten. Es sind

e wechselnde, dynamische Merkmale wie Augenkontakt, Gesichtsausdruck und Mimik, Hand- und
Armbewegungen, FuRbewegungen,

e relativ gleichbleibende Merkmale wie Entfernung zu den Zuhérern, Sitz- oder Stehposition und
Kdrperhaltung (gebeugt, verkrampft, aufrecht, locker).

Abseits von all dem schlagen wir lhnen folgendes vor: Firs erste hilft es Ihnen sicher, Ihre natirlichen
Gesten und Bewegungen vor einem groRen Spiegel auf den Text Ihres Referates einzuliben. Sie werden
lachen: es hilft, versténdlicher zu sprechen, wenn die Hande bzw. der ganze Korper des Referenten nicht
von Elend zeugen, sondern durch illustrierende Bewegungen die Botschaft unterstitzen: so kénnen die
Hande "einerseits - andrerseits" zeigen, so kdnnen Sie bewusst auf die Zuhdrer zugehen, so kénnen Sie
auf Gegenstéande deuten oder wiederkehrende Sachverhalte durch entsprechende Handbewegungen
untermalen. Im Kontrast dazu fihren Sie sich bitte vor Augen, was Zuschauer an Vortragenden am meis-
ten stort (Hierold 1992, 289):

e der fehlende Augenkontakt,

e ein unsteter, schweifender Blick,

e nervoses Auf- und Abgehen ebenso wie steifes und starres Dastehen,
o wildes Gestikulieren ebenso wie Anklammern am Pult oder Tisch,

e Rumspielen mit Kuli, Zeigestock oder Kleingeld in der Hosentasche.

Ubrigens zahlt auch die Stimme - also lauter/leiser; hoher/tiefer; schneller/langsamer - zu den Hilfsmitteln,
einer Rede Nachdruck zu verleihen.

2.7 Diskussionsanregung und Moderation

Viele Referate enden mit der floskelhaften Bemerkung "wenn ihr noch Fragen habt ..." und finden ihr En-
de mit den Worten "na, dann war's das". Wiinschenswert ware jedoch, einen Austausch Uber z. B. die
Praxisrelevanz des Gehérten oder tber denkbare Gegenpositionen zu initiieren. Haufig ist noch Zeit fir
Diskussionen vorgesehen - oder hatte der Dozent sogar ausdriicklich um einen Referatsteil gebeten, in
den alle Studenten einbezogen sind. Ideen fir Seminarmethoden, Arbeit in Gruppen und Arbeitsweisen in
Workshops sind reichhaltig dokumentiert (Vopel 2000; Mehrmann 1994; Knoll 2003; Knoll 1997; Hart-
mann et al. 1998; Harting 1993) und sollen hier nicht ausgefiihrt werden. Wenn es allerdings um die U-
berleitung zu einer 10-20-minitigen Diskussion bzw. Aussprache lber das Referat gehen soll, kdnnen
einfache Tricks die Zuhorer Uber die Hemmschwelle "noch eine Frage zu haben" locken.

e Teilen Sie die Studenten in zwei Gruppen ein (rechts und links) und lassen Sie diese gegensétz-
liche (vorgegebene) Positionen zu einer Frage, die sich aus lhrem Referat erheben lasst, vertre-
ten (z. B.: "Sollten alle Kindergarten integrativ arbeiten?" Ja versus Nein).

e Bereiten Sie ein Fallbeispiel vor und bitten Sie die Kommilitonen, lhnen theoriegeleitet einen Rat
Zu geben.

e Fragen Sie nach Ideen zur praktischen Umsetzung der dargestellten Theorie und sammeln Sie
diese an der Tafel.

e Inszenieren Sie ein kurzes Rollenspiel ("stellen Sie sich bitte eine Burgerversammlung vor; es
soll um folgendes Problem gehen ...").

e Formulieren Sie dezidierte Fragen, die Sie spielerisch im Sinne einer Lernkontrolle allen Zuho-
rern stellen (eventuell mit einer netten Kleinigkeit [Bonbons?] als Belohnung?).
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Wenn es lediglich um eine Uberleitung zu 10-20 Minuten Diskussion gehen soll, ist es wichtig, dass lhr
"Input" nicht zu viel Zeit in Anspruch nimmt, schnell verstanden und umgesetzt werden kann. Er sollte
deshalb eine klare und konkrete Anweisung enthalten und unkompliziert (d. h. ohne viele Umbauten,
Materialien und organisatorische Details) sein.

