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So nutzen Sie dieses
Buch

Um Thnen das Lesen und Arbeiten mit diesem Buch zu erleichtern,
hat der Autor verschiedene Stilelemente verwendet.

V Hier finden Sie Tipps und Checklisten.

Q Hier finden Sie Beispiele und Geschichten zur Illustration.

/\ Hier finden Sie Ubungen und Muster, die Sie iibernehmen
5/ konnen.

@ Die Zielscheibe kennzeichnet Zusammenfassungen und Fazits.
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Bevor wir anfangen - um
was geht es eigentlich?

Mission: Impossible. Sie haben also — warum auch immer - die Auf-
gabe, einen Bericht, einen Artikel, eine wissenschaftliche Hausarbeit
abzuliefern, einen Report an die Geschiftsleitung, einen Fachvortrag
fiir das nichste Treffen eines wichtigen Ausschusses, einen Essay
oder eine Rede fiir eine Festveranstaltung. Und jetzt sitzen Sie am
Schreibtisch und fragen sich, wie um alles in der Welt Sie das in der
knappen Zeit schaffen sollen. Wenn es ganz schlimm kommt, dann
ergeht es Thnen wie dem Verfasser dieses Buches, der jahrelang als
Journalist gearbeitet hat: In seinem ersten Monat als Jungredakteur
schneite der Ressortleiter mit wehenden Rockschéfen ins Biiro und
formulierte knapp ,,Herr Beck, wir brauchen 180 Zeilen zum Thema
S¥;V8$@!&*+#, um halb finf ist Andruck“. Wie unschon - ich
hatte noch nie in meinem Leben etwas von #¥;¥V§$@!&*+# gehort,
geschweige denn, dass ich wusste, wie man dariiber sinnvoll 180
Zeilen in zwei Stunden schreiben soll. Mission: Impossible.

Gut, es muss nicht immer so extrem sein, aber vom Prinzip her
kennen Sie das: Man muss sich innerhalb kiirzester Zeit zu einem
Experten in einem Thema machen, von dem man wenig Ahnung
hat und dann kompetent, anschaulich, informativ und am besten
noch unterhaltsam dariiber anderen Menschen berichten — entweder
schriftlich oder miindlich, oder beides. Wie soll denn das gehen?

Es geht. Und es geht gut und ohne Stress, wenn man ein paar Kniffe
und Tricks kennt. Wenn man weils, wo und wie man suchen muss
und wenn man Techniken hat, wie man aus dem Berg von recher-
chierten Informationen eine brauchbare Gliederung macht. Und
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mit der Gliederung als Rahmen aufbereitet.

Lassen Sie sich dabei nicht von den Begriffen ,Recherche®, ,,Gliede-
rung“ oder ,Hausarbeit“ ablenken — diese Vorgehensweise gilt fiir
jede Aufgabe, bei der es darum geht, andere Menschen zu informie-
ren. Ob Sie einen Report an die Geschéftsleitung schreiben, einen
Artikel fiir eine Tageszeitung oder ein Monatsmagazin, eine Rede
fiir die Jahrestagung der ausgelassenen Zahnirzte, einen Vortrag
fiir die Hochschule oder eine Lobrede auf den 60. Geburtstag der
Schwiegermutter, Thre Aufgabe besteht immer aus drei Teilschritten:
Recherchieren — Strukturieren — Prasentieren. Informationen suchen,
filtern, in eine Ordnung bringen und geordnet aufschreiben oder
vortragen — das ist der Dreisprung, um den es in diesem Buch geht
und bei dem Ihnen dieses Buch helfen soll.

Bevor es losgeht. Doch bevor wir anfangen, miissen wir drei wichti-
ge Fragen klédren, die Thnen im weiteren Verlauf der Arbeit helfen
werden, die richtigen Entscheidungen zu treffen. Welche drei Fragen
sind das?

® Um was geht es? Sie miissen sich zunéchst dariiber im Klaren sein,
was das Ziel Threr Arbeit ist — was soll mit Hilfe Threr Erkenntnisse
gemacht werden? Sollen Ihre akademischen Fiahigkeiten geschult
und benotet werden? Soll der Leser informiert werden? Soll auf der
Basis Threr Uberlegungen eine Investitionsentscheidung getroffen
werden? Steht die SchlieBung eines Geschéftsbereichs zur Debatte,
oder sollen Sie Ihr Publikum einfach nur eine Zeitlang unterhal-
ten? Nur wenn Sie sich die Zielsetzung Threr Arbeit hinreichend
klar gemacht haben, stellen Sie sicher, dass Sie nicht die falschen
Quellen, das falsche Format, die falsche Darstellungsart und die
falsche Sprache wihlen. Wer nicht weif3, was er will, bekommt
selten das, was er braucht.

® Wer ist mein Publikum? Klarer Fall: Wenn Sie nicht wissen, fiir wen
Sie das alles machen, haben Sie auch keine Idee, was Sie machen
sollen. Ein Zeitungsartikel iiber Arbeitslosigkeit in Deutschland
fallt anders aus als eine Hausarbeit zu diesem Thema, und vor
allem ist der Rechercheaufwand und Mitteleinsatz dul3erst unter-
schiedlich. Sie miissen sich dariiber klar werden, wer Ihr Publikum
ist, welche Sprache es spricht, was es von IThnen erwartet, welche
Vorkenntnisse Sie voraussetzen konnen und wie Sie die Erwartun-
gen des Publikums am besten befriedigen konnen. Ohne dieses
Wissen werden Sie scheitern.
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tigen Limits beachten — wer nur zwei Stunden Zeit hat®1m einen
Artikel iiber #¥;¥8§$@!&*+# zu schreiben, wird nicht in die
Bibliothek gehen und auch nicht dutzende wissenschaftliche Pa-
pers aus dem Netz ziehen. Wer aber an einer Dissertation sitzt
und dabei nur den Rechercheaufwand fiir einen Zeitungsartikel
betreibt — na ja, das miissen wir nicht vertiefen.

