Wissenschaftliches Arbeiten, Prisentation und Medieneinsatz

,Lesen macht vielseitig, Verhandeln geistesgegenwdrtig und Schreiben genau."
Francis Bacon (1561-1626)
I. Einfithrung

1. Thr Weg zum Traumjob

Stellen Sie sich eine Stellenanzeige vor, die Sie anspricht. Ihr Traumjob. Hoch bezahlt. In einem
coolen Unternehmen. Aufgaben, die Sie interessieren. Eine Position, in der Sie gestalten und
mit interessanten Personlichkeiten zusammenarbeiten konnen. Faire work-life-balance.

Jetzt miissen Sie sich nur noch bewerben. Und, weil es nicht nur IThr Traumjob ist, gegen alle
Mitbewerber durchsetzen. Sie wollen das Unternehmen iiberzeugen, dass Sie die/der Richtige
sind. Sie wollen eine perfekte Bewerbung verfassen. Aber Sie sind nicht sicher, wie die
aussehen soll. Also machen Sie sich schlau. Man kénnte auch sagen: Sie fangen an, zu forschen.
Denn Sie miissen Entscheidungen treffen. Welches Layout soll Thre Bewerbung haben? Womit
Ihr Anschreiben beginnen? Was sollten Sie im Lebenslauf auffiihren, was lieber nicht?

2. Wissen ermoglicht Qualitét

Je besser Sie diese Fragen beantworten, desto hoher wird die Erfolgswahrscheinlichkeit Threr
Bewerbung. Deshalb erarbeiten Sie sich Wissen — iiber das Schreiben von Bewerbungen und
die Erwartungen des Unternehmens. Denn je mehr Erkenntnisse Sie dariiber gewinnen, wie
man eine Bewerbung schreibt und welche Erwartungen der Adressat Ihrer Bewerbung hat,
desto iiberzeugender konnen Sie Thre Bewerbung gestalten. Wer mehr weil}, kann bessere
Bewerbungen schreiben. Wissen ermdglicht Qualitit.

Also lesen Sie Bewerbungsratgeber! und schauen sich das Produktangebot und den Webauftritt
des Unternehmens an, um lhre Bewerbung dessen Corporate Design anzupassen. Und Sie
fragen Bekannte um Rat, wie Sie lhre Bewerbung duflerlich und inhaltlich gestalten sollten.
Aber wessen Rat vertrauen Sie? Und wie entscheiden Sie, wenn Ihnen einander
widersprechende Ratschlége erteilt werden?

3. Vertrauen

Wessen Rat Sie mehr und wessen Rat Sie nicht oder weniger vertrauen, werden Sie von der
Qualifikation des Ratgebers abhdngig machen. Wer bereits erfolgreich Bewerbungsverfahren
durchlaufen und Traumjobangebote erhalten hat, genieft Ihr Vertrauen mehr als jemand, dessen
Jobsuche bislang weitgehend erfolglos verlief. Besonderes Vertrauen bringen Sie
moglicherweise auch Ratgebern entgegen, die im Bereich Human Ressources oder bereits fiir
das Unternehmen arbeiten, bei dem Sie sich bewerben wollen. Aber warum ist das so?

Informationsquelle ist nicht gleich Informationsquelle. Vielmehr gilt: Je hoher die
Wahrscheinlichkeit ist, dass die aus einer Informationsquelle stammenden Informationen
richtig sind, desto mehr vertrauen Sie den Informationen aus dieser Quelle. Diese

' Z.B. von Randstad, abrufbar unter: https://www.randstad.de/karriere/bewerbungsratgeber/
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Differenzierung ist nicht auf die Bewertung von Ratschlidgen beschriankt. Vielmehr entspricht
Ihre gesamte — vielleicht instinktive — Vorgehensweise bei der Bewerbung um Thren Traumjob
den wesentlichen Grundsétzen wissenschaftlichen Arbeitens.

II. Wissenschaftliches Arbeiten

1. Warum wissenschaftlich arbeiten?

Wissenschaftliches Arbeiten bezweckt das Gewinnen von Erkenntnissen, um Probleme l6sen,
Fragen beantworten und Entscheidungen treffen zu konnen.

Nicht nur Thre Jobsuche, Ihr gesamtes Leben wird mafgeblich von Thren Entscheidungen
mitgeprdgt. Ob und was Sie lernen, ob und wohin Sie reisen, ob, wen und wie oft Sie heiraten
— Thre Antworten auf diese Fragen bestimmen maf3geblich mit, wie Thr Leben verlduft. Welche
Optionen Sie haben, wenn Sie morgens aufstehen, ob Sie iiberhaupt aufstehen miissen, ob Sie
in Wohlstand oder Armut leben, ob Sie fiir andere arbeiten oder andere fiir Sie, ob Sie von
anderen als Bereicherung, als Belastung oder iiberhaupt nicht wahrgenommen werden — Thre
Entscheidungen konnen den Unterschied ausmachen.