Grundsatzlich sind fur Gruppen-Moderationen folgende Tipps hilfreich:

e Geben Sie immer die Rahmenbedingungen fiir eine Diskussion bekannt (wie viel Zeit steht fiir die
Vorbereitung in der Gruppe und fiir den Austausch allgemein zur Verfigung? Bitte um kurze
Wortmeldungen, Beschrankung der Diskussion auf z. B. einen Teilbereich der Fragestellung).

e Wiederholen Sie Fragen in lhren eigenen Worten, um a) zu zeigen, dass (bzw. was) Sie verstan-
den haben, worum es dem Fragenden geht und b) um anderen Zuhorern Verstandnishilfen zu
bieten.

e Geben Sie Fragen ruhig an alle Zuhorer weiter: "wer hat eine ldee, wie dieses Problem gelost
werden kdnnte?".

e Stellen Sie Zusammenhange zwischen einzelnen Beitragen und Fragen her.

2.8 Tischvorlagen

Bei universitaren Referaten gehdrt es beinahe schon zum guten Ton, dass der Referent den Teilnehmern
und Dozenten ein mehr oder weniger ausfihrliches "Handout" (ein oder mehrere Blatter, die wichtige
Inhalte und Literaturangaben zum Referat enthalten) austeilt. Handouts sind geféahrlich und nitzlich
zugleich. Eine Gefahr stellen sie dann dar, wenn sie Informationen enthalten, auf die der Referent nicht
eingeht und die er auch nicht génzlich verstanden hat oder erklaren kann. So kommt es dann vor, dass
die interessierten Studenten nachfragen und das Gesprach in eine unerfreuliche Richtung lenken. Ahnlich
verhalt es sich mit zu Beginn des Referates ausgeteilten Handouts, die eine Fille von Informationen ent-
halten und die Teilnehmer dazu einladen, zunéchst einmal eine Weile zu lesen, was sie da feines be-
kommen haben. Dem Referenten kénnen sie dann immer noch spater zuhéren.

Die Chance eines durchdachten Handouts liegen darin, dass es eine Art Leitplanke fir erwiinschte Nach-
fragen darstellt. ErfahrungsgemaR wird tendenziell nichts gefragt, was nicht wenigstens als Stichwort auf
dem Blatt zu finden ist. Und wenn dort Gliederung, Begriffsklarungen und Literaturangaben stehen, wel-
chen sich der Referent gewachsen sieht, kann er sicher sein, dass ihm das ausgeteilte Blatt keinen Arger
einbringen wird. Mitunter kénnen Handouts sogar zusétzliche Fragen provozieren, fur die im eigentlichen
Referat keine Zeit war, die aber vom Referenten gerne noch besprochen werden wirden.

Bleibt noch die Frage nach dem richtigen Zeitpunkt flir das Verteilen. Ein stark vereinfachtes Blatt, des-
sen Inhalt schnell erfasst werden kann und dem erst im Laufe der Zeit weitere Blatter folgen, kann dem
Zuhorer helfen, den roten Faden besser zu halten. Umfangreichere Ausarbeitungen kénnen jedoch - bei
der Schlussankiindigung verteilt - die Grundlage einer zusammenfassenden Auswertung bilden, wenn sie
der Referent mit entsprechenden Ausfiihrungen begleitet.

3 Seminararbeiten schreiben

3.1 Grundsatzliches

Ahnlich der spezifischen Argumentationsstrategien eines Referates (vgl. 2.2.2) wird von typischen Grund-
formen wissenschaftlichen Schreibens gesprochen (Poenicke 1988; Standop 1994; vgl. insbesondere
Klein 2003b, 12ff.; Kruse 2002, 118ff.). Eine wissenschaftliche Arbeit kann aus dem
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e Zusammentragen von Daten, Informationen, Forschungsergebnissen, Beobachtungen,
e Systematisieren von Vergleichen, Analysen, Beschreibungen,

e Interpretieren von Texten, Methoden, Ergebnissen,

e Bewerten von Schlussfolgerungen, Kategorien, Theorie,

e Konstruieren eigener Modelle, Konzepte, Theorie bestehen.