Wie Sie leicht nachvollziehen kénnen — unterschiedliche Arten von
Arbeiten, Adressaten und Restriktionen erfordern einen unterschied-
lichen Rechercheaufwand, eine unterschiedliche Gewichtung von
Themenaspekten und unterschiedliche Préasentationsformen. Wer das
nicht beachtet, braucht nicht weiter zu lesen. All den Hilfestellungen
in diesem Buch zum Trotz miissen Sie also stets iiberlegen, welche
dieser Hilfen fiir Thre spezielle Aufgabe hilfreich ist und welche
nicht. Die folgende Tabelle zeigt Thnen verschiedene Formen von
Prasentationen — zu welcher Kategorie gehort Ihre Aufgabe?

Verschiedene Formen von Ausarbeitungen und @
Prasentationen

Adressat/Form Ziel, Zeitaufwand, Anspruch und Stil

Nachricht/ Information iiber die wichtigsten und aktuellsten

Artikel Aspekte eines Themas; je nach Publikation fach-
spezifischer. Soll den Leser schnell und iibersicht-
lich informieren. In der Regel dringlich, der Stil ist
niichtern-sachlich, der Anspruch: kurz, kompakt,
korrekt und verstandlich.

Essay/ Soll dem Leser eine fundierte Meinung zu einem

Kommentar Thema anbieten, dabei aber auch die wichtigsten
Informationen zu diesem Thema erldutern; in der
Regel eher an ein allgemeines Publikum gerichtet.
Zumeist hat man mehr Zeit dafiir, der Stil muss
nicht niichtern-sachlich sein, solche Formen sollen
oft auch unterhaltend sein; sprachliche Eleganz ist
durchaus gewiinscht.

Hausarbeit/ Soll zeigen, dass der Verfasser einen fundierten
Semesterarbeit ~ Uberblick iiber ein spezielles Thema hat und
die wesentlichen Aspekte eines Themas klar
strukturiert aufarbeiten und préasentieren kann.
Richtet sich neben dem Dozenten auch an Mitstu-
denten, die zu dem speziellen Thema nur wenig
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Adressat/Form Ziel, Zeitaufwand, Anspruch und Stil

Information haben. Der Zeitaufwand betragt je
nach Arbeit und Routine vier bis acht Wochen; der
ist Stil niichtern; die Aufgabe ist deutlich recherch-
eintensiver als Nachrichten und Essays.

Abschlussarbeit  Wie eine Hausarbeit, nur auf etwas hoherem
Niveau. Die Hausarbeit dient der Vorbereitung auf
die Abschlussarbeit, sie ist sozusagen das Trai-
ningsfeld. Aufwand je nach Absprache bis zu sechs
Monaten. Vermasseln Sie diese Arbeit, wird Ihr
Abschlusszeugnis von einem dicken Makel geziert,
den Personalchefs mit einem Zucken der Augen-
brauen kommentieren — zu Recht.

Dissertation Ziel ist ein eigenstédndiger wissenschaftlicher
Ansatz zu einem Fachthema, ein erkennbarer wis-
senschaftlicher Fortschritt. Richtet sich an Leser
mit profunden Fachkenntnissen; Zeitaufwand wird
in Jahren bemessen. Stil niichtern-sachlich.

Report fiir die Klare, kurze Schilderung der entscheidungsrele-
Geschdfts- vanten Fakten, soll als Grundlage fiir geschéftliche
fiihrung oder Entscheidungen gelten. Der Stil ist sachlich-niich-
Abteilung tern, die Adressaten wissen, um was es geht. Zeit

ist Geld, keine langen Vorreden, versténdliche,

kurze und kompakte Prédsentation der wichtigsten
Fakten — die erstklassig und korrekt sein miissen,
sonst wird Geld versenkt. Und keine Floskelolym-

piade.
Vortrag oder Soll Zuhorer informieren, bestenfalls auch unter-
Rede halten. Inhalt, Form und Stil richten sich nach dem

Thema und dem Publikum - auf Fachveranstaltun-
gen tragt man anders vor als auf Veranstaltungen,
die sich an die Allgemeinheit richten; Festvortrége
sind etwas anderes als Reports an die Geschéfts-
leitung. Stil sowie Rechercheaufwand sind also
jeweils individuell anzupassen. Aber auch fiir
Fachvortrage gilt: Niemals langweilig sein.

Wenn Sie klar gestellt haben, was Sie machen wollen und wer Ihr
Publikum ist, kann es losgehen mit dem Dreisprung. Der erste Schritt
besteht natiirlich darin, Fakten zu recherchieren — aber wie?
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Die Kopfstandmethode

In den meisten Biichern — so auch in diesem Buch — lernen Sie, wie
man etwas richtig oder besser macht. Die Kopfstandmethode versucht
das Gegenteil: Sie besteht darin, dass man sich iiberlegt, wie man
etwas besonders schlecht macht: Wie sorge ich dafiir, dass ich den
Termin auf keinen Fall einhalte? Was macht meine Arbeit, meinen
Vortrag besonders schlecht? Wie mache ich das Thema so uninteres-
sant wie moglich? Auf diesem Weg kann man ein paar Stolpersteine
entdecken und (hoffentlich) aus dem Weg rdumen. Einen Versuch ist
es auf alle Flle wert.
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