Um die Qualitdt dieser Entscheidungen zu steigern, also die Wahrscheinlichkeit, dass Sie die
richtige Entscheidung treffen, machen Sie sich schlau. Je mehr Erkenntnisse Sie gewinnen,
desto hoher wird die Qualitét Ihrer Entscheidungen und damit die Wahrscheinlichkeit, dass Sie
Ihre Ziele erreichen. Thre Entscheidungen sind nichts anderes als die Schlussfolgerungen aus
den Erkenntnissen, die Sie zuvor gewonnen haben. Wer nichts oder wenig weill und versteht,
muss Entscheidungen weitgehend ins Blaue hinein treffen. Mehr Wissen und besseres
Verstidndnis von Zusammenhingen erhdht die Qualitdt von Entscheidungen, Antworten und
Losungen. Wer alles dem Zufall {iberldsst, kann Gliick oder Pech haben. Wissenschaftliches
Arbeiten ist der Versuch, weniger dem Zufall zu {iberlassen. Auch wer wissenschaftlich
arbeitet, kann zusatzlich noch Gliick oder Pech haben.

2. Vorgehensweise (Leitfaden)

Wissenschaftliches Arbeiten ist eine systematische Herangehensweise an die Losung eines
Problems oder einer Aufgabe in — zusammengefasst — folgenden Schritten:

a) Identifikation des Problems: Identifizieren Sie zundchst das Problem, das Sie 16sen
wollen oder sollen. Welches Problem wollen Sie 16sen? Auf welche Frage genau suchen
Sie eine Antwort?

b) Kliarung der Bedeutung des Problems: Machen Sie sich klar, welche Bedeutung Ihr
Problem hat. Was dndert sich, was wird moglich, wenn Sie das gestellte Problem 16sen?

c) Bestandsaufnahme: Kliaren Sie, welche Sachverhalte (Tatsachen) dem Problem
zugrunde liegen und welche Losungsansdtze bereits verfolgt wurden. Ist ein
funktionierender Losungsansatz bekannt, mit dem auch Ihr Problem gelost werden
kann, dann kénnen Sie diesen nutzen/anwenden, wobei die konkrete Anwendung erneut
wissenschaftliches Arbeiten erfordern kann, z.B. die Durchfiihrung von Versuchen.
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Wenn Sie herausfinden, dass fiir Ihr Problem bereits mehr als eine funktionierende
Losung bekannt sind, dann kann sich daran folgender Schritt anschlieBen:

d) Analyse bestehender Losungen im Hinblick auf die mit den Losungen jeweils
verbundenen Vor- und Nachteile bzw. Starken und Schwiachen, um eine Priaferenz fiir
eine von mehreren bereits bekannten Losungen zu entwickeln und zu begriinden. Sollte
fiir das Thnen gestellte Problem dagegen noch keine oder zumindest keine befriedigende
funktionierende Losung bekannt sein, dann folgt noch der schwierigste Schritt:

e) Neu-Entwicklung einer bislang unbekannten Problemldsung oder Verbesserung einer
bereits bekannten Problemldsung: Entwickeln Sie eine Losung des Problems, die
(besser) funktioniert.

Betrachtet man diese Herangehensweise an die Losung eines Problems, wird deutlich:
Wissenschatft ist zundchst und zu einem erheblichen Grad Handwerk. Die Beachtung folgender
Grundsitze hilft Thnen, die Qualitét Threr Ergebnisse zu steigern:

3. Wichtige Grundsétze

a) Genauigkeit

Mehrdeutigkeit schafft keine Erkenntnis, sondern Missverstdndnisse und Verwirrung. Wonach
und warum genau forschen Sie? Wenn lhre Suche nach Erkenntnis kein Selbstzweck ist,
sondern der Losung eines Problems, dem Verstindnis eines Zusammenhangs oder dem
Erkennen von Mustern dient, dann beantworten Sie diese Frage moglichst genau. Erst wenn Sie
Ihr Problem kennen, konnen Sie herausfinden, ob und welche Erkenntnisse bereits zu dessen
Losung vorliegen.

b) Erkenntnisquellen

Wenn Sie die Losung des Problems erarbeiten wollen, liegt es nahe, zunichst zu erforschen,
welche Tatsachen (Sachverhalte) der Problemstellung zugrunde liegen und ob und
gegebenenfalls welche Ansitze oder -vorschldge zur Losung des Problems bereits existieren.
Erkenntnisse dariiber konnen Sie insbesondere gewinnen durch/in/aus

e cigene unmittelbare Beobachtung, z.B. von selbst durchgefiihrten Versuchen,
Experimenten, Messungen und/oder Interviews

e Berichten (unabhingig vom Format) anderer,

e Lehrbiichern,

e Monografien (z.B. Masterarbeiten, Dissertationen, Habilitationsschriften),

e Studien,

e Aufsitzen in (Fach-)Zeitschriften oder

e Interviews.