Wissenschaftliche Arbeiten kdnnen einerseits rein auf Literatur gestiitzt erstellt werden. Dabei halt man
sich an gegebene Texte, Quellen und Veroffentlichungen zu seiner Forschungsfrage. Bei einem empiri-
schen Zugang hingegen sammelt der Forscher Daten "im Feld". Der Begriff "Empirie" stammt aus dem
Griechischen und bedeutet soviel wie "Erfahrung”. Eine empirische Hausarbeit ergriindet die Fragestel-
lung durch das Zusammentragen eigener, neuer Daten. Dabei unterscheidet man zwischen der quantita-
tiven empirischen Forschung, die eine Vielzahl von (in Bezug auf die untersuchte Gruppe reprasentati-
ven) Fallen auszahlt, und dem qualitativ-empirischen Zugang, der einzelne Fallbeispiele, Interviews, Be-
obachtungsstudien etc. (vgl. Flick 2000) auswertet und analysiert. Allgemein sollte gelten, dass der Er-
kenntnisgegenstand die Erkenntnismethode bestimmt.

Fir die Hausarbeit im Grundstudium wird in den meistens Fallen eine hermeneutische Studie zu relevan-
ten Detailfragen maf3geblich sein. Dabei soll es nicht nur darum gehen, Aussagen anderer Forscher zu-
sammen zu tragen, sondern eine eigene Komposition zu schaffen und zur Beantwortung der Forschungs-
frage vorzudringen. Hausarbeiten werden grundsétzlich mit dem Computer oder wenigstens mit einer
Schreibmaschine angefertigt. Computeranfanger kénnen bei Meyerhéfer (1997) Hilfe finden. Fir detail-
lierte grundsétzliche Informationen zum Thema wissenschaftliche Arbeit lassen sich eine Reihe Veroffent-
lichungen empfehlen (vgl. Goéttert 2002; Biinting et al. 2002; Poenicke 1988; Standop 1994; von Werder
2000), ganz verzweifelten Schreib-Gehemmten widmet sich Kruse (2002). Fir den Feinschliff einer
Hausarbeit kann im Kampf um die Vermeidung von einténigen Wortwiederholungen ein Lexikon der Syn-
onyme (z. B. Radszuweit/Spalier 1992) helfen.

3.2 Gliederung

Die Gliederung wird wahrend der Entstehungsphase einer Hausarbeit haufig ganz zu Unrecht stiefmutter-
lich behandelt. "Ach, noch schnell das Inhaltsverzeichnis aufschreiben”, heif3t es dann am Ende kurz vor
dem Ausdrucken. Oder der Leser entdeckt bei der Lekture keine Zwischenuberschriften, die an eine inne-
re Ordnung erinnern wirden. Wer die Gliederung als lastiges Anhangsel ansieht, bringt sich um viel. Am
hilfreichsten ist sie dann, wenn der Student sich standig (d. h. spatestens am Ende eines jeden Arbeitsta-
ges) anhand ihrer Aktualisierung Rechenschaft dartiber ablegt, ob der Aufbau seiner Arbeit noch logisch
ist. Wer sich beim Schreiben dazu zwingt, eine logische Gliederung auf dem neusten Stand zu halten,
zwingt sich zugleich zu strukturiertem Denken. Hier wird das dokumentiert, was Sie derzeit als Logik der
Arbeit ansehen.

Ihr Gliederungsprinzip kann sein, dass Sie (abhangig auch von lhrem Thema)
e deduktiv vorgehen: Vom Allgemeinen zum Besonderen,
e induktiv vorgehen: Vom Besonderen zum Allgemeinen,

e chronologisch vorgehen: Sie sortieren anhand der geschichtlichen Entwicklung oder beginnen mit
den neuesten Erscheinungen,

e Aatiologisch vorgehen: Sie gliedern nach Ursache und Wirkung,
e holistisch vorgehen: Sie bestimmen einerseits Ganzes und andererseits Teile des Ganzen.