Das Beispiel "Jobsuche" hat Thnen jedoch bereits verdeutlicht: Erkenntnisquellen haben
unterschiedliche Qualitét. Jenseits der unmittelbaren Eigenwahrnehmung hingt die Qualitét
einer — mittelbaren — Erkenntnisquelle in erster Linie davon ab, ob erkennbar ist, wie welche
Daten, Aussagen, Schlussfolgerungen und sonstigen Informationen gewonnen wurden. Wenn
Sie eine mittelbare Erkenntnisquelle nutzen wollen, z.B. einen Bericht, ein Lehrbuch oder eine
Monografie, sollten Sie daher zunichst folgende Fragen stellen:
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e Ist/sind Ihnen der/die Ersteller/Verfasser der Erkenntnisquelle bekannt?
e Ist Thnen gegebenenfalls bekannt, ob der/die Ersteller/Verfasser einer bestimmten
Religion angehort und/oder politische Ziele verfolgt und dies Einfluss auf Inhalt,

Darstellung und/oder "Framing" der Informationen hat?

e st Thnen bekannt, ob und gegebenenfalls von wem der/die Ersteller/Verfasser bezahlt
werden/wurden?

e Ist/sind Ihnen das Erstellungs-/Veroffentlichungsdatum bekannt?

e Ist IThnen bekannt, woher der/die Ersteller/Verfasser ihre Informationen bezogen haben?

Haben Sie die vom Ersteller/Verfasser mitgeteilten Nachweise (Quellen) verifiziert?

Die Qualitét einer Quelle hingt davon ab, ob und wie Sie diese Fragen beantworten kdnnen. Ist
die Qualitdt gering, sollten Sie vorsichtig sein. Es ist insbesondere dann unzureichend, eine
Problemlosung auf Erkenntnisquellen zu stiitzen, bei der Sie diese Fragen nicht positiv
beantworten kdnnen, wenn verlésslichere Erkenntnisquellen zur Verfligung stehen.

Arbeiten Sie nach Mdoglichkeit mit Primérquellen und nicht mit Berichten, in denen (lediglich)
auf (angebliche) Primérquellen Bezug genommen wird, die Sie selbst nicht gepriift haben.
Wenn es z.B. eine Umfrage oder Studie zu etwas gibt, sollten Sie diese unmittelbar nutzen und
nicht lediglich einen Bericht von jemandem, der behauptet oder suggeriert, die Ergebnisse der
Umfrage oder Studie zu kennen.

c) Zerlegen Sie grof3e Probleme in Teilprobleme und priorisieren Sie!

Machen Sie sich bei der Entwicklung der Losung eines Problems klar, welche Einzelfragen
(Zerlegung) in welcher Reihenfolge (Priorisierung) beantwortet werden miissen, damit eine
Problemldsung entwickelt werden kann.

d) Verzetteln vermeiden!

Halten Sie sich immer wieder vor Augen, wonach Sie suchen. Das schont Thre Ressourcen und
hilft bei der Strukturierung Ihrer Aktivititen. Keine Sorge: Zufallsfunde werden dadurch nicht
ausgeschlossen.

e) Keine Plagiate!

Nutzen Sie die zur Verfligung stehenden Erkenntnisquellen, die andere bereits erarbeitet haben,
aber schmiicken Sie sich nicht mit fremden Federn! Wissenschaftliches Arbeiten erfordert, dass
Sie sich insbesondere auch damit befassen, was andere bereits vor Thnen gedacht, entwickelt
und zum Ausdruck gebracht haben. Sie sollen die bereits von anderen entwickelten
Uberlegungen, Gedankenginge, Formulierungen, Abbildungen, Aufzeichnungen und sonstigen
Darstellungen nutzen, um selbst Erkenntnisse zu gewinnen. Aber wenn Sie im Rahmen eines
Vortrags, einer schriftlichen Ausarbeitung oder anderer Kommunikation Werke oder sonstige
Arbeitsergebnisse anderer iibernehmen, miissen Sie darauf hinweisen.
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III. Schriftliche Ausarbeitung

1. Bedeutung

Dass Sie ein Problem nicht nur I6sen, sondern Thre Losung auch fiir andere verstdndlich
dokumentieren sollen, wird nicht nur im Rahmen Ihrer Ausbildung immer wieder als
Priifungsleistung von Thnen erwartet. Auch im beruflichen Umfeld miissen Sie damit rechnen,
dass Sie die Losung eines Problems schriftlich darstellen sollen, damit andere mit Threr Losung
arbeiten konnen.

2. Grundsitzlicher Aufbau

Wenn Sie schriftlich erkldren wollen, welches Problem Sie warum wie geldst haben, legt diese
Aufgabenstellung zundchst die Protokollierung Threr Vorgehensweise nahe und damit einen
Autfbau Threr Ausarbeitung in folgenden Schritten:

a) Basisdaten (Deckblattinformationen): Von wem, fiir wen, Fertigstellungsdatum, Anlass
b) Problemstellung

c) Wenn nicht offenkundig: Relevanz des Problems

d) Bestandsaufnahme (u.a. Daten, Zahlen, Sachverhalte)

e) Wenn vorhanden: Bereits bekannte Losungsansitze

f) Wenn erforderlich: Begriindung einer Préferenz fiir einen von mehreren bereits
bekannten Lésungsansitzen

g) Wenn erforderlich oder gefragt: Entwicklung eines eigenen/neuen Losungsansatzes

h) Ergebnis

Alternativ kommt, gerade auch im beruflichen Umfeld, in Betracht, das Ergebnis oder
zumindest eine kurze Zusammenfassung ("Management Summary) unmittelbar im Anschluss
an die Problemstellung oder die Problemrelevanz darzustellen. Unabhédngig davon, welchen
Aufbau Sie wihlen, sollten Sie bei Threr schriftlichen Ausarbeitung folgendes beachten:

3. Handwerkliches

a) Perspektive und Ziel

Wenn das Ziel Threr Ausarbeitung ist, andere dariiber zu informieren, wie Sie ein bestimmtes
Problem gelost haben oder 16sen wiirden, dann sollten Sie Thre eigene Arbeit stets auch aus der
Perspektive des Lesers betrachten. Deshalb: Schreiben Sie leserfreundlich!

b) Inhaltsiibersicht

Nicht jeder Leser will alles lesen. Ermoglichen Sie dem Leser einen schnellen Uberblick.
Stellen Sie Ihrer schriftlichen Ausarbeitung jedenfalls dann, wenn diese einen Umfang von 3
Seiten iibersteigt, eine Inhaltsiibersicht voran. Die Inhaltsiibersicht sollte dem Leser einen
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Eindruck vom Aufbau Ihrer Arbeit sowie davon vermitteln, (aa) was wo zu finden ist und (bb)
was Sie differenziert betrachtet, also voneinander abgegrenzt haben.

aa) Seitenzahlen

Um die Auffindbarkeit anhand der Inhaltsiibersicht zu erleichtern, sollten Sie mit Seitenzahlen
arbeiten. IThre Inhaltsiibersicht sollte zunichst ganz banal Aufschluss dariiber geben, was auf
welchen Seiten behandelt wird.

bb) Gliederungsebenen

Ihre Differenzierungen werden durch Ihre Gliederungsebenen ersichtlich. Wenn Sie auf einer
Ebene nicht weiter differenzieren, sollte auch keine weitere Gliederungsebene folgen. Ein
Beispiel:

Einen Unterpunkt 3.1 sollte Thre Gliederung nur aufweisen, wenn zumindest der Unterpunkt
3.2 folgt. Folgt dieser nicht, ist die Gliederungsebene 3.1 iiberfliissig. Die Gliederungsebene 3
reicht dann.

c¢) Kurze Haupt- und keine Bandwurmsétze!

Lange Sitze sind schwerer verstindlich und mindern deshalb die Leserfreundlichkeit.
Versuchen Sie daher, Ihre Uberlegungen in kurzen, aufeinander aufbauenden Hauptsétzen zum
Ausdruck zu bringen und Nebensitze auf das unbedingt erforderliche Mal} zu reduzieren. Kein
Satz sollte ldnger als 3 Zeilen sein.

d) Abkiirzungen

Um zu kiirzen, konnen und sollten auch Abkiirzungen genutzt werden. Die Abkiirzung
insbesondere sperriger, da lingerer und/oder schwer les-/aussprechbarer Bezeichnungen dient
der Verbesserung des Leseflusses und damit der Verstdndlichkeit Thres Texts. Deshalb ist es
sinnvoll, insbesondere sperrige Begriffe und Bezeichnungen abzukiirzen, die im Rahmen der
Ausarbeitung wiederholt genutzt werden.