Bitte bedenken Sie in diesem Zusammenhang, dass es bei der Erstellung einer Hausarbeit nicht lediglich
um das Wiederkauen von Gelesenem geht, sondern dass Sie im Grunde angetreten sind, um Schlussfol-
gerungen zu ziehen oder zumindest zu einer kritischen Wirdigung des Erkenntnisstandes zu gelangen.
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Wenn alles glatt lauft, geben Sie am Ende Ihre Antwort auf die eingangs gestellte Forschungsfrage! Da-
bei kdnnen Sie offene und kritische Punkte in der Forschungslage oder in Veroffentlichungen bereits im
Verlauf des Textes anmerken und eventuell am Schluss noch mal In einer ,Diskussion* oder einer ,Ge-
genilberstellung” zusammenfassen. Bitte sehen Sie auch einen solchen Punkt in Ihrer Gliederung vor.

Weitere Ausfuhrungen zu Gliederungsprinzipien finden sich bei Klein (2003a, 15ff.) und bei von Werder
(2000, 66ff.). Sie werden beim Verfassen einer Hausarbeit nicht umhin kommen, dariiber zu entscheiden,
welches Ordnungsprinzip lhrer Arbeit zugrunde liegen soll. Dabei besteht die Gliederung aus Haupt- und
Unterpunkten, die z. B. folgendermalRen dokumentiert sein kénnen:

1 Einleitung in die Fragestellung

2 Die Einstellung gegentiber Behinderten

2.1 Relevanz verschiedener Einstellungsebenen
2.1.1 Affektive Ebene

2.1.2 Kognitive Ebene

2.1.3 Konative Ebene

2.2 Ergebnisse neuerer Einstellungsforschungen
2.3 Diskussion: Ansatze zur Veranderung von Einstellung
3 Gesetzliche Regelungen

3.1 ..

32 ..

Auch das Literaturverzeichnis und ein eventueller Anhang werden in die Gliederung aufgenommen. Bitte
beachten Sie folgendes:

e Jede weitere Dezimalzahl braucht einen zweiten Partner. Wenn es also eine 2.1 gibt, muss es ir-
gendwo auch eine 2.2 geben, ebenso folgt einer 2.1.1 die 2.1.2 usw.

e Die im Inhaltsverzeichnis genannten Kapitel missen auch im Text (wortgleich) auftauchen, aller-
dings:

¢ Nicht alle Abschnittstiberschriften missen im Inhaltsverzeichnis zu finden sein (z. B. 2.1.3.1.4 In-
terventionsformen bei Gewalt gegen Behinderte), setzen Sie eine sinnvolle Grenze.

Die Erstellung einer Gliederung erfordert mitunter viel Zeit, insbesondere, wenn Sie konsequent alle neu-
en Erkenntnisse einarbeiten. Aber der Einsatz zahlt sich aus: Sie werden mit der Zeit bereits beim Lesen
neuer Literatur im Geist mit lhrer Gliederung ringen und arbeiten und auf diese Weise auch Kategorien
bilden, die ein Weiterschreiben erleichtern. Und noch ein Tipp: Formulieren Sie Ihre Gliederung inhaltlich,
nicht formal. Eine zu formale Kapitelbeschreibung wére z. B.:

2.3 Zwei entwicklungspsychologische Modelle im Vergleich
.... besser — weil inhaltlich - formuliert:
2.3 Die entwicklungspsychologischen Modelle Eriksons und Havighursts im Vergleich

3.3 Eigenes und Fremdes

Wenn Sie eine Hausarbeit schreiben, besteht lhre Aufgabe in weiten Teilen darin, Untersuchungsergeb-
nisse und Studien anderer Wissenschatftler zu recherchieren, darzustellen, zu bewerten, zu analysieren
und schlieBlich fur Ihre spezielle Fragestellung fruchtbar zu machen. Bisweilen kommt die Frage auf, was
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an einer wissenschaftlichen Arbeit schlieBlich noch "eigen" sein darf. Folgende Gegeniiberstellung soll
dies zeigen.