Das gilt z.B. fiir Personen, Organisationen (z.B. "UNO"), Gesetze (z.B. "GG", "BGB") und
Fachbegriffe (z.B. "SPS", "UX" oder "KI"). Zudem sollten umgangssprachlich gingige
Abkiirzungen wie z.B. "LASER" oder "WLAN" genutzt werden. Um Missverstdndnisse zu
vermeiden, sollten die Abkiirzungen jedoch definiert werden.

Die Definition der von IThnen genutzten Abkiirzungen kann z.B. in einem
Abkiirzungsverzeichnis erfolgen, das Sie IThren Ausfiihrungen voranstellen. Sie koénnen
Abkiirzungen jedoch auch in FuBlnoten oder Klammerzusédtzen definieren, wenn Sie den
Begriff, den Sie abkiirzen, erstmals nutzen. Beispiele:

"... wird speicherprogrammierbare Steuerung ("SPS") genutzt ..."

Oder:

"... die Entwicklung kiinstlicher Intelligenz (im Folgenden "KI" abgekiirzt) ..."
Oder:
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"... die Entwicklung der LASER2-Technik ..."
e) Lassen Sie Tatsachen sprechen, nicht Wertungen!

Versuchen Sie, Thre Ausfiihrungen zu objektivieren. Vermeiden Sie daher Ausfithrungen aus
der "Ich-Perspektive". Und wo es kein "ich" gibt, gibt es auch kein "wir", kein "unser", kein
"Du", kein "Dein", kein "Euer" und kein "Euch" und kein "Ihr".

Tatsachen sollten geschildert, aber nicht unnédtig ge-/bewertet werden. Wenn sie z.B. {iber
Amazon berichten, dann mag es z.B. auf das Geschéftsmodell oder die Geschiftsergebnisse
dieses Unternehmens ankommen, nicht aber darauf, ob Sie Amazon als "Internetriesen"
betrachten. Wenn Sie eine Einordnung der Geschiftsergebnisse eines Unternehmens oder
anderer messbarer GroBen erleichtern wollen, drangen Sie Threm Leser nicht IThre Wertung auf,
indem Sie wertende Attribute wie "groB", "klein", "gut" oder "schlecht" hinzufiigen.
Ermoglichen Sie eine Einordnung durch objektive Vergleiche, die Sie z.B. im Rahmen eines
Balken- oder Kuchendiagramms darstellen. Beispiele:

e Das EBIT oder die Umsatzerlose eines Unternehmens konnen leichter eingeordnet
werden, wenn Sie daneben z.B. in einem Balkendiagramm auch EBIT und
Umsatzerlose wichtiger Konkurrenten zeigen.

e Den Marktanteil eines Unternchmens kann man z.B. dann leichter einordnen, wenn man
daneben in einem Kuchendiagramm die Marktanteile der Konkurrenten sieht.

f) Tabellen, Schaubilder und sonstige Abbildungen

Deshalb: Steigern Sie die Verstdndlichkeit Ihrer Ausfithrungen nicht nur durch klare Sprache,
sondern auch durch — vergleichende oder zusammenfassende — Visualisierung. Nutzen Sie
eingingige und tbersichtliche Tabellen, Diagramme, Schaubilder und sonstige Abbildungen,
um Thre Ausfiihrungen zusammenzufassen und zu visualisieren.

Versehen Sie jede Tabelle, jedes Schaubild und jede sonstige Abbildung mit einer eingéngigen
Uber- oder Unterschrift und einer indexierbaren Nummer. Beispiel:

"Abbildung 3: Einwohner Stuttgart 1900 bis 2000".

Dies ermdglicht Thnen sowohl eine eindeutige Bezugnahme auf Abbildungen im Text als auch
die einfache Erstellung eines iibersichtlichen Abbildungsverzeichnisses. Im Ubrigen gelten fiir
die Erstellung und Einfiigung eines Abbildungsverzeichnisses vor oder nach Threm eigentlichen
Text die gleichen Uberlegungen wie fiir ein etwaiges Abkiirzungsverzeichnis: Je mehr
Abbildungen Sie nutzen, desto sinnvoller ist es, ein Abbildungsverzeichnis anzulegen.

g) Nachweise und Quellenverzeichnis (Nachweisverzeichnis, Literaturverzeichnis)

Wenn Sie Tatsachen, Ursachenzusammenhénge, Natur- oder andere (vermeintliche) Gesetze
(z.B. 6konomische Mechanismen) schildern, miissen diese belegt werden. Dabei gilt:

e Je ungewisser die Tatsachen, Ursachenzusammenhinge, Natur- oder andere
(vermeintliche) Gesetze sind, die Sie schildern und auf denen Ihre Uberlegungen
aufsetzen, desto wichtiger sind Qualitdt und Quantitdt der Nachweise. Und:

2 "LASER" steht fiir "light amplification by stimulated emission of radiation".
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e Je bedeutender die Tatsachen, Ursachenzusammenhdnge, Natur- oder andere
(vermeintliche) Gesetze sind, die Sie schildern und auf denen Ihre Uberlegungen
aufsetzen, desto wichtiger sind Qualitit und Quantitdt der Nachweise.

Wortliche Zitate miissen — unter Nennung von Urheber/in/en und Fundstelle/n — als solche
gekennzeichnet sein, z.B., indem diese in Anfiihrungszeichen gesetzt werden. Wenn Sie
Uberlegungen, Ausfiihrungen oder sonstige Arbeitsergebnisse anderer sinngemiB iibernehmen
oder auf solche aufsetzen, ohne diese wortlich zu zitieren, miissen ebenfalls den/die Urheber/in
und Fundstelle/n angeben.

Sie konnen diese Angaben z.B. in Klammerzusitzen oder in FuB3- oder Endnoten machen, in
jedem Fall aber genau. Die verschiedenen Verweistechniken sind z.B. bei MS Word als
Funktionen hinterlegt. Zudem sollten Sie Threr Ausarbeitung ein Quellenverzeichnis anhdngen,
in dem sdmtliche Erkenntnisquellen genannt werden, die Sie konkret genutzt haben.

Wenn Sie die Ubernahme von Uberlegungen, Erlduterungen, Formulierungen, Abbildungen
oder sonstigen Werken anderer nicht hinreichend kenntlich und damit transparent machen
(Plagiat), konnen Ihnen u.a. zivil-, straf- und priifungsrechtliche Sanktionen drohen. Wenn Thre
schriftliche Ausarbeitung eine Priifungsleistung darstellt, miissen Sie z.B. damit rechnen, dass
die Priifung dann als nicht bestanden gewertet wird.

h) Was Sie sonst noch vermeiden sollten:

Vermeiden Sie unklare oder mehrdeutige Ausdrucksweisen. Unklarer Ausdruck indiziert
unklare Gedankenfiihrung:

"Der unklare Ausdruck eines Gedankens ist meistens Ausdruck eines unklaren Gedankens."
(Urheber unbekannt)

Versuchen Sie daher, z.B. folgende Worte / Begriffe nicht zu verwenden: Hiufig, meistens,
meist, oft, immer wieder, stindig, selbstverstindlich, natiirlich, klar, aktuell, {iblich, uniiblich,
praxisrelevant, heute, heutzutage, wir, ich, uns, unser, mein, Aspekt, allgemein bekannt, diirfte.

Vermeiden Sie den Konjunktiv. Nutzen Sie konnte, miisste, sollte, hédtte und wiirde maximal
sparsam.

IV. Vortrag

1. Wesentliche Unterschiede zwischen schriftlicher Ausarbeitung und Vortrag

Vortrage unterscheiden sich in wesentlichen Punkten von schriftlichen Ausarbeitungen. Anders
als Leser eines Texts konnen Zuhorer eines Vortrags das Tempo der Informationsaufnahme
nicht selbst bestimmen. Deshalb sollten Vortragende MaBnahmen ergreifen, um
sicherzustellen, dass moglichst alle Zuhorer folgen kénnen. Dazu haben Vortragende jedoch
auch mehr Moglichkeiten als Autoren. Vortragende konnen die Reaktionen der
Informationsempfanger unmittelbar wahrnehmen und ein breiteres Medienspektrum zur
Kommunikation nutzen, z.B. Koérpersprache und Folien.

Seite 8 von 11



Anders als bei Fertigung einer schriftlichen Ausarbeitung, die jederzeit unterbrochen werden
kann, um nochmal neu nachzudenken, umzuformulieren oder etwas zu recherchieren, konnen
Vortriage nicht beliebig unterbrochen werden. Deshalb sind fachliche Lufthoheit und présentes,
abrufbares Wissen fiir einen Vortrag extrem wichtig. Stellen Sie deshalb sicher, dass Sie Thr
Vortragthema durchdrungen und verinnerlicht und wichtige Tatsachen, Zusammenhénge und
Zitate in Threm Langzeitgedichtnis gespeichert haben.