Tabelle 3: Eigenes und Fremdes in einer Hausarbeit

Eigenes: Fremdes:
o Fragestellung o Stand der Forschung in dieser Frage
e Eigene Gedanken illustriert durch eigene Er-| e Eigene Behauptungen, die durch Untersu-
fahrungen oder Beispiele chungen und Argumente anderer Wissen-
o Aufbau und Gliederung der Seminararbeit schaftler belegt werden
« Eigene Argumentationskette ¢ Darstellen und Nachvollziehen der Argumen-
. te und Argumentationsketten anderer Wis-
o Auswahl der verwendeten Literatur
senschaftler

Fremdes wird in wissenschaftlichen Arbeiten immer durch direkte oder indirekte Zitate gekennzeichnet
und entsprechend belegt. Dies dient zum einen der Wahrung geistigen Eigentums der urspriinglichen
Autoren und zum anderen der nachvollziehbaren Argumentationsketten innerhalb wissenschaftlicher
Diskurse. Oberstes Ziel sauberer Nachweise und Belege muss es sein, den Leser jederzeit in die Lage
Zu versetzen, alles Gelesene, das nicht direkt auf den Autor als Urheber zuriick zu fiihren ist, zweifelsfrei
anderen Autoren und Quellen zuzuordnen und diese finden zu kénnen.

3.4 Belege direkter und indirekter Zitate

In wissenschaftlichen Arbeiten sollten sich direkte Zitate in Form von wdrtlicher Text-Wiedergabe zuguns-
ten der indirekten Zitate sehr in Grenzen halten. Andernfalls wird der Text schnell holprig, da sich unter-
schiedliche Schreibstile (verschiedener zitierter Autoren) nur schwer zu einer harmonischen Gesamtkom-
position zusammenflgen lassen. Durch die Wiedergabe des Gelesenen mit eigenen Worten vermeidet
der Verfasser einer Hausarbeit allerdings nicht nur einen schlechten Textfluss, er nutzt zugleich die Gele-
genheit, zusammenfassend und interpretierend sein Verstandnis der anderen Autoren zu demonstrieren
und damit auch zur Diskussion zu stellen.

Man unterscheidet grundsatzlich Zitate aus fremden Texten wie folgt:

Tabelle 4: Direkte und indirekte Zitate

Direkt: Indirekt:

Die wértliche Wiedergabe von Textpassagen aus | Wiedergabe von Gelesenem mit eigenen Worten

Veroffentlichungen anderer Autoren

Untersuchungsergebnisse aus Projekten anderer
Forscher

Definitionen anderer Wissenschaftler

Wiedergabe wesentlicher, bedeutsamer Inhalte
(und Ideen) zu einem Thema anhand verschie-
dener Autoren

Abbildungen, Grafiken und Tabellen aus anderen
Veroffentlichungen

Bevor es im Folgenden ausfuhrlicher um die Belege von Texten, Ideen und Definitionen geht, sei eine
Randbemerkung zu Tabellen und Abbildungen erlaubt. Alle Grafiken, Skizzen und Darstellungen werden
"Abbildung" genannt und der Reihe nach kapitellbergreifend durchnummeriert. Jede Abbildung erhélt
eine Unterschrift mit einer Kurzbeschreibung dessen, was zu sehen ist und gegebenenfalls der Quelle.
Sie finden auch in diesem Beitrag etliche Abbildungen, die auf diese Weise gestaltet sind. Bitte fligen Sie
niemals eine Abbildung in Ihre Arbeit ein, die nicht auf eindeutige Weise benannt und nachgewiesen ist.
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Ahnlich verhalt es sich mit Tabellen. Sie sind ebenfalls von 1 an durchnummeriert und ihre "Bildunter-
schrift" befindet sich oberhalb der Tabelle. Eine Quellenangabe wird notwendig, wenn die Tabelle oder
Abbildung entweder ganzlich aus einer fremden Veroffentlichung stammt (z. B. Abbildung 7 - mit Seiten-
angabe!) oder in ihrer Grundidee auf die Anregung durch einen anderen Autoren zuriick geht (z. B. Abbil-
dung 4 - Seitenangabe fakultativ).