2. Beispiel:

Bevor darauf eingegangen wird, was bei einem Vortrag noch beachtet werden sollte, sei
beispielhaft auf die wirtschaftshistorisch bedeutende Présentation des ersten iPhones durch
Steve Jobs am 09. Januar 2007verwiesen:

https://www.bing.com/videos/search?g=steve+jobs+iphone+& &view=detail&mid=45560C2F
5251C19B52B045560C2F5251C19B52B0&&FORM=VRDGAR &ru=%2Fvideos%?2Fsearch
%3Fq%3Dsteve%2Bjobs%2Biphone%2B%26FORM%3DHDRSC3

Das Beispiel veranschaulicht, welchen Unterschied freies Sprechen, Korpersprache und Folien
ausmachen konnen, die das Gesprochene unterstiitzen.

3. Start / Einstieg

"You never get a second chance to make a first impression."
(verschiedenen Autoren zugeordnet, u.a. Oskar Wilde)

Erstes wesentliches Element eines gelungenen Vortrags ist ein gelungener Einstieg. Ziel der
ersten Worte, die Sie sprechen, ist es, die Aufmerksamkeit des Publikums zu erhalten. Eine
hilfreiche Anleitung zum Beginn einer Priasentation gibt z.B. Connor O'Neill in "How to start a
speech", abrufbar unter folgender URL:

https://www.bing.com/videos/search?g=how-+to+start+a+speech&view=detail&mid=BC5B64
4CEB34E1ED61E1BC5B644CEB34EIED61E1 & FORM=VIRE

Beginnen Sie Vortridge mit einer Frage, witzigen oder schockierenden (aber wahren) Aussage
oder einem Narrativ, dass Sie mit den Zuhorern verbindet. Wenn Sie dagegen sicherstellen
wollen, dass Thre Zuhorer direkt einschlafen oder sich anderen Themen zuwenden, dann
beginnen Sie mit Definitionen irgendwelcher Begriffe, einer Gliederungsiibersicht oder damit,
Dinge zu erzihlen, die bereit bekannt sind.

"Do not tell people what they already know" lautet einer der Hinweise von Connor O'Neill im
Video unter der vorstehend angegebenen URL. Dieser Hinweis gilt im Ubrigen nicht nur fiir
den Einstieg, sondern fiir Ihren gesamten Vortrag. Denn auch wenn Thnen der Einstieg gelingt,
ist es alles andere als selbstverstindlich, dass Thnen Thre Zuhdrer weiter folgen.

Sie konnen einen Vortrag mit einem Flug vergleichen. Um abzuheben, muss ein Flugzeug
zundchst beschleunigen. Wenn es dann in der Luft ist, muss eine gewisse Mindest-
Geschwindigkeit aufrechterhalten werden, damit es nicht zum Stromungsabriss und in der
Folge zum Absturz kommt. Vermeiden Sie den Konzentrationsabriss und Absturz Threr Zuhorer
in einen Zustand von Langeweile und Apathie, indem Sie Folgendes umsetzen:
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https://www.bing.com/videos/search?q=how+to+start+a+speech&view=detail&mid=BC5B644CEB34E1ED61E1BC5B644CEB34E1ED61E1&FORM=VIRE
https://www.bing.com/videos/search?q=how+to+start+a+speech&view=detail&mid=BC5B644CEB34E1ED61E1BC5B644CEB34E1ED61E1&FORM=VIRE

4. Anspruch und fachliche Tiefe

Die fachliche Tiefe Ihres Vortrags sollte an das Vorwissen Threr Zuhorer angepasst sein.
Bringen Sie Thre Zuhorer in einen Zustand, den Psychologen "Flow" nennen: "Flow ist die
ideale Balance zwischen Anforderung und Fiihigkeit."* Das bedeutet:

Ihr Vortrag sollte so auf Vorwissen und Vorverstindnis Threr Zuhorer aufsetzen, dass Ihre
Zuhorer die Tatsachen und Zusammenhénge, die Sie [hnen néher bringen wollen, erfassen und
einordnen kénnen. Wenn man {iiber die Risiken von Atomkraftwerken spricht, macht es einen
Unterschied, ob man den Vortrag vor Physikern oder vor Schiilern hilt. Wer z.B. vor
Studierenden des 2. Semesters iiber Rhetorik, Marketing oder ein volkswirtschaftliches Thema
spricht, muss deshalb zunichst wesentliche "Basics" wie z.B. grundlegende Zusammenhénge
erldutern. Das setzt jedoch voraus, dass man diese Zusammenhénge selbst versteht.

5. Nennen Sie konkrete Beispiele!

Veranschaulichen Sie abstrakte Zusammenhédnge anhand konkreter Beispiele. Am besten
beziehen Sie sich auf Personen, Unternechmen, Institutionen, Ereignisse oder sonstige
Sachverhalte, die IThren Zuhorern aus dem téglichen Leben bekannt sind.