Geistiges Eigentum anderer muss in wissenschaftlichen Arbeiten als deren ldee, Konzept, Untersuchung
oder wortliche Formulierung dargestellt werden. Zwei Beispiele fur direkte Zitate:

Goffman (1996) spricht vom Terminus "Stigma" in Bezug auf eine Eigenschaft, "die zutiefst diskreditie-
rend ist" (Goffman 1996, 11). Erstreckt streckt sich ein Zitat Uber zwei oder mehrere Seiten, lautet der
Beleg (Goffman 1996, 11f. [= folgende]) bzw. (Goffman 1996, 11ff. [= fortfolgende]).

Titel (z. B. Dr.) Funktionen (z. B. Prof.) oder Vornamen werden im Beleg nicht mit benannt, allenfalls als
Umschreibung im Text, z. B.: "der amerikanische Soziologe Erving Goffman (1996) spricht vom Prozess
der Stigmatisierung ...". In einigen Veroffentlichungen werden die Autorennamen im Text und Beleg auch
grof3 geschrieben:

GOFFMAN (1996) spricht vom Terminus "Stigma" in Bezug auf eine Eigenschatft, "die zutiefst diskreditie-
rend ist" (GOFFMAN 1996, 11).

Nach indirekten Zitaten wird grundsatzlich gleich verfahren, es ergibt sich lediglich nicht immer die Not-
wendigkeit einer Seitenangabe. Einige Beispiele:

.- Den Begriff selbst fihrt Goffman auf die Griechen zuriick (Goffman 1996), in deren Kultur es Ublich
war, moralisch zu Achtende durch Verbrennung oder Einritzen der Haut mit einem sichtbaren Zeichen zu
versehen (vgl. Goffman 1996, 9).“ ,In der frihen Einstellungsforschung herrscht allgemein Konsens tber
die Bedeutung der Stigmatisierung (vgl. Cloerkes 2001, 135ff.; Thimm 1975; Bittner 1973), deren Uber-
tragbarkeit auf Behinderungen ohne sichtbares Impairment (WHO 2003) ein interessantes Forschungs-
feld darstellt.” ,Cloerkes (2001) weist im Zusammenhang mit wichtigen soziologischen ldentitdtskonzep-
ten darauf hin, dass Goffman die "Social identity", "personal identity" und "ego identity" unterscheidet
(Goffman 1967, 10ff., zit. nach Cloerkes 2001, 139f.)."

Im Falle des letzteren Beleges will der Autor der Hausarbeit Goffmans Begrifflichkeiten zitieren, verflgt
aber derzeit nicht Uber die Originalausgabe und ist deshalb darauf angewiesen, nach Cloerkes (wo er das
Zitat gefunden hat) zu belegen. Diese Vorgehensweise ist moglich, sollte allerdings nicht zur Regel wer-
den. Im Literaturverzeichnis sind dann Cloerkes und (anhand seines Literaturverzeichnisses) Goffman
1967 nachzuweisen.

Wurde ein Beitrag oder Buch von zwei Autoren geschrieben, zitieren Sie diese entweder im laufenden
Text: "bei Radszuweit/Spalier (1992) finden sich mannigfaltige Synonyme ..." oder als Beleg bei indirek-
ten Zitaten: "einige Autoren weisen nach ..." (vgl. Radszuweit/Spalier 1992). Bei mehr als zwei Autoren
wird lediglich der Erstgenannte erwdhnt und mit einem "et al." [= lat.: et aliter] oder "u. a." versehen, z. B.:
Hartmann et al. 1998, jedoch im Literaturverzeichnis durch samtliche Ubrigen Autoren erganzt (vgl. das
Literaturverzeichnis zu Hartmann u.a. 1998).

Sollten Sie bei lhrer Internet-Recherche erfolgreich gewesen sein und einige Abschnitte aus virtuellen
Veroffentlichungen (solchen, die im Internet stehen) verwenden (und belegen) wollen, zitieren Sie zu-
nachst im Text, als handele es sich um ein konventionelles Werk: WHO (2003). Wenn Sie den Seiten im
Netz keine Nummerierung entnehmen kénnen, unterbleiben in Ihrem Beleg die Seitenangaben Im Litera-
turverzeichnis verfahren Sie analog zu Zeitschriftenartikeln. Dazu mehr im folgenden Abschnitt.
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3.5 Literaturverzeichnis erstellen