6. Nutzen Sie Folien und andere geeignete Medien!

Nutzen Sie Folien und andere geeignete Medien, um das Gesprochene zu unterstiitzen. Folien
konnen insbesondere zur Zusammenfassung, Visualisierung und Einordnung (insbesondere von
Betrdgen oder anderen zahlen) dienen. Das funktioniert aber nur, wenn die Folien so schlicht
und eingingig gehalten werden, dass die Zuhorer diese mit wenigen Blicken erfassen konnen.
Deshalb: Keine iiberladenen Folien! Folien sollten keinen oder nur ein Minimum an Text
enthalten. Geeignet fiir eine Abbildung auf Folien zur Unterstiitzung eines Vortrags sind
insbesondere:

e Schaubilder (z.B. zur Visualisierung von zusammenhingen, z.B. einem Zusammenhang
zwischen Staatsverschuldung, Wirtschaftsleistung und Inflation)

e Balkendiagramme (z.B. zum Vergleich und damit zur Relativierung von Zahlen)

e Kuchendiagramme (z.B. zur Visualisierung von Marktanteilen)

e Sonstige Abbildungen (z.B. zur Visualisierung eines Designs, einer Situation und/oder
einer Person)

Daneben konnen — abhédngig von Thema und Zuhdrern — z.B. auch Audio- (z.B. zur
Demonstration eines Klangs, einer Melodie oder eines Zitats aus einer Rede) oder
Bewegtbildsequenzen eingespielt oder eine Tafel oder ein Flipchart genutzt werden. Wer den
Zuhdrern im wahrsten Sinne des Wortes etwas mitgeben will, kann z.B. auch ein gedrucktes
Handout ausgeben.

7. Sprechen Sie frei!

Unabhéngig davon, welche weiteren Medien Sie zur Unterstiitzung des Gesprochenen nutzen,
sollten sie sich nicht selbst in den Bann dieser Medien ziehen lassen oder von Thnen abhingig
werden. Deshalb: Sprechen Sie frei und den Zuhorern zugewandt. "Frei" in diesem Sinn heif3t,
dass Sie nach Moglichkeit auf Hilfsmittel wie z.B. Karteikarten verzichten. Wenn Sie frei

3 Windscheid, HEY HIRN!, Heyne Taschenbuchausgabe 11/2018, S. 134.
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strukturiert {iber ein Thema sprechen konnen, ist dies im Ubrigen ein Indiz dafiir, dass Sie das
Thema durchdrungen und verinnerlicht haben.

Punktuell kdnnen sich gerne einer an die Wand gebeamten Abbildung zuwenden, um z.B. die
Aufmerksamkeit der Zuhorer — auch mithilfe eines Pointers oder Stabs — auf ein bestimmtes
Detail zu lenken. Aber drehen Sie keinesfalls iiber ldngere Zeitstrecken dem Publikum den
Riicken zu, sondern wenden Sie sich grundsitzlich Thren Zuhorern zu und sprechen Sie frei zu
diesen.

8. Erinnern Sie immer wieder daran, worum es geht!

Machen Sie den Zuhorern immer wieder klar, worum es in Threm Vortrag geht:

e Was ist das konkrete Problem, zu dem Sie eine Losung aufzeigen wollen?
e Welche Bedeutung hat dieses Problem fiir Ihre Zuhorer?

e Was genau wollen Sie den Zuhorern zeigen, mitgeben oder klarmachen?
e Von wo nach wo wollen Sie Ihre Zuhorer mitnehmen/bringen?

e Was ist [hre Antwort auf die Frage, um die es in Threm Vortrag geht?

e  Warum soll Ihre Antwort besser sein als andere?

Diese Fragen sollten die Zuhorer Ihres Vortrags am Ende beantworten kdnnen. Deshalb ist es
hilfreich, die Antworten auf diese Fragen wihrend des Vortrags immer wieder in Erinnerung
zu rufen.

9. Ende

Spitestens am Ende des Vortrags sollten die Antworten auf diese Fragen fiir jeden Zuhorer
ersichtlich auf der Hand liegen. Dazu kann eine Zusammenfassung und ausdriickliche
Beantwortung dieser Fragen am Ende des Vortrags hilfreich sein.

Zudem sollte in Betracht gezogen werden, den Zuhdrern z.B. iiber eine Webseite oder andere
Content-Sharing-Moglichkeit auch nach Vortragsende noch Zugang zu den Informationen zu
ermoglichen, die durch den Vortrag kommuniziert werden sollten.

Selbstverstindlich sollten Sie den Zuhorern am Ende auch fiir Fragen zur Verfiigung stehen
und diese geduldig beantworten.

© Nicolai Schidel 2022
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