Grundsatzlich dient das Literaturverzeichnis dem Nachweis samtlicher zitierter und im Text angegebener
Belege, sowohl der direkten als auch der indirekten Zitate. Bitte achten Sie insbesondere darauf, dass die
Kurzbelege im Text - z. B. (Goffman 1996) im Literaturverzeichnis zweifelsfrei so auch wieder zu finden
sind (d. h. unter genau diesem Namen und genau dieser Jahresangabe). Stammen zwei Verdoffentlichun-
gen eines Autors aus einem Jahr, wird dies sowohl im Text als auch im Literaturverzeichnis folgender-
mafien gekennzeichnet: Klein (2003a) und Klein (2003b). Ein Literaturverzeichnis ist alphabetisch nach
dem ersten Buchstaben der Autorennachnamen sortiert und enthélt den abgekirzten Vornamen, den
genauen Titel des Werkes und Angaben darlber, ob es sich um eine selbststandige oder unselbststandi-
ge Verdffentlichung handelt (vgl. Kapitel 1.3 zur effektiven Literaturrecherche). Unselbststandige Verof-
fentlichungen verweisen nach dem Titel des Aufsatzes auf das Handbuch, den Sammelband oder die
Zeitschrift, in der sie abgedruckt wurden. In der Literaturliste zu diesem Beitrag finden Sie aus dieser
Gattung z. B.:

Klein, R. (2003a): Wissenschaftliches Schreiben lehren und lernen. Teil I: Anwendungsbezogene
Schreibibungen fir Lehrende und Studierende. In: Neues Handbuch Hochschullehre G 4.1, 1-
42,

Klein, R. (2003b): Wissenschaftliches Schreiben lehren und lernen. Teil 1I: Die Konstruktion des
wissenschaftlichen Diskurses. In: Neues Handbuch Hochschullehre G 4.2, 1-44.

Frau Regine Klein schrieb demnach im Jahre 2003 zwei Beitrage fiir das Handbuch Hochschullehre (des-
halb a + b), die in verschiedenen Unterkapiteln des Handbuches und dort auf bestimmten Seiten abge-
druckt sind. Die eingerlickten Abséatze innerhalb einer Literaturangabe erreichen Sie, indem Sie (bei
Word) das Literatur-Verzeichnis markieren, unter "Format" "Absatz" und dort bei "Extra" die Einstellung
"Hangend" wéhlen. Dann wird bei dem so genannten "weichen Umbruch" automatisch die nachste Zeile
eingeriickt und beim harten Umbruch (mit Enter-Taste zum Zeilenanfang) von links begonnen. Auf diese
Weise gestalten Sie das Literatur-Verzeichnis libersichtlich.

Bei unselbststandigen Veroffentlichungen ist die genaue Angabe der Seiten, Uber die sich der Aufsatz
erstreckt, unerlasslich. Im Fall von Internetverdffentlichungen kénnen haufig keine Seitenzahlen angefuihrt
werden, an ihre Stelle tritt das genaue Datum der Entnahme aus dem Netz (vgl. die Angaben zu WHO
2003).

Aus einem Literaturverzeichnis sollte auch hervorgehen, ob es sich bei einem Werk um die erste oder
einer weitere Auflage handelt - und ebenso, ob die Auflage ohne neuerliche Uberarbeitung - vgl. "Birken-
bihl, M. (182003): ..." - oder mit einer solchen - vgl. "Hierold, E. (1992) ... 2., Uberarbeitete und erweiterte
Auflage ..." - erfolgte. Bei vor vielen Jahren erstmals erschienenen, geschichtlich bedeutenden oder in
ihrer Wirkung mafR3geblichen Veréffentlichungen (z. B. auch von langst verstorbenen Autoren) ist es an-
gebracht, im Inhaltsverzeichnis das Jahr der Erstverdffentlichung zu erwéhnen, z. B.:

Weber, M. (1993): Die protestantische Ethik und der "Geist" des Kapitalismus. Bodenheim (Origi-
nal 1904/05).

Goffman, E. (121996): Stigma: Uber Techniken der Bewaltigung beschéadigter Identitéat. Frankfurt
a. M. (Original 1963).

Mitunter ist auf Grund vielféltiger Nachdrucke und Verlagswechsel nicht nachgewiesen, um die wievielte
Auflage es sich handelt.
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